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OpenOffice to dostepny nieodptatnie pakiet biurowy, stanowiacy coraz grozniejsza
konkurencje dla komercyjnych produktéw. W jego sktad wchodzi edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, program graficzny, aplikacja do tworzenia prezentacji multimedialnych,
edytor rownan oraz baza danych — ten zestaw aplikacji tworzy kompletne narzedzie
niezbedne w kazdym biurze. OpenOffice przypomina sposobem obstugi pakiety
komercyjne oraz ma mozliwo$¢ wymiany plikw z tymi pakietami. Wydajna praca z tak
rozbudowanym zestawem aplikacji wymaga opanowania wszystkich jego mozliwosci.
Aby jednak usprawni¢ codzienne korzystanie z OpenOffice, nalezy wykorzystac wiele
sztuczek, ktérych opisu prdzno szukac w oryginalnej dokumentaciji pakietu.

Dzieki ksiazce ,, 122 sposoby na OpenOffice.ux.pl 2.0” poznasz takie wtasnie sztuczki
oraz nauczysz sie sprawniej korzystaé z OpenOffice. Dowiesz sie, w jaki sposéb
przyspieszy¢ prace z pakietem, od procesu instalacji i uruchamiania wchodzacych

w jego sktad programow poprzez edycje dokumentéw az po zaawansowane modyfikacje,
obliczenia i formatowanie. Przeczytasz o dostosowywaniu interfejsu uzytkownika do
swoich potrzeb, wymianie danych z innymi aplikacjami, eksportowaniu i importowaniu
plikow w roznych formatach, generowaniu indeksow i spisow tresci oraz tworzeniu
wykresOw i prezentacii.

* Instalacja pakietu i sposoby na jej przyspieszenie
e Konfiguracja OpenOffice

e Edycja tekstu

» Nawigacja w obrebie dokumentu

e Zaznaczanie fragmentow tekstu

* Korzystanie z autokorekty i sprawdzania pisowni
e Zarzadzanie dokumentami

e Import i eksport plikow

* Formatowanie dokumentéw

e Tworzenie prezentacji multimedialnych

* Formatowanie danych w arkuszach kalkulacyjnych
» Automatyzacja obliczen

Odkryj w ekspresowym tempie tajniki OpenOffice
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Rozdziat 9.
Calc — edycja
i formatowanie arkusza

Sposob 94.
Organizowanie srodowiska pracy

Funkcje arkusza
Program Calc wchodzacy w sktad pakietu biurowego OpenOffice to arkusz kalkulacyjny
o ogromnych mozliwosciach. Pozwala on m.in. na:
1. Wpisywanie, przechowywanie i prezentowanie informacji.

Najczesciej informacje te przyjmuja forme tabeli przechowujacej dane gtéwnie
o charakterze liczbowym (np. zestawienie wydatkdw, raport sprzedazy),
ale rowniez tekstowym (np. baza adresowa dostawcdw oraz klientéw firmy,
ewidencja pracownikow).

2. Automatyzowanie obliczen.
3. Porzadkowanie informacji (sortowanie, filtrowanie, podsumowywanie).

4. Tworzenie wykresow.

Arkusz kalkulacyjny przypomina zeszyt w kratke, do ktorego dotaczono otdwek (do
wpisywania danych) oraz rozbudowany kalkulator (do dokonywania obliczen).
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Przygotowanie do pracy

Uruchamianie programu

Aby uruchomi¢ arkusz kalkulacyjny wchodzacy w sktad pakietu OpenOffice, wskaz
menu Start > Programy > OpenOffice.ux.pl > OpenOlffice.ux.pl Calc. Jesli pomimo
zainstalowania pakietu OpenOffice powyzszy skrot w kaskadowym podmenu okaze si¢
niedostepny, wowczas otworz menu Start 1 wybierz funkcje Uruchom.... Po otwarciu
okienka Uruchamianie wpisz do pola Otworz tekst soffice -calc i kliknij na OK.

Konfiguracja elementow okna

Po otwarciu okna programu OpenOffice Calc zmaksymalizuj je, aby uzyskac¢ whasciwa
przestrzen robocza (rysunek 9.1).

Rysunek 9.1.

y . . ¥ Bez tytutul - OpenOffice.ux.pl Calc
Maksymalizacja L
okna arkusza Plk. Edvcja Widok ‘wstaw Faormat Marzedzia Dane Okno  Pol
kalkulacyjnego

Szybka i efektywng prace zapewnia Ci funkcje dostgpne na paskach narzedzi. Po zain-
stalowaniu pakietu i pierwszym uruchomieniu programu OO Calc w zasadzie wszystko
jest juz odpowiednio skonfigurowane i przygotowane do wydajnej edycji i formatowania.
Nie zawsze jednak sytuacja bedzie tak komfortowa. Moze zdarzy¢ si¢, iz osoba pracujaca
w arkuszu przed Toba zdezorganizowala nieco srodowisko pracy. Aby dokonaé usta-
wien elementow interfejsu:

1. Otwérz menu Widok > Paski narzedzi i upewnij sig, ze wyswietlony zostat
pasek Standardowy, Formatowanie oraz Pasek formuly. W razie potrzeby
uaktywnij je. Wylacz wszystkie pozostale paski narzedziowe.

2. Otwoérz menu Widok 1 upewnij sig, ze uaktywniony zostat Pasek stanu oraz
Naglowki kolumn i wierszy. Bezposrednio w menu Widok mozesz rdwniez
kontrolowac stan Paska formuly bez koniecznosci rozwijania podmenu
Paski narzedzi.

Bardzo dobrym sposobem na zapoznanie sie z elementami interfejsu arkusza kal-
Kulacyjnego jest wytagczanie ich oraz powtérne wigczanie i uwazne obserwowanie
zawartosci okna programu.

3. Po uaktywnieniu wszystkich potrzebnych elementow interfejsu zaaranzuj
ich potozenie tak, aby bezposrednio ponizej menu gtownego znalazt si¢ pasek
narzedzi Standardowy, za$ pod nim pasek Formatowanie (oba w postaci
zadokowanej). Pasek formuly zostanie umiejscowiony automatycznie pod najnizej
zadokowanym paskiem narzedzi (w naszym przypadku Formatowanie),
za$ ponizej Paska formuly pojawia si¢ nagldwki kolumn (rysunek 9.2).
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Rysunek 9.2. Aranzacja elementow okna programu OO Calc

4. Waznym elementem nawigacyjnym sa karty arkuszy oraz paski przewijania,
dzigki ktérym bedziesz mogt przechodzi¢ do niewidocznych w danej chwili
na ekranie obszaréw arkusza. Jesli ktorys$ z tych elementow jest niewidoczny,
wowczas wskaz menu Narzedzia > Opcje... 1 w oknie Opcje rozwin podgataz
OpenOffice.ux.pl Calc > Widok. Upewnij sig, ze w sekcji Okno uaktywnione
zostaty opcje Karty arkuszy, Poziomy pasek przewijania oraz Pionowy pasek
przewijania (rysunek 9.3).

Opcje - DpenDffice. ux. pl Calc - Widok

tadujfZapisz
Ustawienia jezykowe | Linie siatki 1 Eormuty
COpenOffice, ux.pl Calc |
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| Jasnoszary v | Warkosci zerowe
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iany | = SR
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r— v
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Rysunek 9.3. Ustawienia wyswietlania elementéw okna

5. Przy okazji otwarcia okienka Opcje sprawdz rowniez, czy w sekcji Srodki

wizualne uaktywniona zostata opcja Linie siatki. W razie potrzeby zmien ich
kolor. Kliknij na przycisku OK.

. Kliknij na ikonie Powigkszenie znajdujacej si¢ na pasku narzedzi Standardowy.

Po otwarciu okienka Skala wybierz opcje 100% i kliknij na przycisku OK.
Taki poziom powigkszenia zapewni Ci zar6wno odpowiednig wielkos¢ znakow
wyswietlanych na ekranie, jak rowniez obejmowanie sporego zakresu komorek
tak, by nie musie¢ zbyt czgsto przewijac arkusza.

Innym sposobem na szybka zmian¢ powigkszenia jest kliknigcie prawym klawiszem
myszy W obszarze wskaznika skali na pasku stanu okna i wybranie z menu konteksto-
wego odpowiedniego stopnia powiekszenia (rysunek 9.4).
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Rysunek 9.4.
Zmiana powiekszenia 200%
arkusza za pomocq 150%
wskaznika na pasku m
stanu okna 75%

50%

Opkymalny

< SzerokosE stromy

Cata strona

100%s

Budowa arkusza

Aby dobrze poczu¢ si¢ w nowym Srodowisku pracy arkusza kalkulacyjnego, jakze
odmiennym od edytora tekstu, kieruj si¢ nastgpujacymi wskazdéwkami:

1. Obszar arkusza kalkulacyjnego nie stanowi przestrzeni ciaglej (jak to miato
miejsce w przypadku dokumentu tekstowego), lecz podzielony jest na tzw.
komorki. Komorki te, pouktadane regularnie w poziomie i pionie, tworza zas
wiersze i kolumny. Kazda komoérka nalezy do wybranego wiersza i wybrane;j
kolumny.

