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RADNE SVESKE(WORKBOOK) | RADNI LISTOVI(WORKSHEET)

-Calc mozete pokrenuti pomocu 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)
oznacenih slovima (A,B,C,D ... do IV-ukupno 256) i horizontalnih redova (Row) oznacenih
brojevima(1,2,3, ... do 32000)

-Osnovna jedinica sa kojom korisnik radi u rabeli je ¢elija (Cell) i ona je oznaCena sa slovom
kolone i brojem reda kome pripada npr. A1,C3 ...Na ekranu tekuéa ¢elija je istaknuta jer je
uokvirena debelim okvirom-pokazivac celije (Cell pointer)

-Tekuca celija se bira klikom miSa ili sa tasterima sa tastature : strelicama i

Home u kolonu A u teku¢em redu
Ctrl+Home u A1 cCelije

PgDn Ekran nanize

PgUp ekran gore

Alt+PgDn ekran udesno

Alt+PgUp ekran ulevo

Ctrl+End na kraj tabele

celija
zaglavlje redova  pokazivac celije zaglavlje kolona linija mreze
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Svoje napravljene radne sveske standardno spaSavamo sa komandom File / Save ili
ikonica B ako radimo izmene koje Zelimo 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 4 .

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 Celija

Paleta formula-polje za formulu ili neku konstantnu vrednost(tekst ili broj), tj. Sve Sto
kucamo u neku tekucéu celiju vidljivo je u polju za formulu.Ako ne Zelimo da prebriSemo
neku ve¢ postoje¢u vrednost celije (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 miSom.
Paleta alatki

Window worksheet-prozor tekuéeg radnog lista u nekoj otvorenoj radnoj svesci (deo tabele
sa celijama) sa zaglavljem kolona (gore) i zaglavljem redova (levo)

Worksheet Tag-jeziCci radnih listova sluze za promenu tekucéeg radnog lista.Klik na desni
taster miSa na ove jezitke daje moguénost promene imena rdanog lista (Rename)brisanje
tekuceg (Delete), dodavanja (Insert) novih. Ne otpustajuci taster miSa mozemo menjati
redosled radnih listova u svesci.

Status bar-statusna linija prikazje informacije o tekuéim sekcijama,komandama i operacijama
kao i STD, EXT, ADD module

desni klik na procente daje odgovaraju¢e uvecanje radnog lista.

Klizaci i trake za pomeranje da bi se video sadrzaj koji prelazi okvire prozora

naslovna linija palete sa alatkama

linija menija
[ Untitled1 - OpenOffice.org 1.0.1 =& x|
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SADRZAJ CELIJA

- Broj (Number)-numeric¢ke vrednosti uklju¢ujuéi datume kao i nov€ane vrednosti

- Tekst-testualni opisi, ako zelimo da je broj shvacen kao tekst uneti ga pod navodnicima

- Formula-nad brojevima ili tekstovima, zapoc€inje sa znakom = pa se iza navodi formula.
Formula se sastoji od operacija i/ ili funkcija i adresa celija 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

AritmetiCki operatori i spajanje dva stringa(teksta) u jedan
+ sabiranje

- oduzimanije Redosled operacija-zagrade()

* mnozenje

/ delenje Logicki operatori

" stepenovanje = jednako

Operacije se ra¢unaju s leva na <> razli¢ito

desno ali imaju i pravila prioriteta > vece

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 sadrzavati i funkcije. Funkcije imaju svoju strogo definisanu sintaksu. Kako je
veliki broj funkcija (bilo nad brojevima ili tekstualnim sadrzajima-stringovima) niko i ne
oCekuje da se pamte sintakse svih funkcija, postoji odlican help. Kad otkucamo ime funkcije
pojavljuje se sintaksa funkcije. Funkcija se moze odnositi na jednu ¢éeliju npr. EXP(A3),
SIN(C3) ili npr. ako je B3 tekst RIGHT(C4;1) ili na neki opseg celija.

Primeri formula sa funkcijama (i operacijama) koje se odnose na pojedinacne celije
=EXP(A3) =IF(A2<100;400;500)

Opseg ¢éelija (rang) se oznacava: ime pocetne Eelije: ime poslednje ¢éelije u rangu(npr.
D1:D8 ili A1:J1 ili A1:D3)

Savet 3: Ukoliko odredeni opseg (ili neku Celiju) ¢eSce koristimo u formulama i funkcijama
zgodno je dodeliti joj ime i posle to ime koristiti u formulama. Dodeljivanje imena se vrsi
tako da se selektuje odreden opseg ¢elija (markira) ili jedna (uz koris¢enje tipke CTRL ako
opseg nisu Celije u kontinuitetu) i preko komande menija /nsert/ Name/ Define unesete
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zelieno ime ili preko /nsert/ Name/ Create.

