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Przekonaj sie, ile profesjonalizmu kryje sig¢ w tanim oprogramowaniu!

» Tworzenie atrakcyjnych dokumentow tekstowych
» Wykorzystanie mozliwosci obliczeniowych arkusza kalkulacyjnego
¢ Opracowywanie ciekawych prezentacji multimedialnych

Z oprogramowania biurowego - pozwalajacego tworzy¢ dokumenty tekstowe, arkusze
kalkulacyjne czy prezentacje multimedialne - korzystaja prawie wszyscy uzytkownicy
komputerow osobistych. Niestety, popularny pakiet Microsoft Office nie nalezy do
najtanszych. Stad bierze sie rosnace zainteresowanie alternatywnymi programami,
czasem dostepnymi bezptatnie, a czasem za niewygdorowana, zdecydowanie nizsza
cene. Do tej drugiej kategorii nalezy wiasnie pakiet OpenOffice.ux.pl, bedacy przystosowana
do potrzeb polskiego uzytkownika odmiang otwartego, darmowego pakietu biurowego
OpenOffice.org.

W ksiazce ,Open0ffice.ux.pl 3.1. Cwiczenia praktyczne” znajdziesz zbiér przydatnych
informacji na temat narzedzi pakietu oraz ¢wiczenia umozliwiajace natychmiastowa
sprawng prace w programie. Dzieki lekturze dowiesz sie, jak przy uzyciu programu
Writer utworzy¢ i sformatowac profesjonalny dokument tekstowy, umiesci¢ w nim
ciekawe elementy wizualne oraz otrzymac efekt koncowy w postaci atrakcyjnego
wydruku. Poznasz rdwniez sposoby korzystania z aplikacji Calc i przeprowadzania za
jej pomoca wszelkich obliczen oraz tworzenia efektownych wykresow. Zdobedziesz
takze podstawowe informacje na temat uzywania programu Impress do skfadania
profesjonalnych prezentaciji.

¢ Dostosowywanie Srodowiska pracy

» Tworzenie dokumentéw tekstowych za pomoca programu Writer

e Formatowanie tekstu

» Wstawianie i formatowanie obrazow, tabel, list oraz spisow tresci

 Korzystanie z programu Calc do tworzenia i formatowania arkuszy kalkulacyjnych
* Przeprowadzanie prostych obliczer i uzywanie funkcji

* Tworzenie i formatowanie wykreséw

 Praca ze zbiorami danych

» Tworzenie i formatowanie prezentacji z wykorzystaniem aplikacji Impress

¢ Drukowanie dokumentdw, arkuszy i pokazéw slajdow

Korzystaj z hogactwa mozliwosci pakietu OpenOffice!
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Calc. Podstawowe
zasady obstugi
arkuszy kalkulacyjnych

OpenOffice.ux.pl Calc to arkusz kalkulacyjny. Mozna w nim
;ig umieszcza¢ tekst, liczby, wzory matematyczne oraz wykony-

wac obliczenia. OpenOffice.ux.pl Calc jest wyposazony w szereg
funkcji automatycznych, wspomagajacych prace. Mozliwe jest nie tylko
wykonywanie prostych obliczen, lecz takze zlozonych kalkulacji, przy
ktérych pomoc niesie Autopilot funkcji. Domys$lnie nowo otwierany
arkusz kalkulacyjny to w zasadzie skoroszyt zawierajgcy trzy arkusze.

W tym rozdziale znajdziesz podstawowe informacje o srodowisku pracy,
narzedziach oraz ustawieniach typowych dla arkusza kalkulacyjnego.

Uruchamianie programu
OpenOffice.ux.pl Calc

Arkusz kalkulacyjny to program stosowany w obliczeniach matema-
tycznych, finansowych i statystycznych. Wyposazony jest takze w narze-
dzia graficznego prezentowania danych i wynikéw.
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Nowy arkusz kalkulacyjny otworzy sie wraz z programem OpenOf-
fice.ux.pl Calc. Zaczniemy wiec od tej metody otwierania arkusza.

CWICIENIE

m Uruchamianie modutu Calc z menv Start

Uruchom program OpenOffice.ux.pl przez otwarcie nowego arkusza
kalkulacyjnego:

1. Kliknij przycisk Start i wybierz w menu Start pozycje Wszystkie
programy, potem pozycje OpenOffice.ux.pl 3.1, a w oknie
startowym kliknij ikone Arkusz kalkulacyjny (rysunek 6.1).

Zapraszamy do korzystania z produktu

OpenOffice.ux.pl

Utwarz nowy dokument

E Dokument tekstowy Arkusz kalkulacyjny
: =
Prezentacja ‘I ' || Rysunek

Baza danych ‘i:: Formuta

I~ || Szablony..

Otwarz dokument...

s

Rysunek 6.1. Aby otworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny, uruchom program
OpenOffice.ux.pl Calc

2. Wyswietlone zostanie okno programu OpenOffice.ux.pl Calc
(rysunek 6.2).
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Paski: Zamykanie aktywnego okna
T U*U—E Bez tytulu 1 - OpenOffice.uxpl Calc { =
B —pic Edys Widok Wstaw Format Narzedzia Dsne Okno Pomoc I—,
Standardowy — - BEw = Gas SE KL B- Bal by HOEEQ 0,
Formatowanie — & (s o ] 6KP ==== h% M s O0-2-4-
Wapotzedne __, EEE —
aktywne] komarki [ e s [ ¢ [ o £ G s [ w [ 1 [ 3 T
1
Aktyoma | 5
komdarka | 5
Murnery EE
wigrszy |
|13
|14 |
PrZy.C'Sk!. o\ Arkusz vk [ 7, < 0
nEwIgac) Arkusz1/3 Domydinie st |[= Suma=0 o6 o|[10%
—
o ) Sl stron J . Fowigkszenie
Frzyriski preetaczania ty - Y ) Suma liczh -
riedzy arkuszami Kliknij d\:\rukrotme, aky w zaznaczonych karmarkach Do okna Skala
otworzys okno Styl strany

Rysunek 6.2. Okno programu OpenOffice.ux.pl Calc

CWICIZIENIE _—

Otwieranie nowego arkusza Calc z poziomu dowolnego
modutu OpenOffice

Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny z poziomu okna juz urucho-
mionego programu OpenOffice.ux.pl Calc:

Q Kliknij na pasku narzedzi Standardowy w oknie programu
OpenOffice.ux.pl Calc przycisk Nowy i@ (rysunek 6.3), zastosuj
skrét Ctrl+N lub wybierz w oknie dowolnego programu pakietu
OpenOffice.ux.pl w menu Plik pozycje Nowy, a nastepnie wskaz
pozycje Arkusz kalkulacyjny w menu podrzednym (rysunek 6.4).

Rysunek 6.3. Tl Bez tytulu 1 - OpenOffice.wxp
Na pasku Standardowy Plik Edyga Widok Wstaw F
okna programu FHEEEE =
OpenOffice.ux.pl Calc o+

znajdziesz przycisk 8 o i

Nowy — stuzy on
do tworzenia nowych
arkuszy kalkulacyjnych
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Rysllﬂek 6.4. T2/ Beztytutu1 - OpenOffice.ux.pl Calc
Aby otworzy¢ nowy

arkusz z poziomu

Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Dane Okno Pomog

Dokument tekstowy

okna dowolnego Otworz.. Ol & Akusz kalkulacyjny CerN
programu pakietu Poprzednie dokumenty v| [ Prezentacja 4
OpenOffice.ux.pl Kreatory | B Bt
3}; b . -p i® Baza danych

. wyblerz Zamknij -

’ . & LR ¥ Dokument HTML
w menu Phk tego B Zpi= ctrles E, Dokument formularza XML
. Zapisz jako... Ctrl+Shift+5 = =
programu pozycje & Z;EISZJ\NSZ_VStkD £ Dokument gowny
Nowy, a nastepnie - £ Formule
pozycje Arkusz 2 Eykiety
kalkulacyjny B Wizytéwki
Eksportuj...

w menu = =
pOdI“ZQdHyIH Ekenortui iako PDE. s zablonyjidokumenty)

Narzedzia programu
OpenOffce.ux.pl Calc

Efektywnos¢ korzystania z mozliwosci arkusza kalkulacyjnego zalezy
od znajomosci jego narzedzi.

