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4.3 Arkusze kalkulacyjne

Arkuszem kalkulacyjnym nazywamy obszerng tabele, do ktorej mozna
wprowadza¢ réznego rodzaju dane, takie jak tekst, liczby, ceny, czy
jakiekolwiek inne przetwarzane przez komputer dane. Do przetwarzania danych
w programach arkuszy kalkulacyjnych, takich jak OpenOffice Calc, stuzg funkcje
matematyczne, co czyni te programy nadzwyczaj skutecznym narzedziem
przetwarzania danych.

Dla unaocznienia uzytecznosci arkuszy kalkulacyjnych pezcja  cena

w pracy, przytoczymy przyktad zzycia codziennego. gioae:: e
Za’rozmy, ze chcerr]y utworzyc zawierajaca kilka pozycji liste Frwvee? B
wydatkow i policzy¢ sume tych wydatkow. Pazycjas 160.75

Oczywiscie, mozna wpisa¢ wszystkie dane recznie, tgcznie
z wyliczong w pamieci lub na kalkulatorze sumag. Jednakze, Pezycia  cena

. . . ; . Pozycjal 123,95

w arkuszu kalkulacyjnym mozna to zadanie wykonac znacznie rozycjaz 93.45
prosciej i praktyczniej. Wystarczy postuzy¢ sie odpowiednig ramecas e
funkcjg, ktéra za nas policzy sume! Wynik dziatania zostanie Feweizs . 18078
uma: 447,55

wpisany do wskazanej przez nas komoérki (tej, w ktérej
wpisaliSmy funkcje).

Innym plusem wynikajgcym z takiego rozwigzania problemu jest to, ze jesli
zmienimy wartos¢ ktorejs z pozycji, wartos¢ sumy zostanie automatycznie
przeliczona ponownie i w razie potrzeby zmieniona.

4.3.1 Uruchamianie OpenOffice Calc

Aktywator programu OpenOffice Calc znajdziesz w przegladarce aplikacji,
w grupie Biuro. Po chwili pojawi sie okno:
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Program Calc mozna rowniez uruchomic¢ bezposrednio z otwartego okna innego
podprogramu OpenOffice, wybierajac Plik - Nowy - Arkusz kalkulacyjny.

4.3.2 Praca z wieloma arkuszami w jednym dokumencie

Kazdy dokument OpenOffice Calc sktada sie z kilku arkuszy, miedzy ktérymi
mozna sie przemieszczac za pomocg umieszczonych u dotu okna zakfadek:

23
30

Arkusz 1/3

Jesli klikniemy prawym przyciskiem myszy na zaktadke arkusza, pojawi sie
menu kontekstowe:

@

)

Wistaw. ..

"
=

Usup...
Zmieh nazwe. .
Przenieskopiuj...

Zaznacz wezystie akusze
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Arkus | Kopiuj B

Arkusz 143 Doy Slnie

Menu to oferuje nastepujgce opcje dotyczgce arkuszy:

OWstaw. Dodaje nowy arkusz do biezagcego dokumentu. Pojawia sie okno,
w ktérym mozna nazwac¢ nowy arkusz i zadecydowad, czy zostanie
umieszczony przed, czy po aktualnie otwartym arkuszu.

€ Usun. Usuwa biezacy arkusz.
O Zmien nazwe. Pozwala zmieni¢ nazwe biezgcego arkusza.
O Przenies/kopiuj. Pozwala zmieni¢ kolejnos¢ arkuszy.

°Zaznacz wszystkie arkusze. Zaznacza wszystkie arkusze. Wszystkie
dokonane teraz zmiany, takie jak formatowanie, bedag sie odnosity do
wszystkich arkuszy. Aby odznaczy¢ arkusz, kliknij na jego zaktadke,
przytrzymujgc zarazem nacisniety klawisz Ctrl.
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Zapisywanie i otwieranie arkuszy kalkulacyjnych
Pliki OpenOffice Calc majg standardowe rozszerzenie .ods.
Aby zapisac plik, wybierz Plik -» Zapisz jako, Plik = Zapisz lub =3

Aby otworzy¢ plik, wybierz Plik » Otwérz lub & .

Okna zapisywania i otwierania plikéw sg w OpenOffice Calc bardzo podobne do
tych w OpenOffice Writer.