Savet 4: Selektovanje se izvodi standardno ili sa miSem tako da ne otpuStamo levi
taster mia ili koriS¢enjem tipke SHIFT i tastera za pomeranje po ekranu.

NajéeSée koriSéene funkcije nad brojevima :
SUM suma nekog opsega ili vise celija
AVERAGE aritmetiCka sredina tj. Prose¢na vrednost nekog opsega ili vise celija
COUNT prebrojava koliko ima éelija u opsegu koji sadrzi brojeve
MAX najveca vrednost nekog opsega
MIN najmanja vrednost nekog opsega

Savet 5: NajlakSe éete formirati formule sa ovim funkcijama ako kliknete ikonicu levo od 3,
izaberete odgovarajucu funkciju,kliknete next, a zatim oznacite opseg na koji se odnosi ta
funkcija.

Primeri:
=SUM(A1:F1) =SUM(A1;A3;A5) =AVERAGE(Bl:BlZ)

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

Logi¢ke funkcije
IF (izraz; vrednost ako je izraz taCan; vrednost ako izraz nije taCan)
AND (izraz1; izraz2; ...)-vraéa TRUE(tatno) ako su svi izrazi tacni, inate FALSE
(netagno)
OR (izraz1; izraz2; ...)-vraca TRUE (tatno) ako je bar jedan izraz taCan, inace tj.svi
su neta¢ni FALSE (netacno).
NOT (izraz)-vraca suprotno od izraza
TRUE-postavlja vrednost TRUE (tacno)
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 raspolaze sa ogromnim brojem funkcija, pa ako nismo sigurni u naziv funkcije,
funkciju ¢emo ubaciti sa komandom /nsert/ Function ili klikom na ikonicu _
(prethodno mora biti selektovana ¢elija gde zelimo da bude rezultat).
Pojavljuje se maska gde se lako pronalazi funkcija, njena sintaksa i dodatno
pojasnjenje. Izborom funkcije i klikom na Next aktivira se maska za unos
argumenata funkcije koje mozemo 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 koris¢ene funkcije

All-sve

Database-tretira tabelu kao bazu podataka

Date&Time-datumi i vreme

Financial—finansijske

Information-informacije o teku¢em stanju celije, objekta ili okruzenja
Logical-testiraju izraz i vracaju vrednost TRUE (tacno) ili FALSE (neta¢no)
Mathematical-matemati¢ke i trigopnometrijske

Array-matricne

Statistical-statisticke

Spreedsheet-pretrazivanje i reference na mrezne ili internet dokumente
Text-konverzija teksta u mala ili velika slova, spajanje i odsecanje stringova
Add-in- dodatne funkcije

AutoPilot: Functions |
Functions I Skruckure | =1 Function result IEI
Categary Returns the sum of all arguments,
|Mathematical _j
Einctisn number 1{required)
ROLNDDOWT ;I Mumber 1, number 2, ... are 1 bto 30 arguments whose tokal is to be calculated.
ROLMDLIP

SERIESSLIM -
. number 1 i“ EI :I
SIM number 2 il | EI

SIMH

SORT number 3 & | I ¥
SQRTPI i
SUBTCTAL rumber 4 £ | | = ]
SUIMIF Formula Result |0

SUMSE

Ege surilh

TAMNH

TRUMC =

[~ array Help | Cancel =< Back [lekh =5 I [o 4 I

Functions Sktructure I

Skruckure

= sum

B2
Bz
B4
BS
BE
B?

U prozoru Structure nalazi se struktura i izgled funkcije

KOPIRANJE FORMULA

Ako npr. zelite pommnoziti dve kolone ili sabrati dva reda (ili nesto sli¢no) napravite
formulu za prvu ¢eliju gde treba da stoji rezultat. Kopirajte formulu(Edit/ Copy ili
dugme za Copy ), selektujte opseg gde Zelite da stoji rezultat i komandom Paste

gz ili Paste Special sa oopcijom Formulas se kopira formula uz automatsko
menjanje potrebne adrese reda ili kolone.
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Rad

Rad

Savet 6: Mozete kopirati formulu tako $to se postavimo na formulu koju Zelimo kopirati
i miCemo kursor miSa prema donjem desnom uglu dok se ne prtevori u crni krstic.
Spustimo levi taster miSa i prevuemo perko opsega gde Zelimo kopirati i na kraju ga
otpustimo (Drag&Drop).