CWICZENIE

Narzedzia OpenOffice.ux.pl Calc

Zapoznaj sie z oknem nowego arkusza kalkulacyjnego programu Open-
Office.ux.pl Calc (patrz rysunek 6.2) i narzedziami, ktére masz do
dyspozycji na pasku narzedzi Standardowy (rysunek 6.5) oraz pasku

Formatowanie (rysunek 6.6).
=

Menu Widok

W menu Widok, wéréd licznych polecen zmiany widoku okna i jego
funkcjonalnoéci, znajdziesz polecenia typowe dla arkusza kalkulacyj-
nego. Warto, aby$ poznal ich dziatanie.
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Standardowy T X
B-EBEe v B8R YExae-o
3 - @ulh by #2@E@EQ @

|dh Przycisk Wykres pozwala wstawia¢ wykres.
Rysunek r X
2w B/ EHed TR ©-@-9-F -&-%- E =

Przycisk Pokaz funkcje rysunkowe wywotuje pasek Rysunek, ktérego niektére
narzedzia juz poznate$ przy okazji studiowania narzedzi dostepnych w oknie
edytora Writer.

A& Tak jak w edytorze tekstu, te przyciski umozliwiajg monitorowanie poprawnosci
orograficzne;j.

@8 Przycisk Znajdz i zamien wywotuje okno dialogowe Znajdz i zamien.

5 Przycisk Zrodta danych otwiera panel, w ktérym masz mozliwos¢ wskazania
zrédta danych.

2% £L Przyciski Sortuj rosnaco i Sortuj malejaco pozwalaja posortowac zawarto$é arkusza.

Rysunek 6.5. Pasek narzedzi Standardowy i jego podstawowe elementy

CWICZIENIE

Testowanie polecen menv Widok

Rozwin menu Widok i zapoznaj sie z poleceniami Nagféwki kolumn
i wierszy, Wyréznianie wartosci i Podglqd podziatu stron (rysunek 6.7):
Q Wybierz w menu Widok pozycje Nagtowki kolumn i wierszy
— nagléwki kolumn i wierszy zostang ukryte. Aby je ponownie

wyswietli¢, wykonaj operacje ponownie.

Domyslnie nagtéwki kolumn i wierszy sa wyswietlane, a obok polecenia
i Nagtéwki kolumn i wierszy w menu Widok jest umieszczony znacznik.

Q Wybierz w menu Widok polecenie Wyréznianie wartosci
lub zastosuj skrét Ctrl+F8 — dzieki temu tekstowi, liczbom
i obliczeniom zostang przyporzadkowane rézne kolory (patrz
rysunek 6.8). Niewatpliwie utatwia to prace. Aby usuna¢
wyro6znienie, ponownie wybierz te sama pozycje w menu
lub zastosuj skrot.
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Formatowanie X

Arial [*] 0 [-] 6 K P
B % ¥R s 0-24

5

_ Przycisk Format liczb: Walutowy powoduje wyswietlenie liczby w formacie

walutowym — domyslng walutg jest zfoty. W formacie tym stosowany jest separator
tysiecy, a warto$¢ przedstawiana jest z dwoma miejscami po przecinku.

9% Przycisk Format liczb: Procentowy powoduje przemnozenie liczby przez 100

i dodanie do niej symbolu %.

§% Przycisk Format liczb: Standardowy powoduje zastosowanie domyslnego formatu

&%

liczbowego.

Przycisk Format liczb: Dodaj miejsce dziesietne powoduje dodanie miejsca
po przecinku, niezaleznie od formatu narzuconego na dang wartos¢. Aby
zwielokrotni¢ liczbe miejsc po przecinku, kliknij ten przycisk odpowiednia liczbe
razy.

Przycisk Format liczb: Usui miejsce dziesietne powoduje zredukowanie
liczby miejsc po przecinku, niezaleznie od formatu narzuconego na dang
wartos$¢. Aby pozby¢ sie kolejnego miejsca po przecinku, kliknij ten przycisk
ponownie.

= Przyciski wyréwnania zawartosci komérek.

[==5 Przycisk Scal komérki pozwala taczy¢ komérki.

[] = Przycisk Krawedzie wyswietla palete Krawedzie, w ktérej mozesz wybrac¢

sposob wyswietlania obramowar komérek. Zaznacz obszar komorek, aby okresli¢
wyglad siatki.

&, - A, - Przyciski Kolor tfa i Kolor czcionki zachowujq standardowe funkcje — mozesz

z ich pomocg zdefiniowac¢ tto zaznaczonych komérek i kolor znakéw.

Rysunek 6.6. Narzedzia paska narzedzi Formatowanie

Rysunek 6.7. @ Wstaw Format Narzedzia D
W menu Widok »

pojawiajq sie polecenia Podglad podziatu stron
typowe dla arkusza
kalkulacyjnego v Pasekformuly

Normalny

Paski narzedzi 3

v Pasek stanu

v Magtowki kolumn i wierszy
Wyréznianie wartogci  Crl+F8

Zrédta danych F4
MNawigator F5

&M

Petny ekran Ctrl+Shift+]

Powiekszenie...

PE
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Rysunek 6.8.

Tekst (,x” 1 ,,f(x)”)

ma kolor czarny, liczby
sq niebieskie, a wynik
obliczen funkcji

fx) = ax (tu zawiera

go kolumna B) ma kolor
zielony. W komdrce

C1 wpisano stalq
(zdefiniowanq jako $C$1)
— to takze liczba,

wiec jest wySwietlana

m
]

[=] & & = [=scs1%

i
=
&3
3]

F=ap- A=A PIN Y NI Y
[
=

==
‘M‘H‘o‘m‘m‘ﬂ‘m‘m‘h‘w "

na niebiesko

Q Wybierz w menu Widok pozycje Widok podzialu stron
— przelaczysz sig do podgladu wydruku, w ktérym masz
mozliwo$¢é wprowadzenia szeregu ustawien dotyczgcych
sposobu drukowania (rysunek 6.9). Dodatkowe informacje
na temat drukowania znajdziesz w dalszej czesci ksigzki.

i
i

Aby powréci¢ do widoku skoroszytu, wybierz w menu Widok pozycje
Normalny.

Jesli w widoku podziatu stron przesuniesz mysza linie podziatu arkusza
na strony, wprowadzisz reczny podziat arkusza. Bedzie on widoczny takze
w widoku skoroszytu — zwr6¢ uwage na cienka niebieska linie. Aby usunac
reczny podziat arkusza kalkulacyjnego na strony i przywréci¢ podziat
domyslny, przejdz do widoku podziatu stron, wywotaj menu kontekstowe
i wybierz pozycje Usuri wszystkie reczne podzialy (rysunek 6.10).

|

Definiowanie ustawien obliczen
dla arkusza kalkulacyjnego

Dostep do szeregu ustawien arkusza kalkulacyjnego masz w oknie dialo-
gowym Opgcje. Nie bedziemy omawia¢ wszystkich jego ustawien. Zaj-
miemy sie jedynie ustawieniami waznymi z punktu widzenia istoty
programu — a wiec ustawieniami obliczen.
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z menu
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— pozycja Usun
wszystkie reczne
podzialy

— wywolanego

w widoku podziatu
stron
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Format strony...
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by Usuni wszystkia reczne podziaty
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CWICZENIE

Ustawienia obliczen arkusza Calc

Wywolaj okno Opcje, wyswietl kategorie ustawien Obliczanie, a na-
stepnie zdefiniuj ustawienia obliczen, takie jak ustawienia obliczen ite-
racyjnych — jesli zamierzasz korzysta¢ z arkusza Calc w obliczeniach
tego typu, i ustawienia konwersji dat na liczby — aby umozliwi¢ prze-
prowadzanie obliczen na datach:
1. Wybierz w menu Narzedzia okna OpenOffice.ux.pl pozycje
Opcje.
2. Na liscie znajdujacej sie z lewej strony okna znajdZ pozycje
OpenOffice.ux.pl Calc i kliknij znak plus [#, aby rozwina¢ pozycje

podrzedne.
3. Wybierz z nich pozycje Oblicz (rysunek 6.11).
Opgje - OpenOffice.wxpl Cale - Oblicz ==