= zi o

Mazwa: [ | ]
|

L1

I
Zapis w folderze: @ Documents

[* Przegladaj inne foldery

[ Tvp pliku

Zapisz z hastem

[ 1
x Anuluj &gapiﬂ

OpenOffice Calc moze bez problemu importowac i eksportowac pliki typu
Microsoft Excel. Otwieranie i zapisywanie plikdw Excel nie jest trudne.
Aby wyeksportowac plik OpenOffice Calc jako plik Excel, wybierz w oknie
zapisywania format pliku Microsoft Excel.

0 zapisaniu jednej kopii pliku w formacie .ods,
dla pewnosci, ze nie zostang utracone pewne

Eksportujgc pliki do formatu Excel nie zapomnij ”
elementy formatowania.

Wykorzystaj wiedze o Excelu

Jesli pracowates juz wczesniej z innymi programami arkuszy kalkulacyjnych, jak
np. Microsoft Excel, bedzie Ci tatwiej w OpenOffice Calc, poniewaz dziata on na
bardzo podobnych zasadach. Nie liczgc paru wyjatkéw, Calc potrafi to samo co
Excel, cho¢ czasami realizuje zadanie w catkiem inny sposéb.

Tak czy inaczej, podczas pracy z OpenOffice Calc przyda sie kazdy rodzaj
wiedzy z zakresu arkuszy kalkulacyjnych.
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3.3.3 Wprowadzanie i formatowanie danych

Wprowadzanie danych do arkuszu kalkulacyjnego nie jest trudne. Po prostu
wybierz komorke i rozpocznij wpisywanie tekstu. Wpisywane dane wyswietlane
sg w dwéch miejscach: w komodrce i w wierszu wprowadzania nad arkuszem.

thes

Nacisnij ten przycisk, aby zatwierdzi¢
wprowadzone dane.

Uwaga! Calc rozréznia dwa rodzaje danych: dane tekstowe i dane
liczbowe. Dane liczbowe podlegajg operacjom, tekst nie podlega. Jesli
wiec chcesz dodac¢ do liczby znak, np. waluty, zréb to za pomoca
formatowania liczb.

Do formatowania stuzy pasek narzedzi Formatowanie:

‘ Albary AMT [=] [ ]=] E = ho % 03 oo 4 = u - E] - % 5 §_—*e"'_

Dostepne w pasku formatowania opcje formatowania sg podobne do tych
w OpenOffice Writer. Dotyczg rodzaju czcionki, jej rozmiaru, wyréwnania
danych w komérkach arkusza.

Oto kilka nowych ikonek:

& - scala zaznaczone komorki w jednag
- dodaje za liczbg domysiny symbol waluty
% - dodaje za liczbg symbol procentu
= - dodaje do liczby miejsce dziesietne
& - Usuwa miejsce dziesietne
't - - okresla rodzaj krawedzi dla zaznaczonych komérek
El - - okresla kolor tta dla zaznaczonych komoérek

& - - okresla kolor czcionki dla zaznaczonych komorek

Jesli danych jest tak wiele, ze nie mieszczg sie w komérce, mozna dostosowac
szeroko$¢ kolumny, “tapigc” prawa krawedZ nagtéwka danej kolumny za
pomocg myszy i przesuwajac jg na pozgdang odlegtos¢:
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A B

—

Ztap te linie, aby zmienic¢ szerokos¢

Wysokos¢ wierszy zmienia sie na takiej samej zasadzie: ztap dolng krawedz
nagtéwka wiersza i pociggnij w dét albo w goére.

Jesli chcesz zmieni¢ zaawansowane opcje formatowania komérek, rozwin
kontekstowe menu, klikajgc prawym przyciskiem myszy komoérke i wybierz
Formatuj komadrki. (Mozna zmienia¢ cechy kilku komérek naraz, jesli je
uprzednio zaznaczymy za pomocg myszy.) Innym sposobem otworzenia okna
formatowania komodrek jest wybranie z paska menu Format - Komorki.