Savet 7: Ako se u formuli koju treba kopirati treba fiksirati odredena éelija (npr.u A2 je
neka vrednost s kojom treba pomnoZziti celu kolonu) u formuli ¢emo to fiksiranje
oznaciti 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).

sa ¢elijama iz drugih radnih listova u radnoj svesci

Formula se moze odnositi na neku ¢eliju ili opseg koji pripadaju drugom radnom listu

unutar iste sveske. Kada Zelimo ubaciti takve ¢elije u formulu, na mesto gde to Zelimo
kliknemo na jeziCak liste gde se nalazi ta celija, kliknete na tu celiju i pritisnete taster

F2,pa se vratimo u na$ tekuci radni list.

Proverimo formulu: mora stajati Ime Lista.Adresacelijenpr. Sheet2.A1

sa Gelijama iz drugih radnih sveski

Formula se moze 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 potice.

Povezane radne listove Cete azurirati izborom opcije Edit/ Links, ovo mozete promeniti
u 7ools/ Otions/ Spreadsheet/ Other

PODESAVANJE OPCIJA U PROGRAMU CALC

Izaberite Tools/ Options/ Spreadsheet i videcCete sve opcije u Calc-u. Parametri koje
izaberete se primenjuju u svakoj prora¢unskoj tabeli u programu Calc.

FORMATIRANJE SADRZAJA CELIJA

Formatiranje sadrzaja celija se vrSi tako da se selektuju celije tj. opseg gde to Zelimo
(Savet 4) i koriste ikonice na paleti sa alatkama:

ToolBars za vodoravno poravnavanje
ToolBars za vertikalno poravnavanje

=1y

>

v
=

1=

Sy
I

Font,boja fonta-FontColor #a

Boja pozadine-FillColor b5

Crtajne okvira oko ¢elije ili selektovane grupe ¢elija L[]
ili preko meni komande Format/ Cells

Format/ Cells
Format/ Cells/ Number-zbor kategorije brojeva:

All sve kategorije brojeva

User-defined  juzerski definisane

Number definiSe 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 naucna notacija

Fraction format razlomka

Boolean Value logitka vrednost

Text ako se broj definiSe kao tekst, s njim se mogu raditi aritmeticke
operacije

Cell Attributes ' x|

Numbers |F|:|nt I Font Effects I Alignment I Borders I Background I Cell Protection I
Category Farmak Language

General Drefault X
-1234 I J
-1234.12

-1,234

-1,234.17

-1,234.12

1234.57

Opkions

Decimal places [T Megative numbers red

ol

Leading zeroes [™ Thousands separator

Format code

General il @I AI

(a4 I Cancel | Help | Reset |

Formatiranje brojeva pomocu alatki ToolBar-a:

=@ Valuta (Currency)-prikazuje i potpisuje oznaku valute, separatore hiljada i decimalne
zareze. Calc koristi oznaku valute koja je izabrana u 7ools/ Options/ Language
settings

% Procenat (percent)-prikazuje brojeve kao procente: 0,45 kao 45%

£%* Pokazuje sadrzaj ¢elije u default number formatu

ws Poveéanje broja decimalnih mesta (increase decimal)-prikazuje jedno decimalno mesto
vise: 0,45 kao 0,450

w2 Smanjenje broja decimalnih mesta (decrease decimal)-prikazuje jedno decimalno mesto
manje: 0,450 kao 0,45. Ako se smanjenjem deccimalnih mesta eliminiSe cifra razliCita
od nule, broj ée biti zaokruzen. Npr. Ako broj 9,75 formirate bez decimala, Calc ¢ée
prikazati 10.

Sledeée funkcije komande Format/ Cells omogucavaju estetsko dotjerivanje izgleda celije
odnosno radnog lista:

Format/ Cells/ Font ili Font efects-izmena fonta

Format/ Cells/ Alignmentporavnavanje teksta i orjentacije

Format/ Cells/ Borders-uokvirivanje celije ili viSe celija(tabela)

Format/ Cells/ Background-definisanje boje ¢elije
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Format/ Cells/ Profection-definiS8e se zastita na nivou celije

Promena S$irine kolone (visine reda)
Ako vr§imo promenu Sirine kolone koristimo Format/ Column/ Width, a za promenu
visine reda Format/ Row/ Height
Redove i kolone mozemo sakriti sa Format/ Row(Column)/ Hide opcijom, vracamo ih sa
Unhide.