B OpenOffice.uxpl
Dane uzytkownik Odwolania iteracyjne Data
QOgdlne V| Iteracje @ 30-12-1899 (domyzlnie)
Pamigé
Widok Kroki 100 01.01.1900 (StarCalc 1.0
Drukowanie
Scieski Minimalna zmiana 0,001 01.01.1904
Kolory
Czcionki
Bezpieczeristwo
Wyglad Uwzglednij wielko$¢ liter Miejsca po przecinku |2 =

WHatwienia dostepu
Jaa || Higdadnosc jaxpokazan
Laduj/Zapisz
Ustawienia jezykowe
5 OpenOffice.uxpl Calc Wiacz wyrazenia regularme w formutach
Ogélne
Widok V| Automatycznie znajd? etykiety kolumn i wierszy
Listy sortowania
Zmiany
Siatka
Drukowanie
OpenOffice.u.pl Base
Wykres
Internet ‘

V| Kryteria wyszukiwania = i <> musza sie ednosi¢ do calych komérek

EHE

i

EEE

ok B[ Ay || Pomoc | Witea

Rysunek 6.11. Ustawienia obliczen sq dostepne w kategorii Oblicz

4. Jedli rozwigzujac pewne zagadnienia, chcesz korzysta¢ z metody
iteracyjnej, zaznacz w sekcji Obliczenia iteracyjne pole wyboru
Iteracje (wazne, by o tym pamietaé, bowiem w przeciwnym razie
proéba takich obliczen spowoduje jedynie wyswietlenie komunikatu
o btedzie) i okresl w polu Kroki liczbe krokéw iteracyjnych (a wiec
liczbe powtérzen operacji matematycznej) oraz wartos¢ minimalnej
zmiany (ré6znicy miedzy kolejnymi dwoma wynikami), stanowigcej
warunek zakoniczenia obliczen (rysunek 6.12).
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Rysuﬂek 6.12. Odwotania iteracyjne

Jesli chcesz [V Beracje

korzysta¢ z metody Kroki 100
ItBFGCy]HGI, zaznacz Minimalna zriana 0,001
pole wyboru Iteracje

5. W sekcji Data mozesz wybraé date startowg wewnetrzne;j
konwersji daty na liczby. Zaznacz opcje:

Q 30.12.1899 (domysinie) — woéwczas warto$¢ 0 odpowiada
dacie 30.12.1899.

Q 01.01.1900 (StarCalc 1.0) — warto$¢ 0 odpowiada dacie
01.01.1900. Zaznacz te opcje, gdy otwierasz arkusze z danymi
programu StarCalc 1.0.

Q 01/01/1904 — warto$¢ 0 odpowiada dacie 01.01.1904. Stosuj
to ustawienie dla arkuszy importowanych w obcym formacie.

6. W polu Miejsca po przecinku podaj dokladnosé wys$wietlania liczb.
Liczby bedg zaokraglane tylko na ekranie — zapisywane bedg
w pelnej postaci.

7. Jesli zaznaczysz pole wyboru Dokfadnosc jak pokazano, obliczenia
bedg wykonywane na liczbach zaokraglonych. W przeciwnym
razie w obliczeniach zastosowane zostang dokladne wartoéci, cho¢
na ekranie prezentowane beda wartosci przyblizone (rysunek 6.13).

Rysunek 6.13. Data

Wskaz dat@ @ 30-12-1893 (domy$inie)

startowq oraz 7 01.01.1900 (StarCalc 1.0)

liczbe miejsc ) 01.01.1904

po przecinku.

ZdeCydU] teZ', [] Uwzglednij wielkosé liter Miejsca po przecinku |2 =

czy w obliczeniach
uzyte majq by¢
liczby zaokrqglone
zgodnie z podang
liczbq miejsc
dziesietnych,

czy tez wartosci
doktadne

["IDoMadnose jak pokazanct
Kryteria wyszukiwania = i <> muszg sig¢ ednosic do catych komdrek

|| Wiacz wyrazenia regularne w formutach

Automatycznie znajdi etykiety kolumn i wierszy

8. Przegladnij ustawienia — moze cos$ jeszcze chcesz zmieni¢?
Jesli nie, nacis$nij OK, aby zastosowa¢ wprowadzone zmiany.
— =
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Poruszanie sie po arkuszu

CWICZENIE
m Nawigacja w arkuszu Calc

Zanim przystapisz do wprowadzania danych, zapoznaj sie ze sposo-
bami nawigacii.

Wyproébuj skréty klawiaturowe zaprezentowane w tabeli 6.1. Za ich
pomoca bedziesz mégt poruszaé sie po arkuszu kalkulacyjnym. Oczy-
wiécie mozesz takze korzysta¢ z myszy: przewija¢ arkusz, korzystajac
z paskow przewijania, i klika¢ w zgdanych komérkach.

CWICZENIE

—
Nawigacja przy vzyciv adresu komorki
Aby przejsé¢ do konkretnej komérki, na przyktad do komérki R5:
Q Wpisz adres komorki (a wigc R5) w polu nazwy komoérki,
w ktérym wyséwietlane sag wspélrzedne komérki aktywnej,
i naci$nij Enter (rysunek 6.14).
IVI‘;/sil;;lek 6.14. = EAE = [om
P 0 R B
W zaznaczonym 3 | Lis | Ge | Gz | Az | T | LOKALIZAM NAAsy | CholCf
na rysunku polu 4
adres komérki, Il 2520 | 129 621 [ 120 | 120 e 127
X 6 | 19,04 060 | 2,56 | 1007 | 055 Lot 081 122
do ktérej chcesz 7
przeskoczyc, 8
i nacis$nij Enter
|

Laznaczanie komorek w arkuszu

Umiejetnosé zaznaczania komérek arkusza kalkulacyjnego, kolumn
i wierszy jest konieczna przy wykonywaniu wielu operacji.
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Tabela 6.1. Skréty klawiaturowe w arkuszach kalkulacyjnych programu
OpenOffice.ux.pl Calc

Skroét

Dziatanie

Klawisze
ze strzatkami

Ctrl+strzatki

Shift+strzatki
Tab
Shift+Tab
Enter
Shift+Enter
Home
Ctrl+Home
Ctrl+End
Page Down

Page Up

Do sasiedniej komorki (w lewo, w prawo, w gére i w dot)

Przejscie do krawedzi biezacego obszaru danych (w lewo,
w prawo, w gore i w dot)

Zaznaczanie komorek (w lewo, w prawo, w gére i w dof)
Przejscie do sasiedniej komorki z prawej strony

Przejscie do sasiedniej komérki z lewej strony

Przejscie do komoérki ponizej

Przejécie do komérki powyzej

Przejscie do pierwszej komérki w wierszu

Przejscie do komorki A7

Przejscie do ostatniej komorki ostatniego wiersza danych
Przejicie o jeden ekran w d6t

Przejécie o jeden ekran w gére

Alt+Page Down Przejscie o ekran w prawo

Alt+Page Up Przejscie o ekran w lewo
Ctrl+Page Down  Przejicie do nastepnego arkusza skoroszytu

Ctrl+Page Up Przejscie do poprzedniego arkusza skoroszytu

CWICZENIE

m Zaznaczanie kolumn arkusza

Zaznacz kolumny arkusza kalkulacyjnego:

Q Kliknij mysza nagtéwek kolumny, ktéra chcesz zaznaczy¢. Jesli
konieczne jest zaznaczenie kilku kolumn, przeciagnij mysza
po nagtéwkach kolejnych kolumn (rysunek 6.15).
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Rysunek 6.15.
Kliknij nagléwek
kolumny,

aby zaznaczy¢
calq kolumne.
Przeciqgnij myszq
po nagléwkach,
jesli chcesz
zaznaczy¢ kilka
kolumn

€1:065536 = & 2 = |
A | B D E

% . Te metode zaznaczania kolumn mozesz wykorzysta¢ do szybkiego

. dostosowania szerokosci wielu kolumn. Zaznacz kolumny, ktérych
. szerokosci chcesz zmieni¢, i nadaj dowolnej z nich zadana szeroko¢
. — szerokosci wszystkich pozostatych kolumn zmienig sig identycznie.

