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Programska oprema

OpenOffice
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Uvod

Delo z datotekami

· Odpiranje datoteke (File | Open...).

· Shranjevanje datoteke (File | Close...).

· Nastavitve za shranjevanje in odpiranje datotek (Tools | Options... | Load/Save),

· samodejno shranjevanje vsakih ... minut (AutoSave every ... minutes),

· ...

Sestava zaslona

· Nastavitve za meni, orodne vrstice, tipkovnico, statusne vrstice, so v Tools | Configure... Podobno kot v Wordu obsegajo spreminjanje menija, določanje pomena tipk, dodajanje in odstranjevanje gumbov z orodne vrstice, ...

· Dodatne nastavitve, ki omogočajo prikaz oziroma skrivanje objektov na zaslonu najdemo v Tools | Options | Text Document | View (prikaz ravnil, enot in drugih elementov v besedilu).

Način pogleda

· Predogled (tiskanja) File | Page Preview.

· Spletna postavitev View | Online Layout.

· Celoten zaslon View | Full Screen.

· Povečevanje/pomanjševanje View | Zoom...

Vnašanje besedila

Vnašanje besedila

· Tipkanje. Lahko uporabljamo dva načina: »prepisovalnega« in »vrivalnega«. (INSRT/OVER) Odstavek končamo s tipko Enter. Novo vrstico v odstavku začnemo s Shift+Enter. Konec odstavka označuje znak ¶ (vključen mora biti prikaz posebnih znakov View | Nonprinting Characters).

· Posebni znaki: Insert | Special Characte...

· Vnašanje polj (številka strani, čas, datum) Insert | Fields | ...

· Samopopravki/samooblikovanje Tools | AutoCorrect/AutoFormat

· zamenjevanje besedila (Replace)

· izjeme pri zamenjevanju (Exceptions)

· lastni narekovaji (Custom Quotes)

· samodejni predlogi za nadaljevanje tipkane besede (Word Completion)

· druge nastavitve (Options)

· Zamenjava velikih/malih črk Format | Case Characters | ...

Rezanje, kopiranje, lepljenje besedila

· Delo z odložiščem: kopiraj Edit | Copy, izreži Edit | Cut, prilepi Edit | Paste.

· Posebno lepljenje (npr. kot neoblikovano besedilo) Edit | Paste Special...

Iskanje in zamenjevanje besedila

· Iskanje in zamenjevanje Edit | Find & Replace... Na voljo imamo 

· razlikovanje velikih/malih črk (Match Case)

· iskanje nazaj (Backwards)

· iskanje besedila oblikovanega z določenim slogom (Search for Styles)

· iskanje v izbiri (Current Selection Only)

· uporabo regularnih izrazov (Reular Expressions)

· Sprehajanje po objektih v besedilu omogoča tudi "navigator" Edit | Navigator. Z gumbom Navigation si izberemo vrsto objekta (tabela, slika...). Po objektih se potem ipomikamo z gumboma Next... in Previous...

Oblikovanje besedila

Znaki

· Okno Format | Character..., gumbi na orodni vrstici, kombinacije tipk.

Odstavki

· Kot pri znakih velja, da lahko osnovne lastnosti določimo z orodno vrstico (Oblikovanje), s kombinacijami tipk, v oknu Format | Paragraph... Tu lahko nastavljamo

· Zamiki in presledki (Indents & Spacing): zamiki odstavka od robov, presledki pred in za odstavkom, presledki med vrsticami.

· Poravnava (Alignment): poravnava odstavka – na sredino, na desno,...

· Potek besedila (Text Flow): dovoli deljenje besed v odstavku (Hyphenation),  prepreči prelom strani med izbranim in naslednjim odstavkom (Keep with Next), prelomi stran pred/za odstavkom (Break),  prepreči, da zadnjo vrstico odstavka (oz. določeno število) pusti na vrhu strani (Widow Control), prepreči, da bi prvo (oz. določeno število) vrstico odstavka pustil na dnu strani (Orphan Control), ...

· Slog številčenja (Numbering)

· Tabulatorji (Tabs)

· Začetnica (Drop Cap)

· Obrobe odstavka (Borders)

· Ozadje (Background): slika ali barva ozadja.

Označevanje in oštevilčevanje

· Označevanje in oštevilčevanje lahko določimo odstavku z ukazom Format | Numbering/Bullets... Na izbiro imamo:

· način označevanja (Bullet)

· način številčenja (Numbering Type)

· številčenje v več nivojih (Outline)

· označevanje z sličicami (Graphics)

· položaj (Position): določimo zamik posameznega nivoja

· nastavitve (Options): nastavimo obliko številčenja/označevanja za vsak nivo posebej

· V pomoč pri spreminjanju nivojev je tudi orodna vrstica Numbering Object Bar. Prikaz dosežemo z izbiro po desnem kliku na orodno vrstico Object bar (vrstica s poljem za izbiro sloga, pisavem velikosti pisave...)