2. Przejscie do danej komorki, czyli uaktywnienie jej nastgpuje poprzez
umieszczenie kursora myszy w obszarze komorki i jednokrotne kliknigcie
lewym klawiszem myszy. Adres wskazanej komorki wyswietlony zostaje
w polu Obszar arkusza potozonym po lewej stronie Paska formuly, sama zas
komérka otoczona jest pogrubiona krawedzia (rysunek 9.5).

Rysunek 9.5. | 5
Adres aktywnej B2 & o =
komérki widoczny i| A | B | c [

na Pasku formuly ’i
2 [ E !
3

3. Przechodzenie do sasiednich komorek moze by¢ rowniez dokonywane za pomoca
klawiatury. Najbardziej intuicyjny sposob to korzystanie ze strzatek kursora
w gore, w dol, w lewo, w prawo.

4. Aby przejs¢ do komoérki o wybranym adresie, kliknij w obszarze pola Obszar
arkusza na Pasku formuly, wykasuj jego dotychczasowa zawarto$¢ i wpisz nowy
adres (np. e3). Po nacisnigciu klawisza Enter zaznaczona zostanie komorka
o wpisanym przez Ciebie adresie, za$ mata litera w adresie zamieniona zostanie
automatycznie na litere wielka.

Jesli podczas wpisywania adresu komérki do pola Obszar arkusza dokonasz wpisu

niezgodnego z formatem adresu, podajac na pierwszym miejscu cyfre zamiast litery
(np. 3e zamiast e3), wowczas wySwietlony zostanie stosowny komunikat (rysu-
nek 9.6). Jesli natomiast na pierwszym miejscu wystapi litera, zas na kolejnym
miejscu réwniez litera (np. ed), wowczas Calc potraktuje to jako przypisanie nazwy
do biezacej komérki (sposoby postugiwania sie nazwami obszaréw poznasz podczas
dalszej pracy z programem Calc).
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Rysunek 9.6. [ —
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Sposob 95.
Wpisywanie danych do arkusza

Tekst i liczby

Zawartos¢ komorek arkusza moze by¢ stala lub zmienna. Komorki o niezmieniajacej
si¢ zawartosci to np. te, do ktorych wpisates cos$ z klawiatury lub wkleites zawartos¢
ze Schowka (cho¢ nie zawsze, bo przez Schowek mozesz rowniez kopiowac formuty).
Natomiast komoérki o zmiennej zawartosci to te, w ktérych umiescisz formute. Ich
warto$¢ (najczesciej liczbowa, ale moze by¢ réwniez tekstowa) jest wynikiem dziata-
nia formuty i zalezy od wartosci znajdujacych si¢ w innych komérkach.

Zawartos¢ komorek wpisana z klawiatury stanowi¢ moze dwa typy danych: tekst oraz
liczby. W przypadku liczb zastosujemy kilka ich formatéw (np. format standardowy,
walutowy, procentowy, daty). Aby wypehi¢ komorki arkusza danymi tekstowymi (tan-
cuchami znakowymi) oraz liczbami o réznym formacie, postgpuj wedtug ponizszych
wskazowek:

1. Uruchom program OO Calc.
2. Przejdz do komorki B2.
3. Wpisz tekst Ewidencja sprzedazy i nacisnij klawisz Enter.

Zaakceptowanie wpisu do komorki B2 poprzez nacisnigcie klawisza Enter
spowodowato automatyczne przejscie o jedna komorke w dot do adresu B3.
Zawartos¢ komorki B2, stanowiaca tancuch znakowy, zostata automatycznie
wyréwnana do strony lewej. Poniewaz szerokos¢ kolumny B (a wige tym samym
szerokos$¢ komorki B2) jest zbyt mata, by pomiesci¢ caty wpis, dlatego fragment
tekstu wpisany do komorki B2 rozprzestrzenit si¢ na obszar sasiedniej komorki C2
(rysunek 9.7). Wbrew pozorom komorka C2 pozostaje jednak przez caty
czas pusta.
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Rysunek 9.7. A [ B [ & [
Rozprzestrzenienie tekstu 1
z komorki B2 nad komorke C2 ]
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spowodowane przekroczeniem R Ewidencja s rZEdaZy%
pojemnosci komorki B2 =

4. Przy uaktywnionej komorce B3 wpisz tekst Mieso 1 wedliny i nacisnij
klawisz Tab.

Zaakceptowanie wpisu do komorki B3 poprzez nacisnigcie klawisza Tab
spowodowato automatyczne przejscie o jedna komorke w prawo do adresu C3.
Réwniez i w tym przypadku zawarto$¢ komorki B3 przekroczyta jej granice

i wkroczyta w obszar komorki C3.

5. Przebywajac w komorce C3, wpisz liczbe 1230 i tym razem nacisnij strzatke
kursora w dol, a nastepnie strzatke kursora w lewo, aby znalez¢ sig¢
w komorce B4.

Zawartos¢ komorki C3, stanowiaca wartos¢ liczbowa, zostata automatycznie
wyrownana do strony prawej. Natomiast fragment tekstu z komorki C2
wykraczajacy poza jej prawa krawedz zostal obcigty. Stan ten sygnalizowany
jest czerwong trdjkatna ikong potozona w poblizu prawej krawedzi komorki B3
(rysunek 9.8).

Rysunek 9.8. |
Obciecie nadmiarowego tekstu i‘
w komdrce B3 w przypadku,

gdy sqsiadujqca z nig
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4

| B | c |
Mieso | wedl» 1230

W niedalekiej przysztosci sytuacje taka bedziemy mogli naprawic, poszerzajac
szeroko$¢ kolumny.

6. Przebywajac w komorce B4, wpisz stowo Sery i nacisnij klawisz Tab lub strzatke
kursora w prawo. Przejdziesz wowczas do komorki C4.

7. Wpisz liczbe 987,65 i kliknij na komorce B5.

Rowniez i w tym przypadku zawarto$é komorki C4 zostata potraktowana
jako liczba (w tym przypadku utamkowa) i Calc automatycznie wyréownat
ja do strony prawe;j.

8. Przebywajac w komorce B5, wpisz stowo Pieczywo i nacisnij klawisz Tab
lub strzatke kursora w prawo. Przejdziesz wowczas do komorki C5.

9. Wpisz liczbe 876,50 i kliknij na komorce B6.
Calc nie tylko potraktowat Twoj wpis jako liczbg i zastosowal wyréwnanie
do strony prawej, ale rowniez ograniczyt ilos¢ cyfr wystepujacych po przecinku.
Na ostatnim miejscu wystgpowata bowiem cyfra zero, a zatem nie miata ona
wplywu na wartos¢ liczby (rysunek 9.9).
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Rysunek 9.9. | &l B
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W przysztosci chcac wymusi¢ wyswietlanie okreslanej ilosci cyfr po przecinku,
zmienisz format liczby poprzez dodanie lub usunigcie miejsc dziesigtnych
tej liczby.

10. Przebywajac w komorce B6, wpisz stowo Stodycze i nacis$nij klawisz Tab
lub strzatke kursora w prawo. Przejdziesz wowczas do komorki C6.

11. Wpisz teraz liczbg 68.45 (uzywajac kropki zamiast przecinka!) i kliknij
na komorce B7.

W tym przypadku wpis zawierajacy cyfry oraz znak kropki zamiast przecinka
nie zostat potraktowany jako liczba, lecz jako tekst i wyrdwnany zostat do strony
lewej (rysunek 9.10).

Rysunek 9.10. | a| B | (8
Nieprawidlowy separator L‘ Slocycze 68.45
dziesietny (kropka zamiast

przecinka) powodujqcy, ze liczba

traktowana jest jako tekst

Najgorszym mozliwym rozwigzaniem jest wyrownanie ,,na site” zawartosci
komérki do strony prawej za pomocg ikony Wyréwnaj do prawej. Niestety,
bardzo wielu niedo§wiadczonych uzytkownikdéw tak postepuje, chcac upodobnié
tres¢ komorki do jej poprzedniczek. ,,Sitowe” wyrdwnanie cyfr z kropka nie
spowoduje jednak, ze zawarto$é komorki bedzie traktowana jako liczba.
Wrecz przeciwnie — przy pdzniejszym stosowaniu formut odwotujacych sie
do tej komorki nie zostanie ona uwzgledniona przy dokonywaniu obliczen.