Savet 8: Ukoliko se u nekoj ¢eliji pojave “neobjasnjivo” znakovi #####, objaSnjenje ipak
postoji: to je znak da je podatak numeriCki i da je Celija preuska da se vidi ceo podatak.
Potrebno je, ili smanijiti font zapisa, ili povecati Sirinu kolone kojoj pripada ta celija.

Umetanje i brisanje redova (kolona) ili njihovog sadrzaja
Ubacivanje reda-postavimo kursor u red iznad kojeg Zelimo ubaciti novi red i komanda
Insert/ Row
Ubacivanje kolone-postavimo kursor u kolonu i komandom /nsert/ Column ubacujemo
kolonu levo od postavljenog kursora
Ubacivanje reda i kolone moze se raditi i postavljanjem kursora u odgovarajucu celiju
pa desni klik i komanda /nsert 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 miSa i komanda Delefe
Cells
Brisanje sadrzaja redova (kolona)-selektujemo red (kolonu), desni klik i komanda
Delete Contents

UnoSenje teksta koji je duZi od éelije
Ukoliko zelite da se u cCeliji vidi ceo tekst onda Cete izborom opcije desni klik/ Format
cells/ Alignment/ Line break, prelomitit tekst u cCeliji, fj. On ¢e postati vidljiv.

Automatsko popunjavanje éelija
U Calc-u postoji opcija da se odredeni tekst zamenjuje nekim drugim tekstom,
automatski. Npr. Ako kucate 1/ 2 on ¢e se automatski pretvoriti u %2. Ove parametre
mozete promenit ako birate opciju 7oo/s/ Autocorrect.

Automatsko dovrSavanje teksta
U Calc-u mozete podesiti da se tekst automatski dovrSava ukoliko vam je ukljuCena
opcija Tools/ Cells confents/ Autolnput, tekst koji ste otkucali u Celiji uporeduje se sa
tekstom koji je ve¢ unet u istu kolonu i nudi vam se kao zatamnjeni tekst sa plavom
pozadinom, ukoliko zelite da prihvatite ponudeni tekst, pritisnite ENTER.

PREMESTANJE (CUT-PASTE) | KOPIRANJE (COPY-PASTE)
SADRZAJA CELIJA

Postupak je isti kao u svim Windows aplikacijama:

1. Selektovati Sta se Zeli kopirati(prebaciti). Ukoliko kopirate nesusedne celije, njih

selektujete tako Sto drzite taster CTRL i miSem selektujete drugi opseg celija.

2. Za kopiranje izabrati komandu Copy meni bara Edit ili iz menija koji se dobija
klikom desnog tastera miSa ili ikonica Toolbar-a ili CTRL+C ili CTRL+Ins( a za
prebacivanje Cut u Edit meniju ili meniju klikom desnog tastera ili ikonica 4 ili
CTRL+X ili SHIFT+Del).

Selektovati opseg ili poCetnu celiju gde se Zelo kopirati(prebaciti), i
4. lzabrati komandu Paste meni bara Edit ili iz menija koji se dobija klikom desnog
tastera misa ili ikonica Paste ili CTRL+V ili SHIFT+Ins.

w
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e

PAZNJA: Ako ¢elije umeéete (Paste) preko postojeéih éelija stari sadrzaj ée biti
prepisan novim sadrzajem. 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) sadrzaj bilo kopiranjem ili preme&tanjem sadrzaja sa nekog drugog mesta.

Savet 10: Prebacivanje kolona i redova je moguce i samo sa misem. Selektujemo Sta
zelimo prebaciti i kada se kursor miSa pretvori u krsti¢ spustimo levi taster misa i ne
otpustamo dok ne dodemo kursorom do mesta gde Zelimo prebaciti. Otpustanjem se
sadrzaj prebaci (Drag&Drop). Ako je istovremeno pritisnuta i tipka CTRL sadrzaj se
kopira.

Savet 11: Ne treba zaboraviti i komandu Paste Special!/ Ona pruza reSenja u mnogim
situacijama:

Paste Special x|

ODHEHBEHEA

e

Operations
oK |
i* Mong
: Cancel |
¥ strings " add
[T Humbers " sSubtrack Help |
¥ Date & time £~ mMulkiply
¥ Eormulas i~ Divide
¥ rigtes
¥ Farmats
x|
Cptions shift cells
[~ skip empty cells % Daon't shift =
[T Transpose i~ Down
™ Link " Right
Colors ]
Font Feplacement Input settings
Security . Iﬁ
Load/5ave ¥ Press Enter ko move selection Down x
Language Settings W Press Enter ko switch ko edit mode
Internet
Text Document ™ Expand Formatting
HTML Document '
Spreadshest I Expand references when new columins/rows are inserted
Eral W Highlight selection in columnjrow headers
Caleulate W Use prinker metrics For text Formatting
Sork Lisks L.
Changes
arid
Prink

