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OpenOffice.org to najpopularniejszy i najbardziej rozbudowany pakiet aplikacji
biurowych o otwartym dostepie do kodu zrédtowego. W jego sktad wchodza migdzy
innymi: edytor tekstu Writer, arkusz kalkulacyjny Calc i program Impress stuzacy

do tworzenia prezentaciji. Wszystkie te aplikacje daja podobne mozliwosci co ich
komercyjne odpowiedniki autorstwa Microsoftu i sktadaja sie na pakiet programéw,
ktory zaspokoi potrzeby kazdego uzytkownika. OpenOffice dostepny jest w wersjach
dla rdznych systeméw operacyjnych, dzieki czemu dokumenty utworzone na przyktad
w systemie Windows mozna wygodnie otwiera¢ i modyfikowac w Linuksie.

Ksiazka ,,ABC Open0Office” to przystepne wprowadzenie w Swiat najbardziej
Zaawansowanego bezptatnego pakietu oprogramowania biurowego. Dzigki niej dowiesz
sie, jak zainstalowaé i skonfigurowac OpenOffice’a, oraz poznasz sposoby pracy

Z najwazniejszymi programami wchodzacymi w jego sktad. Nauczysz sie sprawnie
tworzy¢ i edytowaé dokumenty za pomoca edytora tekstu Writer, zarzadza¢ danymi
przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego Calc, projektowaé grafike wektorowa w programie
Draw i przygotowywa¢ atrakcyjne prezentacje w aplikacji Impress.

* Instalowanie pakietu OpenOffice

» Tworzenie dokumentéw w edytorze tekstu Writer

e Zarzadzanie danymi w arkuszu kalkulacyjnym Calc

e Projektowanie obrazéw w aplikacji Draw

* Przygotowywanie prezentacji multimedialnych w programie Impress
» Tworzenie formut matematycznych w aplikacji Math

Otworz sig na niesamowite mozliwosci darmowego pakietu OpenOffice!
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CALC — EDYCJA

I FORMATOWANIE
DANYCH

W ARKUS2ZU
KALKULACYJNYM

Zastosowania
programu Calc

Modut Calc wchodzacy w skiad pakietu Open-
Office to w pelni funkcjonalny arkusz kalkulacyjny,
wyposazony w zaawansowane mechanizmy ,obrob-
ki” danych, przyspieszajace i upraszczajace Twojg
prace.
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Arkusz kalkulacyjny Calc umozliwia wprowadzanie, przechowywanie i czytelne
prezentowanie informacji oraz automatyzacje obliczenh dokonywanych na bazie
zgromadzonych danych. Funkcje sortowania, filtrowania i podsumowywania da-
nych pozwalajg szybko uporzadkowac zawartg w arkuszu baze danych. Znacznie
ulatwiony zostal proces generowania wykreséw i dostosowywania ich do charak-
teru danych liczbowych, ktére sg na tym wykresie przedstawiane.

Korzystajac z programu Calc, nawet poczatkujacy uzytkownik moze z powodze-
niem prowadzié prostg ewidencje (np. sprzedazy, zakupéw, przebiegu pojazdu),
przygotowac kosztorys i na biezgco modyfikowaé zawarte w nim dane (obserwu-
jac wyniki symulacji finansowych). Dietetyk, komponujac jadlospis, skalkuluje
koszty i kalorie positku. Logistyk, uwzgledniajac czas i odleglos$¢, zaplanuje trase
przejazdu. Calc umozliwia réwniez zapisywanie wynikéw pomiaréw, testow czy
ankiet oraz dalsza ich obrébke statystyczng oraz wizualizacje (tworzenie wykre-
soéw). W $rodowisku Calc mogg powstawac réwniez elektroniczne formularze
dokumentéw takich jak faktury czy zaméwienia.

Przygotowanie do pracy

Uruchamianie programu

Aby uruchomi¢ arkusz kalkulacyjny Calc skorzystaj z jednego z ponizszych spo-
sobow:

1. Kliknij przycisk Start i wskaz podmenu Wszystkie programy (lub Programy,
jesli w systemie Windows zostata wybrana opcja Klasyczne menu start).
Nastepnie rozwin grupe OpenOffice.ux.pl 2.1.0 i kliknij OpenOffice.ux.pl Calc.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone Szybkie uruchamianie widoczng
w zasobniku systemowym, a nastepnie wybierz opcje Arkusz kalkulacyjny.