(I iy oy ey
Ochrana komarek
[Liczby | Cacionka | Efelay cacionki | Wyrbwnanie | Kawedzie | To |
Kategoria Format Jdezyk
(Domvéinie = |
Wszystko [SEndSi T A
Uzythownilia -1234
1234,12
-1234
Flacent 123412
Waluta
Data 1 234,12
Gadzina -1234,123 Py
Maukoww lz‘ -
Opcje
Migjsca po przecinku ] Liczby ujernne na czerwono
Zera wiodzce i B Separator tysigcy
Kod forrmatu
Standard PRS-l "
oK [ Anuluj [Nl Pornoc |
I - .|
Ustawienia domy sine

Aby edytowad zawarto$¢ komorki, kliknij ja dwukrotnie, umies¢ kursor
w komdrce i wprowadz zmiany. Mozna tez po prostu zaznaczy¢ dang komoérke
i wprowadzi¢ zmiany w wierszu wprowadzania.

Dostosowywanie typow danych

Poprawnie zdefiniowane dane daja mozliwos¢ poprawnego ich
przetwarzania przez OpenOffice. W powyzszym przyktadzie, ceny sg
podane bez symbolu waluty, jak zt czy €, a wiec pozbawieni jesteSmy
istotnej informac;ji.

2
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Zeby prawidtowo sformatowaé komoérki zawierajgce ceny, kliknij komorke
prawym przyciskiem myszy i wybierz Formatuj komorki.
Pojawi sie okno:

T )
|

[ Ochrona komarek
Liczby | Cazcionka ] Efekty czcionki ] Wy rdwnanie ] Krawgdzie ] The ]

Kategoria Format dezyk

Wiszystho | DamyZInie o]
Uzythownika -1234
123412
Pracart 1234
o A1 734,12

Diata
Godzina
Naukoww E

Opcje

123457
Miejsca po przecinku P A Liczby ujernne na czerwono
Zera wiodace T B Separator tysiecy

Kod formatu

Standard wd | 25 |ad

oK [ Anuluj 1 Fomoc |

Ustawienia domysine

Tutaj wyswietlany jest podglad.
|

Aby skonfigurowac¢ typ danych wyswietlany w danej komérce, upewnij sie, ze
otwarta jest karta Liczby.

Wybierz typ danych z listy zatytutowanej Kategoria, w lewym gérnym
rogu karty.

Z listy zatytutowanej Format wybierz format danego typu danych.

Tak jak w kazdym innym rodzaju formatowania, mozna wprowadzi¢ dany typ

danych do kilku komérek naraz, zaznaczajgc je przed otwarciem okna
formatowania.

Cwiczenie: Wprowadzanie i formatowanie danych

Utwérz nowy arkusz kalkulacyjny, zawierajgcy Twéj plan zajeé. Postuz sie
réznymi czcionkami, kolorami, sposobem wyréwnania i krawedziami.
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4.3.4 Funkcje

Adresowanie komorek arkusza kalkulacyjnego

Zeby pracowac z danymi w arkuszu kalkulacyjnym, trzeba najpierw nauczy¢ sie
okresla¢ potozenie poszczegdlnych komdrek. Niemozliwe jest sformutowanie
funkcji “zsumuj wartosci podane w komdrkach od komdrki x do komorki y
i wyswietl wynik w komdrce Z', bez umiejetnosci okreslenia potozenia komérek
X, Y, Z.

W arkuszu kalkulacyjnym kazda kolumna oznaczona jest literg, a wiersz -
liczbg. Tak wiec, potozenie kazdej komoérki poda¢ mozna za pomocy
niepowtarzalnej kombinacji litery i liczby. Kombinacja ta zapisywana jest
w formie literaliczba, np. na oznaczenie potozenia komoérki w kolumnie B
i w drugim wierszu uzyjemy kombinacji B2:

/a|u|

Tutaj wyswietla sie
adres zaznaczonej
komoérki.

P | mt| =

Sktadnia funkcji

Funkcja dziata mniej wiecej jak pudetko, do ktérego wrzucamy zawartosc
komérek, a ono je przetwarza i wyswietla wynik.

OpenOffice Calc zapewnia szeroki wybdr réznorakich funkcji, stuzacych do
wszelkiego rodzaju przetwarzania danych. Kazda funkcja posiada unikatowa
nazwe. Na przykitad, funkcja sumujgca wartosci kilku komoérek nosi nazwe
“SUMA”".