Wyréwnanie tresci komérki majacej stanowi¢ liczbe, a mimo to wyréwnanej do stro-
ny lewej, powinno stanowi¢ dla Ciebie sygnat alarmowy, ze w liczbie tej wystgpit
nieprawidtowy znak.

12. Powrd¢ do komorki C6 1 wpisz ponownie liczbg, tym razem w prawidtowym
juz formacie z wykorzystaniem znaku przecinka (68, 45).

13. Przejdz do komorki B7, wpisz stowo Owoce i nacis$nij klawisz Tab lub strzatke
kursora w prawo, przechodzac do komorki C7.

Przesledzmy teraz jeszcze jeden rodzaj czgsto popetnianego btedu.

14. Nacisnij klawisz CapsLock, przechodzac do trybu wpisywania wielkich liter.
Przebywajac w komorce C7, wpisz teraz cyfre 1, nastepnie cyfre 2, a nastepnie
nacis$nij na klawiaturze klawisz reprezentujacy liter¢ 0. Zauwaz, ze klawisz
z litera 0 potozony jest bardzo blisko klawisza reprezentujacego cyfre zero.
Nietrudno wiec o pomytke. Po nacisnigciu klawisza Enter zawarto$¢ komorki
wyrdéwnana zostanie do strony lewej (bo nie mamy przeciez do czynienia
z liczba, lecz tekstem, ztozonym z dwoch cyfr i jednej litery) (rysunek 9.11).
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Rysunek 9.11. | a] B | & |
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Podobnie jak w przypadku wpisania kropki zamiast przecinka, nie probuj
wyréwnywac niefortunnie wpisanej ,,liczby” do strony prawej, lecz zaalarmowany
wyrdéwnaniem staraj si¢ przeanalizowac poszczegolne znaki sktadajace sie

na ,liczbg” i wychwyci¢ znak nieprawidtowy.

15. Powrdé¢ do komorki C7 i tym razem wpisz poprawna liczbe 120 zawierajaca
na ostatnim miejscu cyfre zero, a nie wielka literg o.

Po wykonaniu powyzszego ¢wiczenia zapoznate$ si¢ z dwoma typami danych prze-
chowywanymi w komoérce — tekstem (wyréwnywanym domyslnie do strony lewej)
oraz liczbami (wyrownywanymi domyslnie do strony prawej). Nauczyles si¢ roéwniez
stosowa¢ domyslny separator dziesietny liczby, ktérym jest przecinek (a nie kropka).

Poprawianie zawartosci komorki

Zatwierdzanie zmian

W poprzednim ¢wiczeniu zatwierdzates wpis do komorki, naciskajac klawisz Enter,
Tab, strzatki kursorow w dowolnym kierunku, a takze klikajac mysza w obszarze do-
wolnej innej komorki. Nacisnigcie klawisza Enter powodowato zawsze przejscie do
komorki potozonej bezposrednio pod komodrka biezaca. Mozna jednak zmieni¢ domysl-
ny kierunek przeskoku powodowany nacisnieciem klawisza Enter lub w ogdle zablo-
kowac¢ ten przeskok. Aby to uczynic:

1. Wskaz menu Narzedzia > Opcje... i przejdz do podgatezi OpenOffice.ux.pl
Calc > Ogolne.

2. Rozwin listg potozona na prawo od pola Aby przenies¢ wybrane, nacisnij klawisz
Enter 1 wybierz jedng z mozliwosci (W dol, z prawej, do gory, z lewey).

3. Chcac catkowicie zablokowa¢ zmiang komorki aktywnej przy naciskaniu
klawisza Enter, odaktywnij opcj¢ Aby przenies¢ wybrane, nacisnij klawisz Enter.

Zmiana kierunku przeskoku przy stosowaniu klawiszy Enter lub Tab jest mozliwa
rowniez bez zmiany jakichkolwiek opcji programu. I tak:

1. Nacisnigcie kombinacji klawiszy Shift+Enter powoduje przeskok o jeden
poziom w gore (zamiast w dot).

2. Nacisnigcie kombinacji klawiszy Shifi+Tab powoduje przejscie do komorki
potozonej na lewo od biezacej (zamiast na prawo).
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Zatwierdzenie wpisu do danej komorki bez przechodzenia do innej komorki mozliwe
jest rowniez po kliknigciu na ikonie Akceptuj, ktora pojawia si¢ na Pasku formuly
w momencie, gdy do danej komoérki wpiszemy jakas nowa tres¢. Aby to uczynic:

1. Przejdz do komorki Bl i wpisz tekst Sk1ep spozywczy. Zaobserwuj pojawienie
si¢ ikon Akceptuj oraz Anuluj (czerwony krzyzyk) na Pasku formuty.

2. Kliknij na ikonie Akceptuj (rysunek 9.12). Zauwaz, ze komorka Bl przez caty
czas pozostaje aktywna.

Rysunek 9.12.
Zatwierdzanie wpisu

Bl - v fx) % c/[\ SHep spozymcay

do komorki poprzez Al B | T:lkceptujl |
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ktora pojawita sie

na Pasku formuty

Wycofywanie zmian

Oprocz akceptowania wpisu do komérki zdarza sig, Ze juz po rozpoczeciu wpisu do
komorki chcesz si¢ z tych nowo wprowadzanych zmian wycofa¢. Aby to uczynic:

1. Przejdz do komorki B2 zawierajacej tekst Ewidencja sprzedazy. Uwazasz,
ze wpis ten jest za dtugi i cheesz go teraz nieco skrocic.

2. Wpisz stowo Sprzedaz. Zauwaz, ze poprzedni tekst Ewidencja sprzedazy
zostal catkowicie usunigty, a w jego miejscu pojawit si¢ nowy wpis Sprzedaz.
W tym momencie dochodzisz jednak do wniosku, ze poprzedni wpis byt
wlasciwszy. Nacisnij na klawiaturze klawisz Esc, aby wyjs¢ z trybu edycji
komorki z przywrdceniem jej poprzedniej zawartosci. Mozesz rowniez kliknaé
na ikonie Anuluj, ktora pojawita si¢ na Pasku formufy.

3. Jesli zaakceptowales$ juz nowy wpis do komorki (naciskajac np. klawisz Enter
lub Tab), wéwczas klawisz Esc staje si¢ bezuzyteczny. W takim przypadku
wycofaj si¢ z ostatnio przeprowadzonej operacji, naciskajac kombinacj¢ klawiszy
Ctrl+Z lub wskazujac menu Edycja > Cofnij.

Tryby edycji zawartosci komorki

Poprawianie zawartosci juz wypetionych komorek moze odbywaé si¢ na kilka sposo-
béw. Aby je przesledzié, postepuj wedtug ponizszych wskazowek:

1. Przejdz do komorki B7 zawierajacej tekst Prasa, wpisz stowo Gazety
i zatwierdz wpis.

Ten sposob zmiany tresci wpisanej do komorki polega na zastapieniu
(nadpisaniu) starego wpisu nowym. Stosowany powinien by¢é w sytuacji,
gdy nowa tres¢ jest calkowicie rozna od poprzedniej. Jesli natomiast zmiana
tresci komorki ma polegaé na wprowadzeniu do niej niewielkich zmian

(np. uzupehieniu badz zredukowaniu), wowczas nadpisywanie starej treSci nowa
jest zupelnie nieoptacalne. W takim przypadku zastosujesz edycje¢ selektywna.
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2. Przejdz do komorki B1 zawierajacej tekst Sk1ep spozywczy. Kliknij kursorem
myszy w obszarze pola Wiersz wprowadzania znajdujacego si¢ na Pasku formuly.
Zauwaz pojawienie si¢ w nim mrugajacego kursora tekstowego (rysunek 9.13).

Rysunek 9.13.
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Wiersza wprowadzania
na Pasku formuty

3. Korzystajac ze strzalki kursora w lewo (nie pomyl jej z klawiszem Backspace),
ustaw kursor tekstowy bezposrednio za wyrazem Sklep i dopisz tekst k.
Zaakceptuj wprowadzong zmiang, otrzymujac w jej rezultacie zmodyfikowana
tre$¢ komorki Sklepik spozywczy.

Korzystanie z Paska formuly nie jest jedynym sposobem na przeprowadzenie
edycji selektywnej. Tym razem dokonamy tego bezposrednio w komorce.

4. Kliknij szybko dwukrotnie lewym klawiszem myszy w obszarze komorki B4
zawierajacej tekst Sery. Zaobserwuj pojawienie si¢ bezposrednio w obszarze
komorki mrugajacego kursora tekstowego. Ustaw kursor tekstowy za wyrazem
Sery, wstaw znak spacji, a nastepnie dopisz tekst i mleko (rysunek 9.14).