CWICZENIE

m Laznaczanie wierszy arkusza

Zaznacz wiersze arkusza kalkulacyjnego:

Q Kliknij myszg nagtéwek wiersza, ktéry chcesz zaznaczyc¢. Jesli
konieczne jest zaznaczenie kilku wierszy, przeciagnij mysza
po nagtéwkach kolejnych wierszy (rysunek 6.16).

Rysunek 6.16.
KIJ;knij nagléwek AFAME axz=1 |
wiersza, :
aby zaznaczy¢
caly wiersz.
Przeciqgnij myszq
po nagléwkach,
jesli chcesz
zaznaczy¢ kilka
wierszy

CWICZENIE
m Laznaczanie ciggtego zakresu komarek

Zaznacz zakres komorek arkusza kalkulacyjnego:

Q Kliknij komérke, od ktérej chcesz rozpoczaé zaznaczanie,
i przeciaggnij myszg po komérkach, w prawo i w dét (rysunek 6.17).
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Rysunek 6.17. Br:iL Hags=[ |
Przeciqgnij myszq R ===

po zakresie
komorek,
ktére chcesz
zaznaczyc

CWICZENIE

m Zaznaczanie roztqcznego zakresu komorek

Zaznacz kilka roztgcznych zakreséw komorek arkusza kalkulacyjnego:

Q Wocisnij klawisz Ctrl i zaznaczaj obszary komoérek w zwykly
sposo6b (zobacz poprzedni punkt) (rysunek 6.18).

Rysunek 6.18.
Weisnij klawisz
Ctrl i przeciqgaj
myszq po zakresach
komdrek, ktore
chcesz zaznaczy¢

Ia]
[
=]

-] A= =

A | 8 | ¢ |

sl

CWICZENIE -
m Zaznaczanie arkusza kalkulacyjnego

Zaznacz caly arkusz kalkulacyjny:

Q Kliknij pole znajdujace sie nad pierwszym wierszem, z lewej
strony kolumny A (rysunek 6.19).
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Rysunek 6.19.

Aby zaznaczy¢ caly
arkusz, kliknij pole
znajdujqce sie

nad pierwszym
wierszem z lewej
strony kolumny A

AL:AMIB5526 =] & =

Obstuga danych i arkuszy

PrzejdZmy do wypelniania arkusza kalkulacyjnego. W komérce mozna
umiesci¢ tekst, liczbe lub formute.

Wprowadzanie danych

Do komorek arkusza kalkulacyjnego mozesz wprowadza¢ dane tek-
stowe, liczbowe lub formuly. Jedna komérka moze zawiera¢ tylko jedng
informacje. Aby wprowadzi¢ zawarto§¢ komoérki, wystarczy uaktywnié
komérke (klikna¢) i wpisa¢ z klawiatury zawartosé.

Dane tekstowe sg standardowo wyréwnywane do lewej krawedzi.
Jesli tekst jest dtuzszy niz szeroko$¢ komérki, zostanie on prawidlowo
wydrukowany tylko wtedy, gdy kolejna komérka z jego prawej strony
jest pusta. Jesli tekst nie miesci sie w kolumnie, obok niego pojawia sie
niewielki czerwony tréjkacik, [Temperatt]. Gdy klikniesz go dwukrotnie,
mozesz podgladnaé ukryty tekst bez poszerzania kolumny.

a\i% . Dane wprowadzane w arkuszu moga mie¢ bardzo rézny format — moga
. to by¢ liczby, wartosci procentowe, daty itp. Format ten ustawia
. sie na zaktadce Liczby okna Atrybuty komdrek, a samo okno jest dostepne
. po wybraniu polecenia Komdrki w menu Format. Dane liczbowe sg
- wyréwnywane domyslnie do prawej krawedzi komorki.

CWICZENIE

Dane liczhowe i proste obliczenia

PrzejdZzmy do praktyki. Przygotujmy dwie kolumny danych, X i Y. Niech
X oznacza kolejne dni miesigca, a Y érednig temperature dnia. Umiesé
dane w kolejnych komérkach i oblicz srednig temperature miesiaca:
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1. W otwartym nowym arkuszu kalkulacyjnym aktywna jest
komérka A1. Rozpocznij po prostu wprowadzanie danych
od wpisania w niej opisu osi X — w tym przypadku bedzie
to nazwa miesigca.

2. Wpisz teraz kolejne wartosci X. Nawet gdyby$ wybral najkrotszy
miesigc w roku, luty, to i tak czekatoby Cie troche pracy. Skorzystaj
wiec z opcji automatycznych, by oszczedzi¢ sobie pracy niezaleznie
od przypadku:

Q Whpisz pierwsza z wartosci X, a wiec 1, a nastepnie
zlap za uchwyt komoérki (maty czarny kwadracik na jej
obramowaniu) i przeciagnij mysza az do wartosci 31.

0 Whpisz nagltéwek dla danych Y w polu B1 i wprowadZ dane.
Aby przejs¢ do kolejnych komoérek kolumny B, skorzystaj
z klawisza ze strzalkg w doél, klawisza Enter lub klikaj myszg

(rysunek 6.20).
B33
A A 3

1 [Styczen 1 |[Styczen Temperatura °C)
2 1 2] 1 7
3 2| 3] 2 8
1 3| [ ] 3 5
5 4 |5 | 4 3
el = m— 3
= B x| A s 7 3
gl [ ol o] 8 El
1 |Styczen 10 9| |10 e 15
: 1 1 10 1 10 11
] 12 1 4
=n 12 Mo 12 2
En | 13 | 121 13 0
EN | 14 | 13 1] 14 0
6| | 15 | 4 s | 15 3
7| | 16 | LIV 18 8
| 8 | 17 16| [T18 | 17 7
| 9 | 18 7 19 18 5
| 10 | 19 18 20 19 5
|1 | 20 19 a 20 6
|12 | il 20 2 21 4
| 13 | | 22 | 21| |23 | 22 0
| 14 | 23 | 22 | 24 | 23 0
| 15 | 2 23 75 24 8
| 16 | 25 24 3 25 7
| 17 | 26 25 27 26 -9
| 18 | 27 26| | 28 | 27 6
19 28 a7 2 23 3
| a0 | 29 28| |30 29 2
" | 30 20| 3L 30 4
2 + Enl 0| |22 31 0
= o | ——1

Rysunek 6.20. Zlap za uchwyt komdrki i przeciqgnij, aby automatycznie
wpisaé kolejne liczby w komdrkach. Przy wskazniku myszy wyswietlana
jest podpowiedz informujqca o domysInej wartosci komdrki. Potem zapelinij
danymi kolumne B
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3. Kliknij w komoérce, w ktérej ma sie pojawié wartos¢ Srednia
temperatury. Trzeba te wartos$¢ obliczy¢. Mozesz oczywisScie
skorzystac z kreatora funkcji, ale jest to zadanie proste i poradzisz
sobie bez kreatora. Aby wykonac¢ obliczenie:

Q Wpisz w pustej komérce znak réwnosci =, a za nim
wyrazenie SUMA().

0 Umie$¢ punkt wstawiania miedzy nawiasami, a myszg zaznacz
zakres temperatur (bez nagléwka) — zakres sumowania
wskazywany miedzy nawiasami bedzie odzwierciedlat
przeprowadzang przez Ciebie operacjg (rysunek 6.21).

Q Podziel sume przez liczbe dni miesigca — wpisz ukos$nik /
— jest to znak dzielenia — i liczbe 31. Formuta ma teraz
postac: =SUMA(B2:B32)/31.