Aby wprowadzi¢ funkcje, najpierw zaznacz komorke, A [ B ]

w ktérej chcesz, aby zostat wyswietlony wynik. e qzaee
3 |Pozycja 2 93,45
4 |Pozycja 3 45,90
5 |Pozycja 4 23,50
6 |Pozycja & 160,75
T I !
8

Definiowanie funkcji rozpocznij od =nazwa_funkcji. T

W podanym przyktadzie, bedzie to =SUMA. T |Pozycja __ Cena
2 |Pozycjal 123,95
3 |Pozycja 2 93,45
4 [Pozycja 3 45,90
5 |Pozycja 4
6 |Pozycja s 1| SUMAD

[=-]
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Kazdej funkcji nalezy podac¢ zakres przetwarzanych danych. Aby przejs¢ do
obliczen, funkcja potrzebuje danych liczbowych. W tym wypadku, funkcja SUMA
musi wiedzie¢, zawartos¢ ktérych komdrek ma zsumowac. Parametry te podaje
sie w nawiasie po nazwie funkcji.

W przyktadzie, funkcja SUMA musi wiedzie¢, ktére komérki zawierajg wartosci
do zsumowania. Jednym ze sposobdéw podania tej informacji jest wprowadzenie
do nawiasu adreséw wszystkich komoérek, oddzielonych za pomoca Srednika.

> | _SUMA(A2:A3:A4:A5:A6)

Funkcja zsumuje wartosci komérek A2, A3, A4, A5 i A6. Jednak w przypadku
takim, jak ten, gdy potrzebne wartosci znajdujg sie w kolejnych komérkach,

“,n

mozna te sekwencje zapisac krécej, zastepujac czes¢ znakéw znakiem “:".
—- ‘:SUMA(AZ:A6)

Funkcja zsumuje wartoéci w komérkach od A2 do A6.

Po wpisaniu funkcji, nacisnij Enter, aby zobaczy¢ wynik.

Poniewaz SUMA jest jedng z najczesciej

uzywanych funkcji, po lewej stronie

wiersza wprowadzania znajdziesz jej w X =
ikonke. Naciénij znak sumy X, a T —
nastepnie zaznacz wybrane komaérki za pomoca myszy.

Stosowanie podstaw arytmetyki

Do najprostszych dziatanh w arkuszu kalkulacyjnym, zamiast uzywacd
zdefiniowanych funkcji, mozna postuzy¢ sie podstawowymi znakami
matematycznymi (ll+"’ M_"I ll/"' M*").

Uzywa sie tych znakéw w nastepujacy sposéb:
€ +. Dodaje do siebie wartoéci dwéch komérek, np. =D6+F8
O-. Odejmuje wartos¢ jednej komorki od drugiej, np. =E4-F5
O/. Dzieli wartos¢ jednej komérki przez drugg, np. =A3/D4
Q*. Mnozy wartosci dwéch komérek, np. =F5*F6

Mozna wprowadza¢ kombinacje kilku dziatah w jednej sekwencji, np.
=C7+CB8/F6.

Pamietaj, ze dziatania dzielenia i mnozenia sq wykonywane przed

dziataniami dodawania i odejmowania. Tak wiec, w sekwencji
=C7+C8/F6 najpierw wartos¢ C8 zostanie podzielona przez F6, a

wynik zostanie dodany do C7.
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Aby zmieni¢ kolejnos¢ dziatan, mozna postuzy¢ sie nawiasami. Dziatania
w nawiasach majg pierwszenstwo przed tymi poza nawiasem. Na przykiad,
w sekwencji =(C7+C8)/F6 najpierw zostang zsumowane wartosci C7 i C8,
a wynik zostanie podzielony przez F6.

AutoPilot i jego zalety

OpenOffice Calc zapewnia setki funkcji, o wszelkiego rodzaju zastosowaniach.
Jesli pracowates$ juz wczesniej z programami tego typu, nie powinienes miec
zadnych problemoéw z uzywaniem funkcji w Calc. Aby poméc Ci w znajdowaniu i
stosowaniu potrzebnych funkcji, OpenOffice Calc zapewnia Kreatora Funkcji.

Aby uruchomi¢ Kreatora Funkcji, zaznacz docelowg komodrke, a nastepnie

kliknij przycisk f& na pasku narzedzi. A | B ]
. . , 1 Pnzyc!'a Cena
Wyboru  funkcji mozna dokonac w ramce -2 ::E:;_ 135
zatytutowanej Funkcja, po lewej stronie Kkarty [“arozycjas 45,50
Funkcje. W lewym gornym rogu karty mozesz o T
witaczy¢ filtr funkcji, albo po prostu pozostawi¢ [

domysing kategorie Wszystko, pokazujgcag
wszystkie dostepne funkcje:

Funkcje | Struktura Wnile funkcji
Kategoria JCCRINT
; - ACCRINT( Ernisja; Pierwsze odsetki; Rozliczenie: Stopa; Cena

i . nominalna; Czestotliwosc; Podstawa )

Eunkeja

- Zwraca wartosc odsetek naleznych dla papieru wartosciowego o
ACCRINTH olresowyrm oprocertowaniu.