Rysunek 9.14. 7 _
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5. Zaakceptuj wprowadzong zmiang, otrzymujac w jej rezultacie zmodyfikowang
tre$¢ komorki Sery i mleko.

6. Korzystajac ze strzalek kursora, przejdz do komorki B2 zawierajacej tekst
Ewidencja sprzedazy. Aby nie odrywac rak od klawiatury (w celu dwukrotnego
kliknigcia w obszarze komorki), naci$nij na klawiaturze klawisz F2. Zaobserwuj
pojawienie si¢ bezposrednio w obszarze komodrki mrugajacego kursora
tekstowego. Wykasuj catkowicie stowo Ewidencja wraz ze spacja potozona
bezposrednio po nim oraz ostatnig litere y w wyrazie sprzedazy. Zaakceptuj
zmiang tresci komorki.

Zauwaz, ze mechanizm Autokorekty automatycznie zmienit wielko$¢ pierwszej litery
w wyrazie Sprzedaz.

:“% Jesli czesto korzystasz z bezposredniego trybu edycji wywotywanego poprzez
’ klawisz F2, wéwczas warto uaktywni¢ opcje wchodzenia w tryb edycji przy pomocy
klawisza Enter. Aby to uczyni¢, wskaz menu Narzedzia > Opcje..., rozwih podgataZ
OpenOffice.ux.pl Calc > Ogolne i uaktywnij opcje Aby przetaczy¢ sie do trybu edycji,
nacisnij klawisz Enter.
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Automatyczna zmiana wielkosci liter

Juz w poprzednim ¢wiczeniu zauwazyles, ze Calc zmienit wielko$¢ litery rozpoczy-
najacej tekst w danej komorce.

Przejdz teraz do pustej komorki B8 i wpisz wyraz inne (z mata litera na jego poczatku).
Po zaakceptowaniu wpisu Calc po raz kolejny zmienit pierwsza liter¢ z matej na wiel-
ka. W tym przypadku chciatbys jednak, aby kategoria inne rozpoczynata si¢ od matej
litery. Autokorekta najwyrazniej Ci w tym przeszkadza. W tej sytuacji mozliwe sa dwa
rozwigzania:

1. Wskaz menu Narzedzia > Autokorekta..., w okienku Autokorekta przejdz
do zaktadki Opcje i odaktywnij funkcj¢ Poczatek kazdego zdania wielkq literq.

2, Jesli nie planujesz wylaczenia tej funkcji w odniesieniu do wszystkich komérek
w arkuszu, a jedynie chcesz, by komdrka B8 z tekstem inne nie byla zmuszona
do wyswietlania litery wielkiej, wowczas przed wyrazem inne wpisz znak
apostrofu ().

Po wpisaniu apostrofu przed wyrazem inne Calc nie zmienia juz nic w tresci komorki
i wpis w komoérce moze rozpoczynaé si¢ od matej litery.

Usuwanie zawartosci komorki

Zawarto$¢ komorki to zaréwno tekst, liczba lub formuta, ktéra zostata do tej komorki
wpisana, jak réwniez elementy jej formatowania (np. krawedzie, tlo, wyrownanie za-
wartosci), a takze elementy dodatkowe, takie jak notatki czy obiekty rysunkowe zako-
twiczone do tej komorki.

Aby usunaé zawartos¢ komorki:
1. Otworz skoroszyt kosmiczne wydatki za I pélrocze.ods.
2. Przejdz do komorki D4 i naci$nij klawisz Delete.

3. Po otwarciu okna Usun zawartos¢ masz mozliwo$¢ wyboru tych elementow
komorki, ktorych chcesz si¢ pozby¢. Cheac mie¢ mozliwos¢ selektywnego
zaznaczania elementow, opcje Usun wszystko musisz pozostawié nieaktywna.
Zaznacz wszystkie pozostate opcje oprocz Formaty oraz Obiekty (rysunek 9.15).
Kliknij na przycisku OK.

Z komorki D4 usuniety zostat tekst, pozostalo zas$ tlo oraz krawedzie. Jesli do komarki
tej wpiszesz ponownie jakis tekst, to okaze sig, ze kolor czcionki i wyrdwnanie tekstu
rowniez zostaly zachowane.

‘\‘% Zastosowane ustawienia mozesz w kazdej chwili zmodyfikowaé. W wiekszoSci przy-
’ padkéw pozostawienie elementéw formatowania (nieaktywna opcja Formaty) jest
wskazane, bowiem bardzo czesto przy edycji arkusza usuwamy tylko treS¢ komorki
i zastepujemy jg nowym wpisem.
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Sposob 96.
Zarzadzanie arkuszami w skoroszycie

Czym jest arkusz w skoroszycie?

Zatézmy, ze ewidencja sprzedazy, ktora sporzadzites, dotyczy wybranego okresu rozli-
czeniowego (np. miesiaca stycznia) i konieczne stanie si¢ wkrétce tworzenie nowych
tabelarycznych zestawien dla pozostalych miesigcy. Mozesz oczywiscie obok tabeli
juz istniejacej utworzy¢ kolejna (ponizej lub po jej prawej stronie), ale przy duzej ilosci
powtarzajacych si¢ tabel wprowadzi to niepotrzebny chaos. Lepszym rozwiazaniem
jest skorzystanie z kolejnych arkuszy nalezacych do tego samego skoroszytu. Poszcze-
golne arkusze mozesz traktowac jako kolejne kartki papieru wpinane do kotonotatnika,
za$ caly kotonotatnik stanowi¢ bedzie skoroszyt, ktory wkrotce w postaci pliku zapi-
szesz na dysku swojego komputera.

Arkusze znajdujace si¢ w danym skoroszycie widoczne sa w postaci kart arkuszy umiej-
scowionych w lewym dolnym rogu okna bezposrednio nad Paskiem stanu (jesli ten
zostat uaktywniony) (rysunek 9.16).

Rysunek 9.16. 7 Gazety 120
Karty arkuszy g Inne

znajdujqcych sie Y Arkusz1 { Arkuszz { Arkuszs <
w skoroszycie frkusz 1] 3 Domys’lninlé\s 100%

Zarzadzanie arkuszami

Wybor aktywnego arkusza

Aby zarzadzaé arkuszami zawartymi w skoroszycie, postgpuj wedlug ponizszych
wskazdwek:
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1. Kliknij na karcie Arkusz2, aby przejs¢ do drugiego arkusza. Ewidencja
sprzedazy, ktora sporzadzites, zniknie z Twojego ekranu. Przebywajac
w nowym, catkowicie pustym arkuszu mozesz teraz dokonywac jego edycji.

2. Kliknij na karcie Arkuszl, powracajac do poprzedniego arkusza.
Ewidencja sprzedazy staje si¢ na powrdt widoczna.

Zmiana nazwy arkusza

3. Kliknij teraz prawym klawiszem myszy na karcie Arkuszl i z menu
kontekstowego wybierz funkcje Zmien nazwe... (rysunek 9.17). Po otwarciu
okienka Zmien nazwe arkusza wpisz wyraz styczen i kliknij na przycisku OK.

Rysunek 9.17. e

Tmi k 19 ks,
miana naz arkusza
wy 20 Usur. ..
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s Przeniesfkopiuj, ..
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Zaznacz wszystkie arkusze
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] |;|£ Kopiuj
27 “
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Zmieniona nazwa arkusza staje si¢ widoczna w obszarze kart arkuszy
(rysunek 9.18).

Rysunek 9.18. 27
Arkusz o zmienionej Y styczen { Arkuszz_{ Arkusza J
nazwie

Kopiowanie i przenoszenie arkuszy

Poniewaz tabela ewidencji sprzedazy posiada identyczna strukture dla kazdego miesiaca,
dlatego warto skopiowaé arkusz styczen i uaktualni¢ w nim tylko dane liczbowe odpo-
wiadajace nowemu okresowi rozliczeniowemu.

4, Kliknij prawym klawiszem myszy na karcie arkusza styczen i z menu
kontekstowego wybierz funkcje Przenies/Kopiuj....

5. W okienku Przenies/Kopiuj arkusz naktywnij opcje Kopiuj, zas na liscie
Wstaw przed wskaz Arkusz?2 (rysunek 9.19). Kliknij na przycisku OK.

Karta skopiowanego arkusza nosi nazwe Styczer 2 i umiejscowiona
zostata bezposrednio za arkuszem styczen.

6. Zmien teraz nazwe arkusza styczen 2 na Tuty, przejdz do arkusza Tuty
i dokonaj zmian zawartych w nim danych liczbowych.

Kopiowanie arkuszy jest mozliwe réwniez przy wykorzystaniu metody
przeciagnij i upusc.
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Rysunek 9.19.