Rysunek 6.21. A :
Ob]iczamy s’redniq Styczeni Temperatura (°C)

= ) tn co

-10)
-15
10 -1

o
= D0 00~ D N e L D b
!
&

-
@

|

OO m N ) O O R

Ly | N N S Ll el Lt el |l Ll el el el et
H“HO“"m‘”‘m‘“‘“‘“‘”‘“‘o“”‘“’H‘“‘”"“M“‘“‘D‘m‘m‘“‘m‘m‘b‘w‘N‘H
[ae]
=]

=SUMAB2:B32)3 0

a Kliknij Enter, aby wykona¢ obliczenie.

4. Obliczona warto$¢ pojawi sie w komérce B33 (rysunek 6.22).
Edycja formuly jest mozliwa na pasku formuty, po uaktywnieniu
komérki zawierajacej formute. Szersze informacje na temat sposobu
prowadzenia obliczenn w programie Calc znajdziesz w rozdziale 7.
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Bunksz [
zostala obliczona. = | 27 -

Edycja formuly = 2 :
jest mozliwa EN 30 4

32 M 0
na pasku formuly 3

34 [\‘_

a5

Modyfikacja zawartosci komorek

Aby zmieni¢ zawarto$¢ komérki, najprosciej jest klikngé w komorce
i wpisa¢ nowy tekst lub dane. Jeéli jednak poprawka ma dotyczy¢ poje-
dynczego znaku, wpisywanie wszystkiego od nowa nie miatoby sensu.

Wybér trybu wstawiania lub nadpisywania oraz zaznaczania odbywa sie

- tak jak w edytorze Writer.

Jesli pomylisz sie, wpisujac tekst w komérce, OpenOffice zaznaczy btad
czerwong przerywana linig. Jesli wpiszesz bledne dane liczbowe,
OpenOffice.ux.pl 3.1 niestety nie zaznaczy Twojej pomylki, ale metody
wprowadzania poprawek sa w obu przypadkach takie same.

CWICZENIE

m Korekta danych w arkuszu

Aby poprawic¢ blad w ktérej$ z komoérek z danymi:
Q Kliknij komérke zawierajaca btad lub nieprawidiowe dane i popraw
pomylke na pasku formuly (rysunek 6.23). Nacisnij Enter,

aby potwierdzi¢ zmiane.

Rysunek 6.23.

Bledy mozesz poprawiad, &

=] fx B = [1230567
I

korzystajqc z paska
formuly — kliknij raz
komdrke, a jej zawartosc¢
pojawi sie na pasku

£

27 -G
. —ere |
29
30
Eal

[=IESI

formuty

Q Kliknij dwukrotnie w komérce — pojawi sie w niej punkt
wstawiania — i popraw btad (rysunek 6.24). Naci$nij Enter,

aby potwierdzi¢ zmiane.
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Rysunek 6.24.

Bledy mozesz poprawiac
takze w komdrce

— kliknij dwukrotnie
komdrke

£
1224567]
2

it
0

%};j/? - Jezeli zamiast liczby w komérce wyéwietlany jest ciag znakow ###, oznacza
. to, ze szerokos¢ kolumny jest zbyt mafa, by pomiesci¢ wszystkie znaki.
. Poszerz kolumne, przeciagajac jej separator lub klikajac go dwukrotnie.
. Aktualna szeroko$¢ jest wyswietlana w polu podpowiedzi (rysunek 6.25).

Rysunek 6.25. o
Jesli w komdree zamiast liczby Szerokost: 128 c
wyswietlane sq znaki ###, = A 27' B_B‘ A
oznacza to, ze kolumna jest 2 29 #

. E 29 2
zbyt wqska — poszerz jq; i o1
mozesz to zrobié, przeciqgajqc g 310

separator lub klikajqc
go dwukrotnie

i& . Aby anulowa¢ wprowadzona zmiane, skorzystaj z polecenia Cofnij

. — przyciski Cofnij i Ponéw @ - @ - s3 dostepne na pasku Standardowy.
. Polecenia cofania i ponawiania sa tez w menu.
,

Usuwanie danych

CWICZIENIE

Usuwanie zawartosci komorek

Aby usung¢ zawarto$¢ komoérek:
1. Skorzystaj z jednego z wymienionych ponizej narzedzi:

0 Klawisz Backspace — komérki zostang wyczyszczone bez
zadania potwierdzenia.

0 Ikona & na pasku narzedzi Standardowy — komorki zostana
wyczyszczone bez zadania potwierdzenia.

o Klawisz Del — pojawi sie okno dialogowe Usuni zawartosc¢
(rysunek 6.26). Zaznacz w nim pola wyboru obok tych
elementéw arkusza, ktére chcesz usunaé. Jeéli chcesz pozbyé
sie calej zawartos$ci, zaznacz pole Usuri wszystko i kliknij
przycisk OK.
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Rysunek 6.26. Usuri zawartosc @
W oknie Usun Wybor
s . i i oK
zawartos¢ mozesz 7| Usun wezystko: ;
wybidrczo Anuls
wskazywac -
Pomoc
usuwane elementy |bcpomec ]
arkusza

Mozesz tez skorzysta¢ z menu kontekstowego wywotanego prawym
| przyciskiem myszy na zaznaczonym obszarze komorek.

% Aby anulowa¢ usuniecie, skorzystaj z polecenia Cofnij — przyciski Cofnij
. i Pondw 9 - @ - s dostgpne na pasku Standardowy.

|

Lakres wpisow

Zakres wpiséw to obszar danych, w ktérym pewne czynnosci przy
wprowadzaniu danych wykonuje program.

Utworzymy i wypelnimy zakres wpisow.

CWICZENIE

Lakres wpisow

Utwérz i wypelnij zakres wpiséw:

1. Wprowadz nagtéwki kolumn i wierszy, a nastepnie umiesé
wskaznik myszy w prawym dolnym rogu obszaru, ktéry ma
stanowi¢ zakres wpiséw i przeciagnij mysza, zaznaczajac caly
obszar — aktywna bedzie komérka w lewym gérnym rogu obszaru.

2. Wpisz dane. Aby przejs¢ do kolejnej komorki, naciskaj klawisz
Enter — po dotarciu do ostatniej w pionie komérki zakresu
punkt wstawiania zostanie automatycznie przeniesiony do kolejnej
kolumny. Mozesz takze przechodzi¢ migdzy komérkami
w poziomie — za pomoca klawisza Tab; w tym przypadku takze
powr6t na poczatek kolejnego wiersza bedzie automatyczny
(patrz rysunek 6.27).
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Gdy dojdziesz
do ostatme] Grupa A Grupa B Grupa C
j | kwartat

zaznaczonej j kwaanaa* ——1
W WIEISZU Il fowartal
komdrki, program IV kwartat
automatycznie
przeniesie punkt
wstawiania B2Ds [*] fx ® & [100
do pierwszej L2 : :
k srki kolei 1 Grupa A Grupa B Grupa C

OMOrKI Kolejnego W kowartat 2250 2900 1000
zaznaczonego Il kwartat 3000 3000 900

. Il kwartat 3500 3500 800
wiersza IV kwartat 2900 4000 1000
[}

Kopiowanie zawartosci komorek

W programie OpenOffice.ux.pl Calc masz do dyspozycji standardowe
funkcje wycinania, kopiowania i wklejania.

CWICZIENIE

Kopiowanie zawartosci komérek

Skopiuj zawarto$¢ zaznaczonych komérek:

Q Zaznacz zakres komorek, ktéry chcesz skopiowaé, kliknij

go prawym przyciskiem myszy i wybierz w menu kontekstowym
pozycje Kopiuj. Skopiowane komoérki mozesz wkleié lub wstawié.

i

Aby zaznaczy¢ ciagly zakres komérek, przeciagnij mysza, obejmujac
zadane komorki. Mozna tez skorzysta¢ z klawisza Shift — kliknij w pierwszej
komérce zakresu, wcisnij Shift i kliknij w ostatniej komérce. Jesli chcesz

0
0

zaznaczy¢ wybrane komorki, klikaj je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Aby zaznaczy¢ okreslone wiersze lub kolumny, klikaj ich nagtowki
lub przeciagaj po nich (metoda z klawiszem Ctrl pozwoli wybiera¢
okreslone kolumny lub wiersze).