ACDS

ACOSH

ACOT

ACOTH |

ADR.POSR

ADRES ~—

‘ AMORDEGRC

::EE{ILCINC — Wynik W tym miejSCU

ARKUSZ wys’wietlany jest opis
AsINH - dziatania funkcji.

Macierz

Pornoc Anuluj Dalej == QK

Nacisnij [ 2> | Jub kliknij dwukrotnie nazwe wybranej funkcji, aby przejs¢ do
wprowadzania parametréw funkcji:

Funkcje Struktura SUMA Whynik funkcji |0

Hategaria Zwraca sumg wszystkich argumentow.

Matematyka =
Funkcja Il-czba 1 |_U;-'rnagany] ) )

MULTINGMIAL = Liczba 1, liczha 2, ... to od 1 do 30 argumentow, ktore zostang zsumowane .

PIERWIASTEK liczba 1 [ = | (- [

POTEGA ' L ,E

QUOTIENT liczba 2 | £ = ‘

RADIANY " = =

RANDEETWEEN liczba 3 [ £ = \
SERIESSUM liceba 4 [ 2| = —

SILHIA % ) =

SIN g Pola

SINH Forrmula Whynik |0

SORTPI SUMAL -

STOPNIE wprowadzania

7
SUMA JEZELI = = parametrOW
Macierz Pornoc Anuluj << Wstecz fu n kCJ I
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Mozesz wypetni¢ pola recznie lub zaznaczy¢ odpowiednie obszary w arkuszu.
Aby uzyskad wiecej przestrzeni na ekranie, zmniejsz okno Kreatora, naciskajac
przycisk f&l.

Nacisnij =<, a funkcja zostanie wstawiona do arkusza.

Cwiczenie: Praca z funkcjami

Odtwoérz w arkuszu kalkulacyjnym paragon z ostatnich zakupéw w
supermarkecie. Sume i podatki odtwdérz za pomoca odpowiednich funkcji.

2

4.3.5 Tworzenie wykresow

| A | B | B

Program OpenOffice Calc jest réwniez bardzo pomocny
przy tworzeniu wykreséw. Potrzebne do tego s3g
informacje zawarte w prostej tabelce.

Zaznacz komorki tabelki. Jesli chcesz, obejmij
zaznaczeniem etykiety kolumn i wierszy.

dpowiedz Liczba odpowflLily]

Wybierz Wstaw - Wykres |lub kliknij na ikonke @ na pasku narzedzi. Pojawi
sie gotowy wykres, a ponizej Kreator Wpykresu, dzieki ktéoremu mozna
skonfigurowac budowe wykresu.

— S g8 ur il # i

E El Al [

A B [ C [ i [ E I F [ G [ H [ | [
dpowied? JLiczba odpod . -
18|

21
4

185
M Liczba od-
H pousedzi H
] .
A B [

- te |

E
C

|w|m|w|m|m .|w A

=

jar

E

W

=

n

T

17
ma Krsatorvkresow T
19
20 || Kroki Wybierz typ wylresu
| 2| A
2 |
% 2. Zakres danych . Shupkowy
25 | 3. Seria danych -, Kotowy Zuykly
26 Warst
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Tworzenie wykresu za pomocg Kreatora podzielone jest na cztery kroki.

o Krok pierwszy to wybor typu wykresu.

@ Kreator wykres 5w, X |
Kroki Wybierz typ wykresu

2. Zakres danych
3. Seria danych

4. Elementy wykresu

Parmoc

I:_ Shuplowy
0 itowy
h Warstwowy
Iﬁ Liniowy

|ﬁ Punltowy #v)
@ Siathowy

Ii Gietdowy
s

[l

Zwykdy

Wy glad 30

Frosty

[ Dalgj »» | Quérz> [ Anuluj 1

4-59

Zaznacz te opcje, jesli chcesz
stworzy¢ wykres 3D
(tréjwymiarowy).