· Nivo lahko spremenimo s tipko TAB (višji) in Shift+TAB (nižji) takoj za številko.

Tabele

· Tabelo vstavimo z ukazom Insert | Table, kjer določimo 

· ime tabele (Name) 

· velikost (Size): število stolpcev, vrstic

· nastavitve (Options): naslovna vrstica (Header), ponavljanje naslovne vrstice (Repeat Header), obroba (Border)
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· Lastnosti tabele nastavljamo kasneje z ukazi v meniju, ki da dobimo z desnim klikom na tabeli:

· celica (Cell): razdeli, poravnava

· vrstica (Row): višina, briši, izberi, vstavi

· stolpec (Column): širina, briši, izberi, vstavi

· lastnosti tabele (Table...), kjer lahko nastavnimo, med drugim, obrobe in senčenje.

· Tabelo oblikujemo tudi s pomočjo orodne vrstice Object bar, ki se tedaj, ko se postavimo na tabelo, prilagodi z gumbi za oblikovanje tabele.

Vstavljanje grafike in okvirji

Sliko lahko vstavimo z ukazom Insert | Graphics.
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Drawing 1 Tiger

Lastnosti slike lahko spreminjamo z ukazom Graphics... Izberemo ga iz menija, ki ga dobimo z desnim klikom na sliko. Nastavljamo lahko velikost, položaj, ime slike, oblivanje, okvir, ozadje...

Napis k sliki postavimo z ukazom Caption... iz istega menija.

Okvir (za besedilo) vstavimo z ukazom Insert | Frame. Oblikujemo ga lahko podobno kot sliko.

Urejanje strani in odsekov

Stran

Stran in elemente, ki so vezani na strani oblikujemo malo drugače kot v Wordu. Vse nastavitve se nahajajo v oknu Format | Page. Tu lahko nastavimo

· robove, orientacijo strani (Page)

· ozadje (Background): slika ali barva

· glavo (Header): nastavimo prikaz glave in njen položaj

· nogo (Footer): nastavimo prikaz noge in njen položaj

· obrobo (Border)

· razdelitev strani na stolpce (Columns)

· položaj opomb (Footnote)

Odsek

Odsek vstavimo z ukazom Insert | Section (pred tem lahko izberemo del besedila, ki ga želimo postaviti v Odsek). Lastnosti odseka lahko nastavimo ob vstavljanju ali kasneje z ukazom Format | Sections. Nastavimo lahko

· razporeditev besedila v stolpce (Columns)

· ozadje (Background): barva, slika

· položaj opomb (Footnotes/Endnotes)

Slogi

OpenOffice naslednje sloge:

· slog odstavke

· slog znaka

· slog strani

· slog okvirja

· slog številčenja

Seznam slogov prikažemo z ukazom Format | Stylist, urejamo (dodajamo, popravljamo, brišemo) pa jih z ukazom Format | Styles | Catalog... Nov slog najlažje ustvarimo po vzorcu že oblikovanega besedila. To storimo z gumbom New Style from Selection v oknu Stylist.

Opombe, kazala itd.

Sprotne in končne opombe

Opombe vstavimo z ukazom Insert | Footnote, kjer imamo na izbiro oznako in tip opombe
. 

Kazala

Tudi OpenOffice XE "OpenOffice" 

 XE "OpenOffice"  omogoča enostavno izdelavo stvarnih kazal, kazal vsebine, slikovnih kazal.

Vnose v kazalo opravimo v oknu Insert | Indexes and Tables | Entry... (okno lahko ostane vedno odprto). Tu izberemo

· vrsto kazala (Index) (z gumbom poleg lahko dodamo novo vrsto kazala)

· vnos (Entry) (sem se avtomatično vpiše označeno besedilo)

· prvi podvnos (1st key)

· drugi podvnos (2nd key)

· se odločimo, ali bo to glavni vnos (Main Entry) (drugačna oblika številke v kazalu)

Stvarno kazalo

Stvarno kazalo vstavimo z ukazom Insert | Indexes and Tables | Indexes and Tables..., kjer izberemo v polju Type (podokna Index/Table) Alphabetical Index.

V podoknu

· Entries izberemo obliko nivojev (položaj številke, tabulator,...)

· Styles izberemo sloge za besedilo v kazalu

· Columns določimo število stolpcev v kazalu

Stvarno kazalo

OpenOffice
8

slog
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Kazalo vsebine

Kazalo vsebine vstavimo z ukazom Insert | Indexes and Tables | Indexes and Tables..., kjer izberemo v polju Type (podokna Index/Table) Table of Contents. V istem podoknu moramo izbrati, kaj bo program dodal v kazalo. Največkrat bo to izbira Create From | Outline. Z gumbom poleg določimo sloge, iz katerih bo sestavil nivoje kazala. 

Ostala podokna ponujajo podobne možnosti, kot pri stvarnem kazalu.
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Kazalo slik
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�Sprotna (Endnote) ali končna opomba (Endnote).