E’:‘ff‘fftﬁatm” hd| oK I Cancel Help Back

-Strings-kopira samo stringove

-Numbers-kopira samo brojeve

-Formulas-kopira samo formule...

ili nad ¢elijama u koje se prebacuje izvrSava operacije:
Add-sabira

Substract-oduzima
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Multiply-mnozi

Divide-deli

Opcija Link se koristi kada zelimo da se povezu podaci sa drugim radnim listom ili
sveskom(izmena na originalu ¢e se videti i na linkovanom mestu)

STAMPANJE 1ZVESTAJA

Selektovanje izvesdtaja za Stampu (Print Ranges)
Pre Stampanja izveStaja preporuCuje se selektovati deo radnog lista za Stampu i sa
meni komandom Format/ Print Ranges/ Edit definiSe tabela koja se treba Stampati. Ako
se nidta ne navede Stampa se tekuci radni list.

Setovanje izgleda stranice (Format/ Page)
PRVO OBAVEZNO prekontrolisati da li su parametri stranice podeSeni za Stampac:
Veli¢ina stranice-Paper size(A4 ili A3)
Orjentacija tabele na papiru-Orientation: Portrait(uspravno) ili Landscape(horizontalno).
Definisanje margina-Margins: pregled i podeSavanje margina
Takode se moze zadati i opcija za centriranje izveStaja na papiru(vertikalnog ili

x
Organizer Page |Eh:ur|:|ers I Background I Header I F-:u:uterl Sheetl
Paper Format
Formak
width 5.50" :
Height [tro =
Crrientation i+ Portraik
- Landscape Paper Eray I[Fru:um printer settings] j
Margins Lavouk setkings
Left o.7a" Page layout IRight and left j
Right 0.79" Format Ji 25000 |
Top 0.73" Table alignment ™ Horizontal
Eaktom 0.79" [ yertical
(0] 4 I Cancel Help Reset

horizontalnog).

Zaglavlje i podnozje stranice-Header/ Footer:
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Page Style: Default x|

Crganizer | Page I Borders | Background Header |F|:u:uter | Sheet |

Header
¥ Header on

Iw Same content left,right

Left margin o,.00" -
Right margin 0.o0" -
Spacing 0.1 -
Height 0,20 :

W AutoFit height

More... | | §d|t I

Ik Cancel Help Reset

Ako Zelimo da definiSemo nesto drugo koristimo dugme Edit. Na ovaj nacin definiSemo
i gde Zelimo da nam bude Header/ Footer. Standardne moguénosti biramo preko
ikonica ( font zapisa, broj strane, ukupan broj strana, datum, vreme, ime fajla,

naziv radnog lista ).

Header {Page Style: Default) _ ﬂ

Left Area Center Area Right Area ik |

Sheet! A |
Help |

Al 20 BB 3|2

Moke
Use the buttons to change the fonk or insert Field commands such as date, time, etc,

Kartica Sheet sadzi razne opcije:

-Page order-raspored Stampanja tabela

-Column and row headers-Stampaju se zaglavlja kolona i redova

U polju Print su ponudene opcije koje zelite da Stampate(Grids, Formulas, Charts...)
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-Fit printout on number of pages- broj strana na kojima ¢ée se Stampati tabela

Page Style: Default i X

Crganizer I Page I Borders I Backaround I Header I Footer Sheet |

Page order

™ Left ka right, then down

I¥ First page number 1 2
Prink

[T Column and row headers v Charts

[ arid IV Drawing objects

[ motes [T Eormulas

¥ Objects/graphics ¥ Zero walues
Scale

¥ Reduceferlarge printout 100%: o

™ Fit printout on number of pages |1 3:

Pregled pre Stampanja (Print Preview)

OBAVEZNO PREGLEDATI PRE STAMPANJA kako ée izvestaj izgledati kada se
odstampa tj. da li to izgleda onako kako smo zeleli, da nije slu€ajno ispala neka
kolona na drugi list, da li se svi podaci lepo vide (nema nigde ####) i slicno. Do
ovog prikaza dolazimo komandom glavnog menija File/ Print Preview. Ovde imamo
ikonice za prikaz prve ili poslednje strane Ed L prikaz prethodne illi sledece strane
] M, uvecanje ili umanjenje prikaza strane @ &, prikaz strane na celom ekranu
D . kona El nam daje prozor u kom podesavamo izgled i veliginu strane tj. daje
nam prozor koji dobijamo preko komande Format/ Page. |z Print Preview izlazimo
klikom na ikonicu | Page Preview
View/ Page Break Preview nam omoguc¢ava ru¢no tj. miSem, pomeranje prekida
stranica koje su mogle nastati automatski(zbog setovanih margina ili parametara
stranice) ili komandom korisnika iz glavhog menija:

Insert/ Manual Break/ Row Break-ubacuje horizontalni prekid strane iznad selektovane

Celije
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 miSa i dobijamo opcije:
Insert Row Break, Insert Manual Break, Delete All Manual Breaks-briSe sve ruc¢no
postavljene prekide stranica, Define Print Range-ovom komandom ¢e se Stampati
samo selektovane Eelije, Add Print Range-dodaje novi selektovani deo za Stampanije.
Iz Page Break Preview se izlazi ponovnim pozivom komande View/ Page Break
Preview

Savet 12: Postavljanje prekida strana se preporuCuje uvek na krajvima logiCkih celina
tabela. Mogu se ubacivati ru¢no komandom iz glavnog menija /nsert/ Manual Break,
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ali daleko je pogodnije u Page Break Preview ruéno pomerati prekide strana.

Savet 13: PrekontroliSite Sta ¢e biti odStampano iz vaSeg radnog lista,sa CTRL+Home
postavite se u pocetnu ¢eliju tabele, zatim pritisnete CTRL+SHIFT+END. Sa sivom
pozadinom bit ¢e markirane celije koje ¢e se Stampati.

Savet 14: Ako se u prikazu za Stampu pojavljuju neoCekivane prazne stranice, obriSite
ih tako Sto Cete ih prvo selektovati i birati komandu u glavnhom meniju Edit/ Delete
Cells.

Savet 15: Moguée je Stampanje viSe radnih listova. Selektujte sa SHIFT tasterom
radne listove za Satmpu (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.
SpreCavanje Stampanja odredenih celija
1. Izaberete ¢elije Ciji sadrzaj se neée Stampati
2. Desni klik miSa i birate Format cells/ Cell Protection
3. Cekirate opciju Hide when printing i pritisnete OK.
Centriranje tabele za $tampu
Da bi se tabela selektovana u Print ranges Stampala na sredini papira, u prozoru
Format/ Page Cekirate opcije Horizontal i Vertical, a na jeziCku Sheet Cekirate opciju
Fit printout on number of pages i upisujete broj strana na kojima ¢e biti tabela.
Print-komanda za Stampanje
| na kraju Stampanje preko standardne Windows komande File/ Print ili ikonice =1
sa standardnim parametrima: izbor printera, opsega za Stampu, provera parametara
odabranog printera (Properties), broj primeraka u koliko se Stampa itd.

print x|

Printet

Marmne JNEMTEL\g-hplitp-et-sc Properties. .. |

Status Ready

Type HP LaserJet 6P

Location WEMTEL' g-hplj&p-et-sc

Camment

[ Print ko file o |
Prink range _opies

o+ Al Mumber of copies | 1 3:

" Pages |;.’5 e
AE)|l=|E=
" selection @I E]El '

Cptions,. | (] 4 Cancel | Help |

NAPREDNE CALC MOGUCNOSTI
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Sortiranje tabela
Selektujemo deo radnog lista koji sadrzi podatke koje Zelimo sortirati (ili kolone, ili celu
radnu listu). Komandom menija Data/ Sort dobijamo masku gde popunimo po kojim
kolonama zZelimo da tabela bude sortirana i da li rastuc¢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 viSe kolona po kojima se sortira, rezultat je kao da smo vise
puta sortirali sa jednim poljem s tim da smo prvom sortirali po poslenjem polju iz
maske, pa pretposlednjem, i na kraju po prvom: konaCan rezultat je zato vidljivo
sortiran po prvom, a za iste vrednosti u prvom polju, sortiran po drugom itd. Ako
trebamo sort po viSe polja od tri , napravit ¢emo isti trik: sortirati tabelu po poljima
najnizih 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 mozemo vrsiti i preko ikonica £, £a tako da se pozicioniramo u jednu
Celiju u koloni po kojoj zelimo 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 odredeni kriterijum i privremeno
sakriva ostale redove. Postavlja se preko komande menija Data/ Filter/ Auto Filter i
izbora vrednosti iz neke kolone po kojoj se Zeli izvrSiti filter. lzlazak iz Auto filtera je
istim komndama (tj. skida se Cekiranje na Auto filter).