Typ wykresu, ktéry wybierzesz, powinien by¢ dostosowany do rodzaju danych.
Niewtasciwie dobrany jest nieczytelny.

Najwazniejsze typy wykresoéw:

Kolumnowy

Stupkowy

Kotowy

Warstwowy

Pl M E]

Liniowy

| Punktowy (XY)

Siatkowy

|

r“ fr

1 Gietdowy

w kolumnach.

Wazng opcjg jest to, czy serie danych
majg by¢ podane w wierszach,

czy
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o Krok drugi to ustalenie zakresu danych (jesli wczesniej zaznaczytes tabele
z danymi, zakres danych powinien by¢ poprawny).

2
Kroki

1. Typ wykresu

2. Zakres danych

3. Seria danych

4. Elernerty wylresu

Kreatorwykres ow

Whybierz zakres danych
Zakres danych
[$arkusz1 FAFT FER

Seria danych w wierszach
Seria danych w kolumnach
Pierwszy wiersz jako etykieta

Pierwsza kolumnna jako etykieta

<< Wstecz ] [ Dalgj == ] [ Ltwérz ] [ Anuluj

]

Odznacz te opcje,

nie zaznaczytes etykiet.

jesli

°Trzeci krok dotyczy zaawansowanych ustawien, przydatnych przy pracy
z wieloma seriami danych.

Kroki
1. Typ wykresu
2. Zakres danych

3. Seria danych

4. Elementy wykresu

Kreatorwykres ow.

»

Dostosuj zakresy danych dla poszczegélnych serii danych
Seria danych Zakresy danych

Wartosci otwarcia

Wartosci zamknigcia

Wartosci maksymalne

Wartosci minimalne Farkusz1 FER2 FBHL

Zakres dia Nazwa

( )

Diodaj Kategorie
[$arkusz1 FAg2 Fage ]
«x Wstecz ] [ LDalej »» ] [ Ltwirz ] [ Anuluj ]

°W kroku czwartym mozna zatytutowad wykres oraz osie X,Y, zmienic

ustawienia siatki i legendy.
)

Kroki
1. Typ wykresu
2. Zakres danych

3. Seria danych
. Elernenty wykresu

Kreatorwykresaw

Wybierz tytuly, legende i ustawienia siathi

Tytut [ | "] Wiy Swietl legende
Padtytut [ ] Lewo
0f ¥ [ ] @ Lbrawe
Gara
08y [ ]
Dat
Wy Swiet] siathi
05 ¥ ¢ DEY
T
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Podglad  wszystkich  wprowadzanych
zmian zobaczysz na obecnym w arkuszu
wykresie (wstawionym przez Kreatora na
samym poczatku).

Kliknij (_uw=_ ] a zostanie utworzony wykres o ustalonych w Kreatorze
wtasciwosciach.

—

[ ] | it [ [i] | E T F

A
[Odpowiedz Liczba odpo: . o
H o]
21
4 n

15}
15
MLiczba od-
=] powiedzi @
A B C
@ 3

Wykres mozesz przenosic¢ i zmieniac¢ jego wymiary za pomocg myszy. Kliknij na
niego dwukrotnie, aby zmieni¢ réwniez jego kolorystyke.

om

‘u’|°°|“‘|m|u‘|“|w‘”|—‘

= =

e

=|

in

Ed

=
=]

@|

Cwiczenie: Tworzenie wykresow

Utwdorz wykres pokazujgcy Twoje postepy w nauce z wybranego
przedmiotu. Postuz sie ocenami semestralnymi otrzymanymi w przeciggu
ostatnich kilku lat.
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4.3.6 Drukowanie arkuszy kalkulacyjnych

Podstawowa procedura drukowania

Drukowanie arkusza kalkulacyjnego niewiele rézni sie od drukowania zwyktego
dokumentu tekstowego.

Wybierz Plik = Drukuj. Pojawi sie okno:

@ TR x|

Drukarka
Nazwa [Gereric Prirter = [ Wasciwosc.. |
Stan Crukarka domysina
Tvp SGENPRT
Lokalizacja
Kornertarz
Lirukuj do pliku
Dirulouj Kopie
Wszysthie arkusze Liczba kopii i {__‘Jﬂ
@ Zamnaczone arkusze .
Zaznaczone komorki rﬁaﬂ ’_ll_‘ﬁﬂ | Sortuj
Zakres wydrulku
@ Wszystko
Strany
Opcje ... oK [ Anuluj ][ Paornoc |

W oknie drukowania mozna wybrac¢ drukarke, okresli¢ zakres wydruku (jaka
czes¢ dokumentu chcemy wydrukowad) i liczbe kopii wydruku.