. . Przenies/Mopiuj arkusz %]
Kopiowanie arkusza £2 EI
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|Bez bytubul w |
‘staw przed

|skyczen

farkuszz
|Arkusz3
|- przenies na koniec -

7. Umiesc¢ kursor tekstowy myszy w obszarze karty arkusza styczen. Weisnij
lewy klawisz myszy i rozpocznij przeciaganie karty. Miejsce upuszczenia
karty sygnalizowane jest dwiema przeciwnie skierowanymi strzatkami, ktore
pojawiaja si¢ na granicy kolejnych kart. Nie zwalniajac przycisku myszy,
przytrzymaj na klawiaturze klawisz Ctrl. W poblizu strzatki kursora myszy
pojawi si¢ dodatkowo znak plus (+) symbolizujacy wymuszenie operacji
kopiowania (rysunek 9.20). Przytrzymujac caly czas klawisz Ctrl, zwolnij
przycisk myszy, a dopiero potem klawisz Ctrl.

Rysunek 9.20. .E]E]\stw:zer'l hnrkusz2 Arkusz3
Kopiowanie arkusza &
. .o
metodq przeciqgnij
i upusé

8. Po skopiowaniu arkusza zmien jego nazwe¢ na marzec.

9. Najwygodniejszym sposobem na przenoszenie arkuszy w ramach tego samego
skoroszytu (czyli de facto na zamiang ich kolejnosci w tym skoroszycie) jest
rowniez korzystanie z metody przeciagnij i upus¢. W tym wypadku jednak
nie przytrzymujemy klawisza Ctrl przy upuszczaniu karty arkusza.

Usuwanie arkuszy

Poniewaz Arkusz2 oraz Arkusz3 nie beda juz potrzebne, mozesz je teraz usunac ze sko-

roszytu.

10. Kliknij prawym klawiszem myszy na karcie arkusza Arkusz2 i z menu
kontekstowego wybierz funkcje Usuri.... Po wyswietleniu okna dialogowego
z pytaniem Czy na pewno chcesz ostatecznie usunqc biezqce arkusze? kliknij
na przycisku Tak. W taki sam sposob usun Arkusz3.

‘“% Jesli uznate$ usuniecie arkusza za zbyt pochopne, wéwczas wycofaj ostatnio wyko-
0 nang operacje (Ctrl+Z). Usuniecie arkusza nie jest wcale takie ostateczne, jak wska-
zywatby na to ostrzegawczy monit.
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Ukrywanie arkuszy

Jesli nie chcesz usuwac arkusza, ale jego chwilowe wyeliminowanie jest wskazane,
wowczas mozesz wybrane arkusze ukry¢.

11.

12.
13.

Kliknij lewym klawiszem myszy na karcie arkusza Styczer, czyniac go
arkuszem aktywnym. Nastgpnie wskaz menu Format > Arkusz > Ukryj.
Zaobserwuj zniknigcie karty arkusza Styczen z obszaru kart arkuszy.

W analogiczny sposob ukryj arkusz Luty.

Chcac odkry¢ ukryte arkusze, wskaz menu Format > Arkusz > Pokaz....
W oknie Pokaz arkusz zaznacz pojedynczy arkusz lub kilka z nich (przytrzymujac
klawisz Ctrl) i kliknij na przycisku OK.

Ponownie wyswietlone arkusze pojawiaja si¢ w skoroszycie przy zachowaniu
swojej dotychczasowej kolejnosci sprzed ich ukrycia.

Wstawianie nowego arkusza

14.

Jesli uznasz, ze w biezacym skoroszycie jest Ci potrzebny nowy, pusty arkusz,
wowczas kliknij prawym klawiszem myszy na karcie wybranego arkusza

i z menu kontekstowego wybierz funkcj¢ Wstaw.... Po otwarciu okienka
Wstaw arkusz w polu Pozycja okresl miejsce jego wstawienia wzgledem
arkusza biezacego. W polu Nazwa zdefiniuj od razu nazwe nowego arkusza
(np. podsumowanie sprzedazy) (rysunek 9.21). Zwigkszajac wartos¢ ustawiona
w polu Liczba arkuszy, mozesz wstawié¢ wigksza ich ilo$é. Kliknij na OK.

Rysunek 9.21.

Lo Wstaw arkusz
Wstawianie nowych

arkuszy do biezqcego boziis
() Przed hiezacym arkuszem
skoroszytu
Arkusz
(%) Mowey arkusz

Liczba arkuszy

Mazwa

Nawigacja

| podsumowanie sprzedazy

Ok

Anuluj

Pomoc

Jesli ilos¢ arkuszy w skoroszycie znaczaco wzrosnie, wowczas mozemy powiekszy¢
obszar przeznaczony na wyswietlanie kart arkuszy kosztem obszaru poziomego paska

przewijania.

W tym celu:

1. Ustaw kursor myszy w poblizu lewej krawedzi paska przewijania. Po wyswietleniu
»~dwustrzatki” wcisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij krawedz w prawo

(rysunek 9.22).
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Rysunek 9.22, Y styczen {luby ' marzec { Arkusz? ,@l!.(
Dostosowywanie rozmiaru

obszaru kart arkuszy i poziomego
paska przewijania

2, Jesli mimo poszerzenia obszaru kart nadal czg$¢ z nich jest niewidoczna,
woweczas, aby przejs¢ do wybranego arkusza, stosuj przyciski nawigacyjne
umiejscowione na lewo od kart arkuszy. Przewinigcie za ich pomoca karty
arkuszy nie oznacza jeszcze, ze przeszedtes do innego arkusza. Numer biezacego
arkusza oraz catkowita ilo$¢ arkuszy w skoroszycie wyswietlana jest ponizej
przyciskow nawigacyjnych w obszarze paska stanu. Co ciekawe, nazwa arkusza
nie zawsze musi by¢ zgodna z jego faktyczna kolejnoscia — mogles przeciez
przenies¢ arkusz bez zmiany jego domyslnej nazwy (rysunek 9.23).

Rysunek 9.23. |E]EjE] blEé Arkuszll b Arkuszs { Arkusze 1
Przyciski nawigacyjne stuzqce Arkusz 719 Domy<lnie 100%:

do przechodzenia pomiedzy
arkuszami skoroszytu oraz
informacja o arkuszu biezqcym

i ogolnej liczbie wszystkich arkuszy

Zaznaczanie arkuszy

Jesli zechcesz w przysztosci wykonac jakas operacje réwnoczes$nie na wigcej niz jed-
nym arkuszu (np. usuna¢ kilka arkuszy naraz), wéwczas powiniene§ wpierw dokonaé
ich zaznaczenia. Aby zaznaczy¢ wybrane arkusze:

1. Klikaj na kartach poszczegdlnych arkuszy, przytrzymujac na klawiaturze
klawisz Ctrl.

2. Kliknigcie na arkuszu juz zaznaczonym powoduje jego odznaczenie.

3. Chcac zaznaczy¢ zakres arkuszy (np. od arkusza styczen do marzec), kliknij
na karcie styczen, a nastgpnie przytrzymujac klawisz Shift, kliknij na karcie
marzec.

Jesli teraz po zaznaczeniu kilku arkuszy klikniesz prawym klawiszem myszy na dowol-
nym z nich i wybierzesz np. funkcj¢ Usuri..., wdwczas usuniesz wszystkie zaznaczone
arkusze.

Sposob 97. Zapisywanie skoroszytow

Po sporzadzeniu ewidencji sprzedazy za miesigc styczen i przygotowaniu arkuszy na
kolejne miesiace przychodzi pora na zapisanie dokumentu utworzonego w $rodowisku
OpenOffice Calc. W odréznieniu od dokumentu tekstowego pochodzacego z OO Writer,
dokument utworzony w programie OO Calc nazywac bedziemy skoroszytem lub zeszy-
tem. Zapisanie skoroszytu bedzie oznaczato zapisanie wszystkich arkuszy wchodzacych
w jego sktad, a nie tylko arkusza biezacego.
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Zapisywanie w formacie OpenDocument

Aby zapisa¢ utworzony przez Ciebie i poddany pdzniejszej edycji skoroszyt:
1. Otwoérz menu Plik i wybierz funkcje Zapisz jako....

2. W oknie Zapisywanie jako przejdz do foldera docelowego, w polu Nazwa
wpisz tekst moja ewidencja. Na licie Zapisz jako typ pozostaw wybrana opcje
Arkusz kalkulacyjny OpenDocument (.ods). Upewnij sig, ze opcja Automatyczne
rozszerzenie nazwy pliku pozostaje aktywna, i kliknij na przycisku OK.