Napomene:

- All — prikazuje sve vrednosti, tj. nema filtriranja

- Top 10 se koristi samo za numeriCka polja

- Standard — omoguéava formiranje slozenog vlastitog filtera uz koriS¢enje ostalih
uporednih operatora (manje, vece, 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 sloZeniji od moguénosti Standard treba koristiti komandu
Data/ Filter/ Advanced Filter koja kao rezultat daje podskup tabele.

Zamrzavanje tabela
Ukoliko u prora¢unskoj tabeli imate dugacke redove i kolone pomeranjem po tabeli
mozda necete videti naslove redova i kolona u kojima se nalaze podaci. Zato se
pozicionirate u celiju ispod i desno od podataka koje zelite da ostanu vidljivi pri
pomeranju kroz tabelu

Izrada meduzbirova
Meduzbir se moze 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 meduzbira:
1. Sortirati tabelu po koloni po kojoj radimo meduzbir
2. Selektovati tabelu ili deo tabele po kome Zelite da radite meduzbir
3. Birati komandu Data/ Subfotals
4. Group by- birate kolonu. Promena vrednosti ovde automatski ¢e rezultirati u
izradi meduzbira.
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5. Calculate subfotals for -selektujete jednu ili viSe kolona na koju treba da se
primene subtotali

6. Use function-zaberete funkciju,tj.tip meduzbira

7. U prozoru Options imate razne mogucnosti:
Page Break Between Groups-svaku grupu piSe na novu stranu
Case Sensitive-menja postojece subtotale
Pre-sort area according fo groups-postavlja sumarni red, ukupan zbir ispod tabele,
na dno baze. Rezultat se dobija sa oznakom nivoa 1, 2, 3 i klikom na odredeni
nivo se i pojavljuje i prikaz tog nivoa. lkone + i — omogucéavaju skrivanje ili
prikazivanje odredenog nivoa.

Zastita formula i radnih listova
Radne sveske, listove i/ ili pojedinacne ¢éelije dobro je zastiti od nenamernih (preko
formule unesemo broj i izgubimo formulu) ili zlonamernih promena.
Zastita radnog lista (sveske) se radi sa komandama 7oo/s/ Protect Document/ Sheet ili
Document i u masku se unese tajna lozinka-password (2 puta zbog sigurnosti). Tajnu
lozinku treba obavezno zapisati u neku licnu svesku jer ako zelimo raditi neke izmene
bez skidanja zastite i unoSenja tacne tajne lozinke, neéemo to modéi. Skidanje zastite
vr§imo ponovnim pozivom komande za stavljanje zastite i unoSenjem tajne lozinke.
Tabele se mogu i delimitno zastititi, na primer da polja za unos podataka budu
otvorena (slobodna) za promene, a sva polja gde su formule zasti¢ena od izmena
(5to se preporucuje!). To je mogucée postiCi zato Sto svaka Celija ima Cekiranu ili
necCekiranu opciju Protfected (zasticena ili nezasticena). Ovu oznaku menjamo tako da
selektujemo ¢eliju (ili viSe ¢elija) i sa komandom Format Cells/ Profection se an&ekira
opcija Protected (ako zelimo da i nakon zastite radnog lista Zelimo da ta celija menja
sadrzaj), odnosno Cekira opcija Protected (ako zelimo da nakon zastite radnog lista ta
¢elija NE moze da menja sadrzaj). Opcije Hide Formulas i Hide All skrivaju formule
odnosno sve u tabeli.
Postupak je sledeci: Prvo anCekirati opciju Profected za sve éelije (opsege) u koje
dozvoljavamo izmene i nakon zastite, po potrebi Cekirati opciju Hide Formulas na Eelije
sa formulama. Celije za koje nismo anéekirali opciju Protected ostaée zastiéene. Sve
ovo vaziée tek nakon zastite radnog lista.
Napomena: Svaka ¢elija u novoj tabeli je po default-u oznatena kao zasticena
(Protected).

Izrada i upotreba Sablona
Sablon (Template) je radna sveska koja sadrzi formule i potrebne opise, a podaci se
unose popotrebi u polja za podatke. Podaci koji su varijabilni ne unose se u Sablon i
oni se trebaju nalaziti u oyklju€anim ¢éelijama (pogledaj zastitu), a formule i opisi koji
se ne menjaju, u zakljuCanim celijama.
Preporucuje se da od tipskih tabela pravite Sablone, tj. da Calc dokument sacuvate
kao Open Office.org Spreadsheet Template. Za razliku od Excel-a, Calc dozvoljva da
modifikovani templejt saduvate pod istim imenom kao plazni templejt. Sablon se
smesta medu ostale Sablone, a pristupa mu se sa File/ New/ Templates and
Documents. Ukoliko ovde ne nadete Zeljene Sablone onda ih sami morate dodati sa
Tools/ Options/ Open Office.org/ Path, kliknete na Templates i sa Edit, a zatim Add
dodajete Zeljene templejte.