Nacisnij oK , aby rozpoczgc¢ drukowanie.

Zmiana ustawien strony

Dzieki mozliwosci zmiany ustawien strony, masz petng kontrole nad sposobem
wydruku arkusza kalkulacyjnego.

Aby zmieni¢ ustawienia strony, wybierz Format - Strona.

Pojawi sie okno:

3 Styl strony: Domysinie x|

[organizator | Sstrana | emwgdzie | T | Nagléwel | Stopka | Arkusz |

HNazwa Damy=lnie

Zawiera
Nagtawel ( Weigcie 2 lewej 0,0cm, Weigcie 2 prawej 0,0cm + Od géry0,25cm, Od dofu
0.25cm + Szerokosc: 0,0cm, Wysokosc:0,75cm ) + Stopha | Wigcie 2 lewej 0,0cm,
Wicigcie z prawej 0,0cm + Od géry0,25em, Od doku 0,25cm + Szerokosc: 0,0cm,
Wysokosc:0,75cm ) + Kierunek tekstu od lewej do prawej ipozioma)

oK [ Anuluj [Nl Fomoc |

Ustawienia domysine
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Opcje majgce wptyw na sposdéb drukowania arkuszy znajdziesz w karcie
Strona. Mozna tu skonfigurowa¢ format papieru, marginesy oraz kilka ustawien
dot. uktadu strony:

a Styl strany: Domysinie) |
[ Organizator | Strona | Krawedzie ] Te | Magowek ] Stopka ] Arkusz ]

Format papieru

- v
Szerokosc 21,00cm [
Wysokos€  29,70cm [
Orientacja @ Eionowa
Poziomna Zasobnik papis [Z ustawier drukarki] :
Marginesy Lstawienia ukladu
Od lewej 2.00cm & Uldad strony Z prawe i z lewsj -
Odl prawej 2.00cm [ Format 1,23, . -
0d géry 2.00cm [ Wyrdwnanie tabeli W poziomnie
od dol 2.00cm =) W pionie

0K [ Anuluj | Pormoc ]

Ustawienia domy lne

Inne opcje drukowania znajdziesz w karcie Arkusz:

Subvonomn x|

l Organizator ] Strona ] Krawsdzie ] T | Maghowek ] Stopka | Arkusz |

Kolejnose stron
@ -d gory do dohu, nastepnie w prawo:

0d lewsj do prawej, nastepnie na dot

o Nurner pierwszej strony 1 =3
> O
HNaghowki wierszy i kalumn o Wigkresy
Siatha o Obiekty rysunkows
Netathi Eorrmuhy
o Dbiekty/grafili o Wartosci zerows

e il

Tiyh skalowania

[Pomniejszipowisksz wydruk 4| Wspbtczynnik skalowania [100% [

oK [ Anuluj | Pormoc |

Ustawignia domysine

Dostepne w tej karcie opcje podzielone sg na trzy grupy:

Kolejnosc¢ stron. Okreslamy tu sposdéb drukowania niemieszczacych sie na
jednej kartce arkuszy. Do wyboru sg dwie mozliwosci:

> 0Od gory do dotu, nastepnie w prawo - drukowanie w pionie
» Od lewej do prawej, nastepnie w dét - drukowanie w poziomie

Pomocg w zrozumieniu sposobu wydruku stuzy rysunek w prawym gérnym rogu
okna.

Drukuj. Tutaj zaznacz dodatkowe elementy, ktére powinny znalez¢ sie na
wydruku.
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o Skala. Ustaw sposéb, w jaki arkusz zostanie dopasowany do kartek. Mozna

albo okresli¢ procentowy wspoétczynnik skalowania, albo podad liczbe
kartek, na ktérych arkusz ma sie zmiescic.

4.3.7 Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna to opcja
umozliwiajgca wysytanie jednego listu do
wielu adresatéw. Dane adresatéw zostajg
wprowadzone automatycznie.