3. Po zapisaniu skoroszytu przejdz do foldera docelowego, w ktorym go zapisates,
i odszukaj plik o nazwie moja ewidencja. Zaobserwuj ksztalt ikony przypisany
do plikow z rodziny OpenOftfice oraz charakterystyczne rozszerzenie pliku ods
oznaczajace skoroszyt zapisany w formacie OpenDocument (rysunek 9.24).

Rysunek 9.24 -

. e & Moje dokument P
Plik skoroszytu : J @ E]
z charakterystyczng o paeione ezl B o
ikonq i rozszerzeniem Szczegoly i = N moja ewidencia.ods

; OpenDocument Arkusz kalkula. ..
nazwy pliku { =
(EH| e Iy

moja ewidencja.ods
OpenDocument Arkusz
kalkulacyiny

Data modyfikacjic 25 lipca
2006, 15:10

Rozmiar: 6,95 KB
Autor: Smok Podwawelski

Ochrona hastem i podpis cyfrowy

Podobnie jak byto to w przypadku dokumentdéw tworzonych w srodowisku OO Writer,
rowniez i OO Calc umozliwia zapisywanie dokumentu chronionego hastem (opcja Za-
pisz z hastem w oknie Zapisywanie jako) oraz umieszczanie w dokumencie podpisu
cyfrowego (menu Plik > Podpisy cyfrowe...).

W przypadku OO Calc stosowaé bedziemy w przysztosci oprocz wyzej wymienionych

réwniez inne mechanizmy ochrony arkusza oraz catego skoroszytu, polegajace na ogra-
niczeniu dostepu nie do catego pliku, lecz do jego poszczegolnych arkuszy lub komoérek.

Migracja z formatu Microsoft

Otwieranie skoroszytu MS Excel i konwertowanie na OpenDocument

Skoroszyt zapisany w formacie Microsoft moze by¢ otwierany w programie Calc. W tym
przypadku mozliwe sa dwie sytuacje:
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1. Jesli podczas instalacji pakietu OpenOffice skojarzylte$ pliki skoroszytow
Microsoft z pakietem OpenOffice, woéwczas po dwukrotnym kliknigciu takiego
pliku jego otwarcie w OO Calc nastgpuje automatycznie.

2, Jesli rozszerzenie pliku x/s pozostaje w dalszym ciagu przypisane do rodziny
Microsoft, woéwczas w celu jego otwarcia w OO Calc kliknij prawym klawiszem
myszy na pliku skoroszytu i z menu kontekstowego wybierz funkcj¢ Otworz
za pomocq > OpenOffice.ux.pl.

Po otwarciu skoroszytu MS Excel mozesz zmieni¢ jego format na OpenDocument
i w tym formacie pozosta¢ przy pozniejszym zapisywaniu zmian wprowadzanych
do tego skoroszytu.

Aby zmieni¢ format skoroszytu na OpenDocument:

1. Po otwarciu skoroszytu Microsoft w srodowisku Calc wskaz menu Plik >
Zapisz jako....

2. W okienku Zapisywanie jako rozwin liste Zapisz jako typ 1 wybierz opcje Arkusz
kalkulacyjny OpenDocument (.ods). Upewnij sie, ze opcja Automatyczne
rozszerzenie nazwy pliku pozostaje aktywna. W polu Nazwa pliku pozostaw
dotychczasowy wpis. Kliknij na przycisku Zapis:z.

Zapis w formacie MS Excel

Calc umozliwia zapisywanie skoroszytu w formacie Microsoft Office. Takie rozwia-
zanie stosujemy w przypadku, gdy adresat skoroszytu nie dysponuje zainstalowanym
pakietem OpenOffice. Do otwarcia skoroszytu moze on wowczas wykorzystaé pakiet
Microsoft Office (jesli go posiada) lub skorzysta¢ z darmowego programu Micro-
soft Excel Viewer (to ostatnie rozwiazanie wyklucza mozliwos¢ edycji zawartosci
skoroszytu).

Aby zapisa¢ skoroszyt w formacie Microsoft:

1. Po wprowadzeniu zmian do skoroszytu dokonanych podczas pracy w srodowisku
OO Calc zapisz skoroszyt w formacie macierzystym ods. Zapewni to w przysztosci
mozliwos$¢ powrotu do oryginalnej wersji skoroszytu (zachowujacej wszystkie
elementy formatowania, automatyzacji obliczen i makra) i kontynuowanie
jego edycji.

2. Po zapisaniu skoroszytu wybierz powtoérnie menu Plik > Zapisz jako....

3. W okienku Zapisywanie jako rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz opcje
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls). Upewnij sig, ze opcja Automatyczne
rozszerzenie nazwy pliku pozostaje aktywna. W polu Nazwa pliku pozostaw
dotychczasowy wpis. Kliknij na przycisku Zapisz.

4. Jesli pojawi sie okienko ostrzegajace przed mozliwos$cia utraty elementow
formatowania i tresci skoroszytu z powodu zmiany formatu, wowczas potwierdz
te operacje, klikajac na przycisku Tak.
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Po zapisaniu skoroszytu ze zmienionym formatem w folderze docelowym wskazanym
w oknie Zapisywanie jako pojawi si¢ plik z charakterystyczng ikong i rozszerzeniem x/s

(rysunek 9.25).
Rysunek 9.25. =, =
ysunek 9.25 & Moje dokumenty E]
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z charakterystycznq ( - | ?ignDocument Arkusz kalkula, ..
. . . . moja ewidencja.xls _Dt-:-]
lkonq ! rloliszerzemem &rkusz programu Microsoft . R
nazw ] B Eocel moja ewidencja.xls
azwy piku R X l@ Arkusz programu Microsoft Excel
Daka modyfikaciic 25 lipca il | 10kE
2006, 15:42 %
Rozmiar: 9,50 KB
Sukar: Smok Podwawelski

Niestety, po przejsciu z formatu OpenDocument na Microsoft przestaja dziata¢ makra
napisane w jezyku OpenOffice Basic. Natomiast w przypadku zawartosci komorek,
wykorzystanych funkcji i formul, adresowania oraz elementéw formatowania, konwer-
sj¢ formatu nalezy oceni¢ jako niezwykle zadowalajaca.

Zmiana domysinego formatu skoroszytu na MS Excel

Jesli zapisywanie w formacie .xls okaze si¢ permanentna konieczno$cia, wowczas zmien
domysIny format zapisu dokumentéw tak, aby nie by¢ zmuszonym do kazdorazowe;j
zmiany typu w okienku Zapisywanie jako....

Aby zmieni¢ domyslny format zapisywanych dokumentow:

1. Wskaz menu Narzedzia > Opcje..., w okienku Opcje rozwin podgataz Laduj/
Zapisz > Ogolne.

2. W sekcji Standardowy format pliku rozwin list¢ Typ dokumentu i wybierz opcje
Arkusz kalkulacyjny. Nastgpnie rozwin liste Zawsze zapisuj jako i wybierz opcje
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs) (rysunek 9.26). Kliknij na przycisku OK.

Bl tadujfZapisz

Whasciwosci YBA
Microsoft Office

Zgodnost 2 Formatem HTML

Ustawienia jezykowe
OpenOffice, we.pl Calc
CpenOffice, ux.pl Base
Wivkres

Inkernet

HEHEE

Fapisz adresy URL w sposdb wagledy dla
Syskem plikgw

Standardowey Format pliku
Typ dokumentu

Inkernet

Zawsze zapisuj jako

|arkusz kalkulacyiny w | fricrosoft [2P R

Uwaga: Uzycie innego formatu niz OpenDocument jako domyslnego moze powodowad rdznice w
Farmakowaniu lub tresc,

Rysunek 9.26. Zmiana domysinego formatu zapisu skoroszytu

3. Po ponownym uruchomieniu programu OO Calc wskaz menu Plik > Zapisz
jako... Tym razem w polu Zapisz jako typ wybrana bedzie domyslnie opcja
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls).
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Zapisywanie skoroszytu w formacie innym niz OpenDocument zawsze niesie ze sobag
niebezpieczenstwo utraty pewnych elementéw (np. formatowania, formut, makr).
Jednak po zmianie domysinego formatu z OpenDocument na Microsoft ostrzezenie
o tym nie bedzie sie juz pojawia¢ przy zapisywaniu skoroszytu w formacie MS Excel.

Konwertowanie skoroszytu

Publikowanie w formacie HTML

Przepisanie zawartosci skoroszytu do postaci strony HTML spowodowane jest naj-
czesciej dwoma przypadkami:

1.

2.

Przewidywany adresat skoroszytu nie dysponuje programem OpenOffice,
a z uwagi na mozliwe niescistosci nie chcemy stosowac formatu Microsoft.

Sposdb dystrybucji skoroszytu (np. poprzez opublikowanie go na stronie
internetowej) narzuca format HTML — chcemy bowiem, by internauta nie
musial Sciagaé calego skoroszytu i dopiero potem go otwieraé, lecz by od razu
moégt przeglada¢ zawartos¢ poszezegolnych arkuszy.