Aby zaznaczy¢ caty arkusz, kliknij przycisk zaznaczania w lewym
goérnym rogu arkusza.
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Aby skopiowa¢ zaznaczony zakres komérek, mozesz skorzysta¢ z menu

zi Edycja lub z przycisku Kopiuj & na pasku narzedzi Standardowy.

Najwygodniejsza metoda kopiowania komérek jest przeciagniecie
zaznaczonego obszaru za pomocg myszy. Jezeli tylko przeciagniesz
zaznaczone dane — zostang one przeniesione; jezeli po naci$nieciu
przycisku myszy dodatkowo wcisniesz klawisz Ctr, dane zostang skopiowane.

— |

Wycinanie

Wyciete dane trafiajg do Schowka. Mozna je wiec wklei¢ w innym
miejscu.

CWICIENIE

Wycinanie zakresv komdrek

Wytnij zakres komorek:
1. Zaznacz zakres komoérek, ktéry chcesz wycigé.

2. Kliknij zaznaczony obszar prawym przyciskiem myszy i wybierz
w menu kontekstowym pozycje Wytnij (rysunek 6.28). Zawarto$¢
komoérek zostanie wycieta z arkusza i powedruje do Schowka.

Rysunek 6.28. 2900 1000

. . 3000
Wybierz pozycje 00 Domyélnie
Wytnl] w menu 4000 Formatuj kemdérki...

kontekstowym

Wstaw kemdrki...
Usun komaorki...

38  Usuh zawartosé...

é. Westaw notatke

E5  Kopiyj
By Wile

Whklej specjalnie...

Lista wyboru...

Mozesz wycinaé, korzystajac z przycisku &4 na pasku narzedzi Standardowy,
. polecenia Wytnij w menu Edytuj oraz ze skrétu Ctrl+X.

— |
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Wklejanie

Wklejanie to operacja, w trakcie ktérej zawartos§é Schowka jest wsta-
wiana we wskazanym miejscu.

CWICIENIE

Wklejanie zawartosci Schowka

Wklej w innym miejscu wycietg zawarto$é komérek:
1. Kliknij w wybranej komérce.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz w menu
kontekstowym pozycje:
Q Wklej — zawarto$¢ Schowka pojawi sie w dokumencie

(nie musi to by¢ ten sam arkusz). Wstawiana zawarto$é
zastapi aktualng zawartos¢ komérek bez ostrzegania.

. Jesli zaznaczysz zakres komérek wigkszy niz zakres umieszczony w Schowku,
| zawarto$¢ Schowka zostanie powielona w catym zaznaczonym zakresie.

Q Wklej specjalnie — w oknie dialogowym Wklej specjalnie
mozesz zdecydowad, co i jak wstawia¢ (rysunek 6.29).
Aby uaktywnié¢ pola wyboru, wyczy$é pole Wklej wszystko.

Wklej specjalnie @

Wybdr
Whlej wszystko
Ciagi znakdw
| Liczby
Data i godzina
Formuty

MNotatki

Formaty

Opcje

Pomin puste komdrki
Transponuj

Polacz

Operacje obliczeniowe
@ Brak

Dodaj
Odejmij
Pomnoz

Podziel

Przesun komarki

@ Mie przesuwaj
W dot

W prawo

Rysunek 6.29. Mozesz zdecydowad, co chcesz wstawic ze skopiowanej
zawarto$ci — na przyklad w tym przyktadzie wklejone zostanq tylko liczby
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Zaznaczaj w oknie dialogowym Wklej specjalnie pole Wklej wszystko,
gdy chcesz mie¢ pewnos¢, ze wstawiona zostanie zawarto$¢ wszystkich
zaznaczonych wczesniej komérek.

%illf Wstawiajac zawarto$¢, mozesz jednocze$nie wykonac¢ operacje obliczeniowe.
Wybierz w sekcji Operacje obliczeniowe okna Wklej specjalnie opcje Dodaj,
aby doda¢ zawartos¢ Schowka do wartosci obszaru docelowego. Wybierz
opcje Odejmij, aby przeprowadzi¢ odejmowanie. Jesli zaznaczysz opcje
Pomndz, to pomnozysz wartoéci umieszczone w Schowku przez wartosci
z obszaru docelowego, a przy wybraniu opcji Podziel, podzielisz. Aby nie
wykonywac zadnych dziatar, pozostaw wybér domyslny — opcje Brak.

Aby wstawi¢ zawarto$¢ Schowka, mozesz skorzysta¢ z menu gtéwnego
oraz z przycisku na pasku narzedzi Standardowy 3.
— mm

Transponowanie danych

Transponowanie danych polega na zamianie wierszy na kolumny,
a kolumn na wiersze.

CWICZENIE

Transponowanie danych w tabeli

Utwoérz w arkuszu tabelg danych i przetransponuj kolumny na wiersze:

1. Skopiuj zakres komorek, dla ktérych chcesz dokonaé transpozyciji
(rysunek 6.30).

2. Wklej skopiowany zakres w nowym miejscu, korzystajac z opcji
Wklej specjalnie (rysunek 6.31).

3. W oknie Wklej specjalnie zaznacz pole wyboru Transponuj
(rysunek 6.32). Kliknij OK.

4. Kolumny stang sig wierszami, a wiersze kolumnami (rysunek 6.33).
|
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Rysunek 6.30.

Skoplu] ZGI(I‘BS Grupa A Grupa B Grupa C
komérek ‘ 2250 2900

omorex, Il kowartat 3000 3000 900
ktére chcesz Il kwartat 3500 3 Domyélnie
przetransponowac kel Zl o Formatuj komérki...

7 Wstaw komérki...
r— | Usun komarki...

3  Usun zawartosé...

11 =] Wstaw notatke
12
13 5% Wytnij
14 % Kopiuj
15 BS Wklg
16
— Wkl Inie...
o €) specjalnie,
18 Lista wyboru...
Rysunek 6.31. 8
Kliknij prawym T Domysinie
rzyciskiem mysz
przyc S/ e yszy |11 Formatuj komérki...
w komdrce, | 12 |
L. . 13 Westaw komdrki...
od ktdrej rozpocznie e | A
N 3 i == | Usur komérki..
SIQ wstawianie % 3  Usun zawartosc...
przetransponowa- :
17 |=]  Wstaw notatke
nych danych, 18
i wybierz pozycje [20] | & Watns
WI(I . . ] . 20 55 Kopiuj
€] specjainie n B2 WK
|22 | Whklgj specjalnie.,
23
24 Lista wyboru...

Wstawianie zawartosci Schowka
Z przeniesieniem komorek

W sekgji Przesuri komdrki okna dialogowego Wklej specjalnie mozesz.
skonfigurowa¢ sposéb wstawiania zawarto$ci Schowka z przesunieciem
istniejacej w miejscu wstawienia zawartoSci.

CWICIENIE

Dostosowywanie sposobu wklejania zawartosci Schowka

Aby w przypadku wstawiania zawartoéci Schowka istniejagce komérki
zostaly przesuniete w okreslony sposob:
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Wkl specjalnie ==
Wybar Operacje ebliczeniowe
(@ Brak 2
o
(7)1 Pomnéz
() Podziel
Opcje Przesun komérki
[ Pomin puste komarki @ Mie przesuwaj
[¥] Transponuj W dot
[ Potacz ) W prawo

Rysunek 6.32. Zaznacz pole Transponuj

Rysunek 6.33.