Izrada grafikona
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Calc grafikoni su alat koji olakSava poredenje i razumevanje numeri¢kih vrednosti i
istiCu vrednosti koje se mogu izgubiti u dugoj listi brojeva. Grafikon se pravi tako Sto
prvo selektujemo podatke u tabeli koje Zelimo da prikazemo u grafikonu i komanda
Insert/ Chart.

Korak 1:
1.1: Izaberete opseg celija na koje ¢e se odnositi grafikona
1.2: Odaberete u kojem sheet-u ¢e se pojavljivati grafikon i Next

AutoFormat Chart B |

Selection
Range [$sheet1.$Dda:40419] = |
[ First row as label Chart results in worksheet
[ First column as label ISheetl ;I

If the selected cells do not contain the desired data, mark the data range now,
Include the cells containing column and row labels iF wou want them to be included in wour chart,

Help Cancel <= Bath | | Mext == I Create

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

AutoFormat Chart |

Choose a chart bype

= F
i —
——=
i =l
HHH by
i : M,
NEC LT P T ]r—: ; Columns
[T Show text elements in [ata series in:  Rows ' Columns
preview
Help | ancel | <= Back | | Mexk == I Create
Korak 3:

3.1: Birate varijantu
3.2: Birate da li hoéete prikaz X, Y osa.
3.3: Ponovo moZete menjati serije za prikaz i Next
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AutoFormat Chark x|

Choose a wariank

ﬂ
1 | =
L Mormal
(| aGrid lines
L [ | X axis I ¥ axis = = Al
I a = tHHHT
[ show text elements in [Data series in: " Rows % Columns
preview
Help | Cancel | <= Back I Mext == I Create |
Korak 4:
4.1: Birate naziv grafikona i da li Zelite legendu na grafikonu
AutoFormat Chart x|
Display
= ¥ Chart title |M1ain Title
v Legend
Ais titles
I % axis |>f axis title
: I ¥ axis I‘r’ ais kitles
m : _| l_ _f i_ ; ™ zawis I'.;' axis kitle
[T sShow text elements in Data series in! " Rows £ Columns
prewview
Help I Cancel I =« Back I Mext == | | Create I

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

Kontrola tabele-prikaz tabele sa formulama
Kod slozenih tabela teSko éemo proveriti (idu¢i od Celije do celije sa tipkom F2) da li
su sve formule korektne. Ukoliko sa 7ools/ Options/ Spreadsheet/ View i Eekiramo
Formulas, imacemo oznalene sve Celije u kojima se nalaze formule.

Ubacivanje Calc tabele u Writer
Ako Zelimo u Writer dokumentu prikazati Calc tabelu, u zavisnosti od potrebe uradit
¢emo sledece:
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 Zelimo da ubacimo tabelu i
komanda Edit/ Paste Special/ Bitmap. Na ovaj nacin se tabela u Writer-u tretira
kao slika i dalje je obradujemo kao sliku.
2. Treba da ubacimo Calc tabelu i da se podaci u toj tabeli mogu menijati:
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-Selektujemo tabelu u Calc-u i naprvimo Copy

-Vratimo se u Writer i pozicioniramo kursor tamo gde zelimo da ubacimo tabelu i
komanda Edit/ Paste Special/ Open Office.org 6.0 Spredsheet.

-Ako Zelimo 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)
PreporuCujemo povezivanje ostalih dokumenata (bez obzira na program u kome su
nastali) preko hiperlinkova (hiper veza) jer se na taj na¢in ne povecava veliina Calc
fajla sa veli¢inom povezanog fajla. Povezivanje se vrSi tako da se neki sadrzaj Celije
selektuje i komandom /nsert/ Hjperlink klikom na ikonicu se poveze sa nekim fajlom
(ili web stranom). Klikom na sadrzaj celije ¢e se otvoriti povezani dokument.
Ukoliko zelite ukloniti hiperlink tada odmah iza hiperlinka pritisnete space, a zatim
CTRL+Z, ukoliko ste zaboravili da uklonite hiperlink odmah posto je otkucan onda se
pozicionirate na hiperlink i birate komandu Format/ Default.

Uklanjanje hiperlinkova
Ukoliko vam se u toku kucanja pojavi hiperlink, mozete ga ukloniti pritiskanjem tastera
CTRL+Z odmah posle otkucane hiperlinkovane reci 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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