Aby przekonwertowaé skoroszyt do formatu HTML.:

1.
2.

Uruchom OO Calc i otworz plik kosmiczne wydatki-kwartaly.ods.
Zapoznaj si¢ z zawartoscia skoroszytu.

Zwroé uwage na wystgpowanie w nim czterech arkuszy z danymi dotyczacymi
poszczegblnych kwartatldw. Arkusze te posiadaja identyczng strukture, zas roznia
si¢ trescig zawarta w komorkach oraz niektérymi elementami formatowania.
W arkuszu pierwszym osadzony zostat dodatkowo obiekt graficzny.

. Wskaz menu Plik > Zapisz jako....

. Po otwarciu okna Zapisywanie jako... przejdz do wybranego foldera docelowego.

Rozwin list¢ Zapisz jako typ 1 wybierz opcje Dokument HTML (OpenOffice.org
Calc). Do pola Nazwa pliku wpisz stowo wydatki. Upewnij sie, Ze opcja
Automatyczne rozszerzenie nazwy pliku pozostaje aktywna, i kliknij na przycisku
Zapisz.

. Po pojawieniu si¢ okienka ostrzegajacego przed mozliwoscia utraty elementow

formatowania i tresci skoroszytu z powodu zmiany formatu potwierdz t¢ operacje,
klikajac na przycisku Tak.

. Po zakonczeniu eksportu zamknij OO Calc.

. Przejdz do foldera docelowego, w ktorym zapisates dokument internetowy

wydatki.html. W folderze tym zauwazysz rowniez plik z rozszerzeniem png,
ktérego nazwa gtéwna rozpoczyna si¢ od frazy wydatki_html. Obiekt ten to plik
graficzny stanowiacy obrazek wyeksportowany z pierwszego arkusza.

. Kliknij dwukrotnie na dokumencie wydatki. html, uruchamiajac przegladarke

internetowa i otwierajac w niej strone utworzong w oparciu o wieloarkuszowy
skoroszyt.
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Zauwaz, ze strona internetowa odwzorowuje zawarto$¢ wszystkich czterech arkuszy,
za$ szybki dostep do kazdego z arkuszy zapewniaja hipertacza potozone na samej gorze
strony. Nie zostata zachowana pozycja obiektu graficznego ani wymiary wszystkich ko-
lumn i wierszy. Nie sa rowniez widoczne krawedzie komorek. Nieco inny jest rowniez
rozktad tekstu w komoérkach — kazda komdrka zawiera tylko jeden wiersz tekstu.

Strona internetowa, cho¢ wygenerowana w programie OO Calc, nie moze by¢ juz
poddana edycji w tym srodowisku. Ewentualna zmiana tresci lub wygladu strony moze
nastapi¢ tylko poprzez kolejne przekonwertowanie zrodtowego skoroszytu ods lub bez-
posrednia edycj¢ dokumentu Atml w edytorze HTML.

Konwertowanie do formatu PDF

Przekonwertowanie skoroszytu do formatu PDF jest de facto utworzeniem dokumentu,
ktérego ksztatt odzwierciedla posta¢ skoroszytu w postaci drukowanej. Efekt eksportu
(w szczegolnosci podzial obszardw arkuszy na poszczegdlne strony) zalezy od usta-
wien wydruku.

Aby przekonwertowac¢ skoroszyt do formatu PDF, umieszczajac kazdy arkusz na osob-
nej stronie:

1. Uruchom OO Calc i otwoérz plik kosmiczne wydatki-kwartaly.ods.

2. Wskaz menu Format > Strona..., w okienku Styl strony przejdz do zaktadki
Arkusze. Rozwin liste Tryb skalowania 1 wybierz opcje Dopasuj zakres(y)
wydruku do szerokosci/wysokosci. W polach Szerokos¢ na stronach oraz
Wysokos¢ na stronach ustaw wartos¢ 1.

3. Wskaz menu Plik > Eksportuj jako PDF ....

4. Po otwarciu okna Eksportuj przejdz do foldera docelowego i kliknij
na przycisku Zapisz.

5. W kolejnym oknie Opcje PDF masz mozliwos¢ wyboru zakresu eksportowanych
arkuszy (wybierz opcje Wszystko). W polu Obrazy wskaz opcje Kompresja
bezstratna. Kliknij na przycisku Eksportuj.

Stan eksportu jest raportowany rosnacym wskaznikiem postepu widocznym
na pasku stanu w oknie OO Calc.

6. Po zakonczeniu eksportu przejdz do docelowego folderu eksportu. Odszukaj
plik o nazwie kosmiczne wydatki.pdfi otworz go poprzez dwukrotne kliknigcie
(do odczytu pliku konieczne jest wczesniejsze zainstalowanie programu
Adobe Acrobat Reader).

Zauwaz, ze tabele wydatkow zawarte w arkuszach ,,zmiescity si¢ na szerokos¢” na stro-
nach dokumentu. Kazdy arkusz znajduje si¢ na osobnej stronie. Pozycja obiektu graficz-
nego, wszystkie elementy formatowania, zawartos¢ komorek i rozktad tej zawartosci
zostaty wiernie odwzorowane.
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Sposob 98. Nawigacja w arkuszu

Nawigacja za pomoca myszy...

Przechodzenie do wybranej komorki arkusza poprzez kliknigcie w jej obszarze lub tez
postugiwanie si¢ strzatkami kursorow nie jest najszybszym sposobem poruszania si¢
po arkuszu, zwlaszcza w przypadku, gdy zakres komoérek z danymi jest bardzo rozle-
gly. Ponadto chcac wskaza¢ komoérke poprzez jej kliknigcie, musisz wpierw widzie¢
ja na ekranie, a to nierzadko wymusza uprzednie przewijanie arkusza za pomoca pio-
nowych i poziomych suwakdéw przewijania.

... i klawiatury

Znacznie lepszym rozwiazaniem jest korzystanie z kombinacji klawiszy zapewniaja-
cych szybki i precyzyjny przeskok na spore dystanse. Aby poznaé sposoby szybkiego
przemieszczania si¢ w obszarze arkusza, postepuj wedtug ponizszych wskazéwek:

1. Otworz plik kosmiczne wydatki za I pétrocze.ods.

Otwarty skoroszyt zawiera tylko jeden arkusz. Zauwaz, ze bezposrednio
po otwarciu pliku aktywna jest komoérka o adresie B7 (Calc zapamietuje
pozycje aktywnej komodrki w kazdym z arkuszy w momencie zapisywania
skoroszytu).

Krance arkusza

2. Naci$nij kombinacj¢ klawiszy Ctri+Home. Spowoduje to przejscie do pierwszej
komérki w arkuszu o adresie Al.

3. Przytrzymujac klawisz Ctr/, nacisnij na klawiaturze strzatke¢ kursora w prawo.
Spowoduje to natychmiastowe przejscie do ostatniej kolumny arkusza przy
zachowaniu biezacego (czyli w naszym przypadku pierwszego) wiersza.
Znajdujemy si¢ teraz w komorce o adresie V1.

Ostatnia kolumna arkusza oznaczona symbolem IV nie ma wbrew pozorom nic
x wspblnego z liczbami rzymskimi. Oznaczenia kolumn sg bowiem oparte na notacji
czysto literowej. Pierwsza kolumna, jak zapewne zauwazyteS, oznaczona jest literg A,
kolejna B itd. Po wyczerpaniu wszystkich liter alfabetu, czyli po kolumnie oznaczonej
litera Z, nastepujg kolumny AA, AB itd. Po dotarciu do kolumny AZ rozpoczyna sie
kolejna nowa seria kolumn tym razem z oznaczeniami BA, potem BB itd. Ostatnia ko-
lumna IV nalezy wiec do serii rozpoczynajacej sie od symbolu IA. W kazdym arkuszu
znajduje sie 256 kolumn.

4. Przytrzymujac klawisz Ctrl, nacisnij teraz na klawiaturze strzatke kursora w dol.
Spowoduje to natychmiastowe przejscie do ostatniego wiersza arkusza przy
zachowaniu biezacej (czyli w naszym przypadku ostatniej, oznaczonej
symbolem IV) kolumny.
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Rysunek 9.27.
Przejscie do komorki
znajdujqcej sig i | il |
w ostatniej kolumnie
i ostatnim wierszu

arkusza

,

Znajdujemy sig teraz w ostatniej komorce arkusza o adresie 1V65536, ktora
potozona jest w jego prawym dolnym rogu. Caty arkusz liczy sobie az 65536
wierszy (zaobserwuj nagldwek ostatniego wiersza, aby si¢ o tym przekonac)
(rysunek 9.27).