: A%EL2 ] xE = |
Transpozycja
dokonana 1 | Grupa A Grupa B Grupa C
I ko]umny naszej | 2 |l kwartat 2250 25900 1000
. . 3 Il kwartat 3000 3000 900
przykiadowej tabeli 4|l kwartat 3500 3500 800
Sta}y sj@ wierszami, | 5 IV kwartat 2900 4000 1000
a wiersze %
kolumnami 8
0 | kwartat Il kwartat Il kwartat IV kwartat
| (Grupa A 2250 3000 3500 2900
Grupa B 2900 3000 3500 4000
Grupa C 1000 900 800 1000
| 13 |
14 | L
15

1. Skopiuj zakres komorek.

2. Wywolaj okno dialogowe Wklej specjalnie:
Q Zaznacz w oknie dialogowym Wklej specjalnie opcje W déi
— spowoduje to przesunigcie komorek w dét (rysunek 6.34).
Q Zaznacz w oknie dialogowym Wklej specjalnie opcje W prawo
— w efekcie komérki powedrujg w prawo.
a Jesli pozostawisz wybrang opcje Nie przesuwaj, wstawiana

zawarto$¢ zastapi istniejaca.
=
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Rysunek 6.34.
Sekcja Przesun komdrki
okna dialogowego Wklej
o Quds
specjalnie pozwala K
okresli¢ sposob wklejania o
komdrek w istniejqcym
arkuszu

Przesuri komérki

Mie przesuwaj

Wstawianie komdrek, wierszy i kolumn

Do arkusza kalkulacyjnego mozna wstawia¢ komérki, wiersze i kolumny.
Jest to przydatne, gdy ni stad, ni zowad przypomni Ci sie, ze w $rodku
tabeli danych nalezato umiesci¢ jeszcze jedng kolumne lub wiersz.

CWICIENIE

Dodawanie komarki w tabeli danych

Wstaw w istniejgcej tabeli danych dodatkowg komérke:

Q Kliknij prawym przyciskiem myszy w wybranej komérce, obok
ktérej ma sie pojawi¢ wstawiana, i wybierz w menu kontekstowym
pozycje Wstaw komorki.
lub

Q Wybierz pozycje Komorki w menu Wstaw.

Pojawi sie okno dialogowe Wstaw komdrki, w ktérym mozesz wybraé
przesuniecie istniejgcej komérki w dét lub w prawo (rysunek 6.35).

Rysunek 6.35. 2250 esee e
. . aw Komorkl :
Wstawianie 2300
k srek 1000 Wybér =
qmore ‘,k ' o P EEw e !_
wierszy 1 Kolumin )
4 Przesuri komérki w prawe Anuluj
Caty wiersz W
Cata kolumna

Jesli przed wybraniem polecenia Wstaw komérki zaznaczysz n-komérek,
| wstawionych zostanie n-komoérek, a przesuniecie istniejacych nastapi
i 0 n-komoérek w dét lub w prawo.
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Wybierz w oknie dialogowym Wstaw komdrki pozycje Caly wiersz lub
. Cala kolumna, ewentualnie wybierz w menu Wstaw pozycje Wiersze lub
. Kolumny, aby wstawi¢ wiersz lub kolumne.

CWICZENIE

Wstawianie kolumny miedzy istniejgce

Wstaw dodatkowa kolumne danych miedzy dwie juz istniejace kolumny:

Q Kliknij prawym przyciskiem myszy nagléwek kolumny, obok
ktorej chcesz wstawi¢ nowa, i wybierz w menu kontekstowym
pozycje Wstaw kolumne. Po lewej stronie wskazanej kolumny
pojawi sie nowa pusta kolumna (rysunek 6.36). Jesli wczesniej
zaznaczysz n kolumn, wstawionych zostanie n kolumn.

B

C

I r T =

Eormatuj komérki...

Grupa A Grupa B
2250 2900 Szerokosé kolumny...
gggg gggg ++  Optymalna szerokosE kolumny...
2900 4000
[B] Usuri kolumdly
38  Usun zawartesc..
Ukryj
Pokaz
o Wytnij
55 Kopiyj
B Whlej
Wihlgj specjalnie...
A | B \ C E
Grupa A Grupa B Grupa C
A kwartat 2250 2900 1000
Il kwartat 3000 3000 900
S kwartat 3500 3500 800
IV kwartat 2900 4000 1000

Rysunek 6.36. Wstawianie kolumny

CWICIENIE

m Wstawianie wiersza miedzy istniejgce

Wstaw w istniejgcej tabeli danych dodatkowy wiersz:

Q Kliknij prawym przyciskiem myszy wiersz, nad ktérym chcesz
wstawié¢ nowy wiersz, i wybierz w menu kontekstowym pozycje
Wstaw wiersze (rysunek 6.37). Jesli wczesniej zaznaczysz n wierszy,
wstawionych zostanie n wierszy.



Rozdziat 6. « Calc. Podstawowe zasady obstugi

151

Rysunek 6.37.
Wstawianie wiersza

Lapisywanie arkusza kalkvlacyjnego

|

Grupa A Grupa B

ulelilelelelzlmlolo| lolnlalul

Formatuj komorki...

Wysokosc..,

Optymalna wysokosc wiersza...

- suf wi arsz!:.’

Us
u

o | £
]
s
4

% ([ §

surfi zawartosc...

=
=
i

Whklgj specjalnie...

Gdy dokument jest zapisywany po raz pierwszy, musisz nada¢ mu
nazwe i wybra¢ folder, w ktérym zostanie umieszczony. Przy ponow-
nym zapisywaniu Calc korzysta z nadanej nazwy i wskazanego uloko-
wania, nie meczac Cig pytaniami.

CWICZENIE

Lapisywanie arkusza kalkulacyjnego

Zapisz swdj arkusz kalkulacyjny:

1. Kliknij ikone Zapisz @ na pasku Standardowy lub wybierz
w menu Plik pozycje Zapisz. Jesli zapisujesz arkusz po raz

pierwszy, pojawi sig okno dialogowe Zapisywanie jako.

2. Znajdz folder docelowy — pomocny w tym zadaniu bedzie

przycisk Przeglgdaj foldery, ktéry znajdziesz w lewym dolnym
rogu okna Zapisywanie jako. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe

dokumentu.

3. Z listy Zapisz jako typ wybierz odpowiedni typ pliku
(rysunek 6.38) — zmiana typu z domys$lnego Arkusz kalkulacyjny
OpenDocument (.ods) na inny moze by¢ konieczna, jesli bedziesz
chciat otwiera¢ swéj plik w innych arkuszach kalkulacyjnych.

4. Naci$nij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ dokument.
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=l Zapisywanie jako @
- o - ]
ot \Ff » rys v Dokumenty - |"’| | Wyszukaj R
Nazwa pliku: DANE -
Zapisz jako typ: [Arkusz kalkulacyjny ODF (.ods) -

Arkusz kalkulacyjny ODF (.ods)
Szablon arkusza kalkulacyjnego ODF (.ots)
OpenOffice.org 1.0 Arkusz kalkulacyjny (.sxc)
OpenOffice.org 1.0 Szablon arkusza kalkulacyjnego (stc)
Data Interchange Format (.dif)
dBASE (.dbf]
S AP ELETREALELY Microsoft Excel 97/2000/XP (xls)
Microsoft Excel 97/2000/%P Szablon (xlt) -
Microsoft Excel 95 (xls) —
Microsoft Excel 95 Szablon (xlt)
Microsoft Excel 5.0 (xls)
Microsoft Excel 5.0 Szablon (xlt)
StarCale 5.0 (.sdc)
StarCalc 5.0 - Szablon [wvor)
StarCalc 4.0 (.sdc)
StarCalc 4.0 - Szablon (wvor)
StarCalc 3.0 (.sdc)
StarCalc 3.0 - Szablon [vor)
SYLK (.slk)
Tekst CSV [.csv)
Dokument HTML (OpenOffice.org Calc) (html)
Microsoft Excel 2003 XML (xml)
Pocket Excel {.pxl)
Unified Office Format spreadsheet (.uos)

Rysunek 6.38. Do wyboru masz szereg formatéw, nawet formaty réznych
wersji programu Excel

Klikaj regularnie przycisk Zapisz [d na pasku narzedzi Standardowy, aby
mie¢ pewnos¢, ze wszystkie modyfikacje arkusza zostang bezpiecznie
| zapisane.

|

Otwieranie istniejocego dokumentu

CWICZENIE

Otwieranie zapisanego arkusza

Otworz dokument, nad ktérym wczeéniej pracowates:

1. W oknie programu OpenOffice.ux.pl Calc wybierz w menu Plik
polecenie Otwdrz.

2. Wyswietlone zostanie okno dialogowe Otwdrz. Odszukaj w nim
plik, ktéry chcesz otworzy¢é — arkusze kalkulacyjne programu
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OpenOffice.ux.pl 3.1 majg rozszerzenie nazwy .ods — i naciénij

przycisk Otworz. Plik zostanie otwarty i pojawi sig jako nowe

zadanie.