Przed napisaniem listu seryjnego w OpenOffice Writer, potrzebny jest
uporzadkowany zbidér danych adresatéw listu. Zbiér ten moze by¢ podany np.
w postaci bazy danych lub tabeli utworzonej w arkuszu kalkulacyjnym.

Postuzymy sie prostym przyktadem, aby pokaza¢ Ci samg zasade tworzenia
listu seryjnego. Tworzymy w arkuszu kalkulacyjnym zawierajgca kilka nazwisk
tabele:

| A | B |
1 |Mazwisko Irnie
2 |Kameleon Geeko
1 |Pingwin Tuks
1 [Bailey F.atarzyna
5 |Tanralds Linus

Zépisujemy arkusz i zamykamy program OpenOffice Calc.

Uruchamiamy OpenOffice Writer i zaczynamy pisanie listu. W pewnej chwili
dojdziemy do momentu, w ktérym powinno znalez¢ sie imie lub nazwisko
adresata. Oznacza to koniecznos¢ wstawienia pola. Wybieramy Wstaw — Pola
- Inne.

W oknie “Pola” aktywujemy karte Baza danych:

[ Dokurmert ] Cdwolania ] Funkcje ] Infarmacje o dokumencie ] Zmienne | Baza danych _

Tv Wybar bazy danych
!
Mastepny rekord = a% .
Nazwa bazy danych 25 EvolutionLocal
Nurner rekardu
Pole listu seryjnega

oo —_——
Warunek Diodaj plik bazy danych Przegladaj. ..
TRLUE
Mumer rekordu L)

Standard
I 1T 1
Zamknij Pomoc

e . ..
Przegladsj...

Aby doda¢ naszg tabelke do dostepnych baz danych, naciskamy
Zaznaczamy utworzony wczesniej plik OpenOffice Calc.
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Plik powinien pojawi¢ sie na liscie dostepnych baz danych.

Z ramki zatytutowanej Typ wybieramy Pole listu seryjnego. Teraz mozemy
rozwing¢ drzewko naszego pliku w ramce po prawej:

2 Pola x|
[anumem ] Odwolania ] Funkcje ] Inforrmacje o dokumencie ] Zmienne | Baza danych |
Typ Wiybdr bazy danych
Diowolny reloord i;% Bibliography
Mastepny rekord .
Nazwa bazy danych a3 Evolurionlocal
Nurner rekeardu = t% Nazwizka
[ lllFaie iistu seryinedo ] Aruszt
SRunife sz
Nazwisko
Irnie
Dodaj plik bazy danych Przegladsj...
Formzt
L]
Standard
Wstaw [ Zarmknij ] [ Pomnoc I

Etykiety kolumn powinny sie wyswietli¢ w drzewku, tak jak na powyzszym
zrzucie ekranu.

Wybieramy pole, ktére chcemy wstawi¢ do dokumentu i naciskamy [weae ],
Do <Imie><MNazrwisko> _

Drogl <lmig=,

Pola wyswietlane sg w liscie na szarym tle i w nawiasach.

Po zakohczeniu pisania listu, gdy bedziemy chcieli wydrukowac listy,
wybieramy Plik -» Drukuj.

Pojawi sie komunikat:

OpenDffice.org 2.4

[ HNie ] [ Pamoc ]

Klikamy

Pojawi sie okno Korespondencja seryjna:
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Korespondencja seryjna X 1
B4 E . z Az =
b @ ﬁ @“ Mz WA
Nazwiska | Imig |
b Karneleon Geeko =
Pingwin Tuks
Bailey Fatarzyr b’
Rekard |'1 |z 4 (e |
Wjscie
@ [Diukarka Plik
Pojedyncze zadania wydruku
od 1 Do 1
L)
o
Mazwizko
/Mhomelgeeko/Documents
Dokurnert tekstowy OpenDocume
QK [ Anuluj | [ Fomec ]

Tutaj mozna wybrac rekordy, ktére chcemy wydrukowac.

Nacisnij oK , aby rozpocza¢ drukowanie listéw seryjnych dla wybranych
rekordéw.

@ Cwiczenie: Pisanie listéw seryjnych

Napisz zaproszenie na swoje najblizsze przyjecie urodzinowe do

dziesieciu swoich znajomych. Umies¢ w liscie nastepujgce dane
znajomych:

> Nazwisko

> Imie

> Ulica i numer domu

> Miasto

> Kod pocztowy
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