EI“I}'I‘SS‘EISSH - V fxp 2 = ,7

63532
65533
65534
65535
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Obszar arkusza jest ogromny. Zawiera on ponad 16 milionéw komérek (256 prze-
mnozone przez 65536). Nasze tabele zajmujg zazwyczaj ,mikroskopijng” czesé arku-
sza, rezydujac w jego lewym gérnym rogu.

5. Przytrzymujac klawisz Ctrl, nacisnij na klawiaturze strzatke kursora w lewo.
W ten sposdb przeniesiesz aktywna komoérke na poczatek biezacego
(czyli w naszym przypadku ostatniego) wiersza do adresu A65536.

6. Przytrzymujac klawisz Ctr/, nacisnij teraz na klawiaturze strzatke kursora
w gore. Spowoduje to natychmiastowe przejscie do pierwszego wiersza arkusza
przy zachowaniu biezacej (czyli w naszym przypadku pierwszej, oznaczonej
symbolem A) kolumny. Nasza petla si¢ zamkneta i na powrdt znajdujemy si¢
w pierwszej komorce arkusza o adresie Al.

Naciskajac klawisze strzatek kursora w lewo oraz w prawo z réwnoczesnym
przytrzymywaniem klawisza Ctr/, dokonywaliSmy przeskoku na sam poczatek
lub koniec zakresu z zachowaniem biezacego wiersza. Naciskajac na klawiszach
strzatek kursora w gdre oraz w dof z rbwnoczesnym przytrzymywaniem
klawisza Ctrl, dokonywaliSmy przeskoku na sam poczatek lub koniec
zakresu z zachowaniem biezacej kolumny.

Krance zakresu

Nie zawsze jednak skok na poczatek lub koniec zakresu oznacza przejscie do skrajnej
kolumny czy skrajnego wiersza catego arkusza. W naszym przypadku dokonywalismy
przeskokow poprzez catkowicie puste wiersze i kolumny. Jesli natomiast na drodze prze-
skoku w poziomie lub pionie napotkamy komorki wypetnione tekstem, wowczas ak-

tywna komorka zatrzyma si¢ wlasnie tam.

7. Uaktywnij komdrke o adresie A5. W tym przypadku przeszlismy do wiersza,
ktory nie jest pusty, lecz zawiera komodrki wypetnione tekstem i liczbami.

8. Przytrzymujac klawisz Ctrl, nacisnij na klawiaturze strzatke kursora w prawo.
Spowoduje to przejscie do komorki o adresie D5 stanowiacej poczatek zakresu
wypetnionych komorek.
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9. Przytrzymujac klawisz Ctrl, nacis$nij ponownie strzatke kursora w prawo.
Kolejny przeskok w poziomie skieruje Ci¢ do komorki o adresie G5 stanowiace;j
koniec zakresu wypetnionych komorek.

10. Przytrzymujac klawisz Ctrl, nacisnij raz jeszcze strzatke kursora w prawo.
Dopiero teraz przeniesiony zostaniesz do ostatniej komorki w biezacym wierszu.

11. Powrd6t do pierwszej kolumny arkusza odbedzie si¢ na podobnych zasadach.
Przytrzymujac klawisz Ctr/ i naciskajac strzatke kursora w lewo, znajdziesz
si¢ wpierw w komorce G5, potem w D5, by wreszcie skokiem do adresu A5
powrdci¢ do pierwszej kolumny.

12. Uaktywnij teraz komorke o adresie E1. W tym przypadku znalezliSmy sig¢
w kolumnie, ktora zawiera dwa odrgbne zakresy komorek wypetnione tekstem
i liczbami.

13. Przytrzymujac klawisz Ctrl, naci$nij na klawiaturze strzatke kursora w dol.
Spowoduje to przejscie do komorki o adresie E4 stanowiacej poczatek zakresu
wypehionych komorek.

14. Przytrzymujac klawisz Ctr/, naci$nij ponownie strzatke kursora w dof. Kolejny
przeskok w pionie skieruje Ci¢ do komorki o adresie E7 stanowiacej koniec
pierwszego zakresu wypelnionych komorek.

15. Kolejne przeskoki w dot zaprowadza Cig¢ do adresow E11 1 E14, a w koncu
do adresu £65536, co stanowi¢ bedzie kres calego arkusza.

Automatyczne wyszukiwanie poczatkéw i koncow zakreséw wypetnionych danymi
jest niezwykle pozytecznag funkcjg nawigacyjng, zwtaszcza przy pracy z duzymi zakre-
sami danych. W potaczeniu z technikami zaznaczania zakreséw pozwoli na szybka
edycje i formatowanie rozlegtych zakresow.

16. Chcac szybko przejs$¢ do ostatniej komorki najbardziej skrajnego zakresu,
nacis$nij kombinacje klawiszy Ctrl+End.

Wyszukiwanie skrajnych
niepustych komorek arkusza

Czasami zdarza si¢, iz w arkuszu oprdcz tabeli danych znajduja si¢ réwniez przypad-
kowo wypetnione komorki (np. podczas edycji tabeli wpisates ,,na szybko” do jakiejs$
odleglej komorki notatke, czy wrecz przypadkowo nacisnates jaki$ klawisz na kla-
wiaturze, a co gorsza zaraz potem klawisz Enter). Pozornie wpisy te, nierzadko bardzo
odlegte od zasadniczej tabeli, nie maja zadnego wptywu na obraz danych w arkuszu.
Jednakze podczas drukowania danych w arkuszu Calc probuje wydrukowac réwniez i te
,zasmiecone” komorki, a Ty dziwisz sig, dlaczego z drukarki wychodzi tak wiele pustych
lub prawie pustych kartek papieru.
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Aby odnalez¢ i wyeliminowaé komorki zawierajace przypadkowe dane, postepuj wedtug
ponizszych wskazowek:

1. Otworz skoroszyt niespodzianki.ods zawierajacy tylko jeden arkusz I kwartat?.

2, Kliknij na ikonie Podglqd wydruku, aby przekonac sie, jaka posta¢ przyjmie
arkusz po wydrukowaniu.

Po przejsciu do trybu podgladu strony zaobserwuj komunikat na pasku stanu
informujacy o catkowitej ilosci stron, ktore maja zosta¢ wydrukowane jako
zawartos¢ arkusza. W naszym przypadku jest ich az 8. Klikajac na ikonie
Nastepna strona dostgpnej na pasku Podglqd strony, przechodz do kolejnych
stron wydruku. Zauwaz, ze oprocz strony pierwszej zawierajacej tabele danych
pozostate strony sa puste lub prawie puste. Duza ilo$¢ stron, ktora ujawnita si¢
na podgladzie wydruku, $wiadczy o wystepowaniu niepustych komorek daleko
poza obszarem wilasciwej tabeli danych. Kliknij na ikonie Zamknij podglqd,
powracajac do normalnego trybu pracy.

3. Nacisnij teraz kombinacj¢ klawiszy Ctrl+End, przechodzac do krancowej
komorki zakresu danych. W tym przypadku przeniesiony zostaniesz do komorki
o adresie Y80, w ktorej znajduja si¢ catkiem przypadkowe dane.

4. Nacisnij klawisz Delete na klawiaturze. Po pojawieniu si¢ okienka Usun
zawartos¢ wybierz opcje Usun wszystko i kliknij na OK.

5. Nacisnij powtornie kombinacje¢ klawiszy Ctrl+End, przechodzac do krancowej
komorki zakresu danych. I tym razem nie trafitles do prawej dolnej komoérki
zasadniczej tabeli, lecz przeniesiony zostate§ do adresu U62. Co ciekawe, komorka
ta jest catkowicie pusta. Oznacza to, ze gdzie§ w kolumnie U, powyzej wiersza 62
znajduje si¢ jakas niepusta komorka oraz ze gdzies w wierszu 62, lecz na lewo
od kolumny U znajduje si¢ inna niepusta komorka.

6. Przytrzymujac klawisz Ctr/, naci$nij strzatk¢ kursora w gore. Przeniesiony
zostaniesz do niepustej komarki o adresie U33. Wyczys$¢ jej zawartosc.

7. Powrd¢ do komorki U62 1 przytrzymujac klawisz Ctrl, nacisnij strzatke kursora
w lewo. Przeniesiony zostaniesz do niepustej komarki o adresie L62. Wyczys$¢ jej
zawartosc¢.

8. Nacis$nij raz jeszcze kombinacj¢ klawiszy Ctri+End, przechodzac do krancowe;j
komérki zakresu danych. Tym razem trafites wreszcie do prawej dolnej komorki
zasadniczej tabeli.

9. Przejdz do podgladu wydruku i upewnij sig, ze tym razem do wydrukowania
pozostaje tylko jedna strona.