3. Jesli pracowales nad plikiem ostatnio, szukaj go na liscie Poprzednie

dokumenty (rysunek 6.39).

mﬁdycja Widok Wstaw Format Marzedzia Dane Okno Pomoc

Otwiérz.., Ctrl+0
Poprzednie dekumenty v

Kreatory

(B  Zamknij

E Zapiszjako... Ctrl+Shift+5
Zapisz wszystko

1: G:\Praca magisterska - Kamil Gorczewski.doc

2: G:\Ania\MetaBrain.xs

3: C\Users\rys\Decuments\styl.odt

L Nowy ’Féé%y@'é & -

NN by

& 0, =
L L

3: G:\Moje dokumenty\Rece C\Users\rys\Documents\Czerwony.odt

6: C\Users\rys\Documents\ATFA UL odt
1: C\Users\rys\Documents\ALFA_02.odt

Gripa
Grupa H

2 7aladui nonownie

IUU
nn

ouTr
4nnn

Grupa

Rysunek 6.39. Wybierz plik, ktory chcesz otworzy¢, i kliknij przycisk Otworz.
OpenOffice.ux.pl Calc radzi sobie takze z otwieraniem arkuszy programéw

Excel

%illf Aby wywota¢ okno dialogowe Otwdrz, nie musisz korzysta¢ z menu
| glownego. Mozesz klikna¢ przycisk Otwérz (8 na pasku narzedzi
. Standardowy lub zastosowac skrot Ctrl+O.

Wstawianie arkuszy

Dokument programu Calc sktada sie domyslnie z trzech arkuszy

o nazwach Arkusz1, Arkusz2 i Arkusz3.

Mozesz doda¢ do zestawu nowe arkusze, mozesz tez nada¢ arkuszom

opisowe nazwy.

Przetqczanie sie miedzy arkuszami

CWICIENIE

|

Przetqczanie sie do innego arkusza

Aby przejs¢ do kolejnego arkusza w skoroszycie:

Q Kliknij zakladke arkusza u dotu okna (patrz rysunek 6.40).
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Rysunek 6.40.
Kliknij

zakladke arkusza,
aby do niego przejs¢

Dodawanie arkuszy

CWICZENIE

o

31
(WP, Arkusal ) Arkus
ag”

Arkusz 2 /3 Domyélnie

Dodawanie arkusza w skoroszycie

Dodaj do skoroszytu nowy arkusz:

1. Kliknij przyciskiem myszy wolny obszar obok nazw arkuszy u dotu

okna (rysunek 6.41).

4 Arkuszl [ Arkusz2 ; Arkusz3 /

s

/3 Domyélnie

Rysunek 6.41.Kliknij przyciskiem myszy w wolnym obszarze obok zakladek

arkuszy u dolu okna

2. Wyswietlone zostanie okno dialogowe Wstaw arkusz.

Q W sekgji Pozycja okresl miejsce wstawienia arkusza — w tym
¢wiczeniu dodamy arkusz za istniejgcymi.

Q W sekgji Arkusz mozesz okresli¢ liczbe dodawanych arkuszy.

Q Jesli chcesz nadaé¢ arkuszowi wlasna nazwe, wpisz jg w polu
Nazwa w sekcji Arkusz (jest to mozliwe tylko wtedy,
gdy wstawiasz jeden arkusz).

a Wybierz opcje Z pliku, jesli chcesz dotaczy¢ do skoroszytu
istniejacy juz i zapisany arkusz.
Q ZatwierdZ ustawienia, klikajac OK (rysunek 6.42).
3. W skoroszycie pojawi sig nowy arkusz (rysunek 6.43).

Rysunek 6.43.
Nowy arkusz jest
do dyspozycji

Eil

Arkusz4 /4 Domyélnie 53

" Arkuszl {Arkusz? {Arkusz3 ) Arkuszd |

% Skoroszyt moze zawiera¢ do 256 arkuszy kalkulacyjnych.
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Wstaw arkusz [=5]
Pozycja

Arkusz Pomoc

oK
Przed biezacym arkuszem _

@ Mowy arkusz
Liczba arkuszy 1 =
Mazwa Arkuszd
Z pliku

Rysunek 6.42. W oknie Wstaw arkusz mozesz okresli¢ pozycje wstawianego
arkusza, jego nazwe i liczbe wstawianych arkuszy

Imiana nazwy arkusza

Nazwe arkusza mozesz zdefiniowa¢ w oknie Wstaw arkusz, ale nie tylko.

CWICZENIE

m Imiana nazwy arkusza

Zastap domys$lng nazwe arkusza wlasng nazwa:

1.

Kliknij dwukrotnie zaktadke arkusza, ktérego nazwe chcesz
zmienic.

Pojawi sie okno Zmieni nazwe arkusza — wpisz w nim nowg
nazwe i naciénij OK. Nowa nazwa zastapi starg (rysunek 6.44).

%}‘é/? Aby zmieni¢ nazwe arkusza, mozesz takze klikna¢ zmieniang nazwe przy

weisnietym klawiszu Alt — nazwa zostanie zaznaczona i pozostanie jedynie
wpisa¢ nowa.

%}‘é/? Nazwy skoroszytu i arkuszy to odrebne nazwy. Nazwa skoroszytu to nazwa,

pod ktéra zapisywany jest dokument.
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Rysunek 6.44.

. Zmien nazwe arkusza @
Wpisz nowq nazwe
w oknie Zmien Nazwa
nazwe arkusza rkusz) ——
— nazwa ta zastqpi "
dotychczasowq N Pomoc

Arkusz? { m

[+][+1], DOCHODY', NOWA NAZWA { Arkusz3 [ Arkuszd
S

z2/4 Domyélmel“_

Jednoczesne korzystanie z kilkv arkuszy

Wszystkie operacje mozesz zaplanowac i wykona¢ w jednym arkuszu
skoroszytu. Czasami jednak konieczne jest korzystanie z tych samych
danych w innych arkuszach. Nie musisz wpisywaé¢ danych wielokrot-
nie, ani tez kopiowac ich i wkleja¢. Wystarczy, ze zaznaczysz arkusze,
w ktérych chcesz umiescié dane, i wpiszesz je tylko raz.

CWICZENIE

Wprowadzanie identycznych danych w kilkv arkuszach

Wprowad? te same dane jednoczeénie do kilku arkuszy:

1. Zaznacz kilka arkuszy, klikajgc ich zakladki przy wcisnietym
klawiszu Ctrl. Zakladki wybranych przez Ciebie arkuszy stang
sie biate (rysunek 6.45).

Rysunek 6.45.
Zakladki . DANE1 /DANE2 /DANE3' DANE4/ |
zaznaczonych 4 Domyshnie [

arkuszy sq biafe

2. Wpisz dane w aktywnym arkuszu — identyczne wartosci pojawig
sig we wszystkich zaznaczonych arkuszach w tym samym miejscu.

i& Aby usuna¢ zaznaczenie arkuszy, ponownie klikaj zakfadki, trzymajac
- wcisniety klawisz Ctrl.
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Lamykanie dokumentu

Po zakonczeniu pracy nad dokumentem mozesz zamkna¢ jego okno.

CWICIZENIE
m Zamykanie biezgcego dokumentu

Zamknij biezacy dokument:

Q Wybierz w menu Plik pozycje Zamknij lub kliknij prawym
przyciskiem myszy przycisk zamykanego zadania na pasku
zadan systemu Windows, po czym wybierz z menu kontekstowego
pozycje Zamknij. Jes§li wczesniej nie zapisales zmian
wprowadzonych w dokumencie, zostaniesz o to poproszony.

Pierwszy spos6b umozliwia zamkniecie tylko zadania biezacego, w przypadku
- drugiej z metod mozna zamkna¢ dowolny z dokumentow.