3. Przy korzystaniu z polecenia Uruchom... w oknie Uruchamianie umiesé
whpis soffice -calc.

4. Jesli ktoras z aplikacji sktadowych pakietu OpenOffice jest juz uruchomiona,
wowczas wskaz menu Plik/Nowy/Arkusz kalkulacyjny lub kliknij strzatke
ikony Nowy i wybierz opcje Arkusz kalkulacyjny.
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Konfiguracja srodowiska pracy

Zaraz po uruchomieniu OpenOffice Calc upewnij sie, ze okno programu zostalo
zmaksymalizowane, co zapewni Ci wlaSciwa przestrzen roboczg. Jesli jest to
pierwsze uruchomienie programu Calc od momentu zainstalowania pakietu Open-
Office, to Srodowisko pracy jest skonfigurowane poprawnie i mozna od razu przy-
stapi¢ do edycji i formatowania danych w arkuszu. Je$li natomiast srodowisko
programu Calc zostalo zmienione, wéwczas zastosuj sie do ponizszych wskazéwek.

Widok arkusza

Otworz menu Widok i upewnij sie, ze zostala wybrana opcja Normalny. Alterna-
tywny widok o nazwie Podglgd podziatu stron zostanie uzyty p6zniej i dotyczy¢
bedzie jedynie przygotowania arkusza do wydruku.

Paski narzedzi i pozostale elementy okna

Otworz ponownie menu Widok i upewnij sie, czy zostal uaktywniony Pasek for-
muly, Pasek stanu oraz Naglowki kolumn i wierszy. WySwietlenie nagléwkow
wierszy (oznaczonych kolejno liczbami 1, 2, 3, ...) oraz nagléwkéw kolumn (po-
czawszy od kolejnych liter alfabetu A, B, C, ...) utatwi Ci w przyszloSci nawigacje
w obszarze arkusza oraz Sledzenie odwolan wystepujacych w formutach.

Otworz raz jeszcze menu Widok i rozwin podmenu Paski narzedzi. Uaktywnij
paski narzedzi Standardowy oraz Formatowanie. Wszystkie pozostale paski
(oprécz elementu Pasek formuly!) wylacz. Zaaranzuj polozenie paskéw narzedzi
w ten sposob, aby ponizej menu gléwnego znalaz! sie pasek narzedzi Standardowy,
a bezposrednio pod nim pasek narzedzi Formatowanie (takie wlasnie jest do-
mys$lne rozlozenie tych paskow).

Przed rozpoczeciem edycji arkusza upewnij sie, ze spoérdod trzech zakladek arku-
szy widocznych u dotu okna, aktywna pozostaje zakladka Arkusz1.

0Od tego momentu OpenOffice Calc jest przygotowany do pracy (rysunek 4.1).

Zmiana powigekszenia

Podobnie jak w przypadku edytora Writer, mozesz zmieni¢ biezagce powiekszenie
arkusza, otwierajac menu Widok i wybierajac opcje Powiekszenie... lub klikajac
ikone Powigkszenie znajdujaca sie na pasku narzedzi Standardowy. Inny sposob
to klikniecie prawym przyciskiem myszy w obszarze wskaznika powiekszenia
na pasku stanu i wybranie stopnia powiekszenia z menu kontekstowego.
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Okno programu Calc: 1 — menu gldwne, 2 — pasek narzedzi
Standardowy, 3 — pasek narzedzi Formatowanie, 4 — pasek formuly,
5 — nagtewki kolumn, 6 — nagldwki wierszy, 7 — pasek stanu,
8 — zaktadki arkuszy, 9 — pionowy suwak przewijania, 10 — poziomy
suwak przewijania, 11 — obszar roboczy arkusza zlozony z komorek

Jesli ktorys z elementéw okna jest nadal niewidoczny, otwoérz
menu Narzedzia i wybierz Opgcje..., zas po otwarciu okna Opgje
rozwin gataz OpenOffice.ux.pl Calc i przejdz do podgatezi Widok.
Opcja Linie siatki nalezaca do sekcji Srodki wizualne powinna
pozostawac uaktywniona. Upewnij sie rowniez, ze w sekcji Okno
aktywne sa opcje Nagféwki kolumn/wierszy, Poziomy pasek
przewijania, Pionowy pasek przewijania oraz Karty arkuszy

(rysunek 4.2).
Zdecydowanie najszybszym sposobem na przeskalowanie powiekszenia arkusza

jest przytrzymanie klawisza Ctrl na klawiaturze i réwnoczesne przekrecanie
pokretta myszy (tzw. scrolling).
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Opcje - OpenOffice.ux.pl Calc - Widok
OpenOffice.ux.p : .
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Bl OpenOffice.ux.pl Calc =3
3 Kolor [ Jasnoszary v Wartosgi zerowe
Paodziaty stron Wskaznik notatek
[ Prowadnice przy przesuwanu [[] wyréznianie wartosd
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[ Zwykle uchwyty Zakotwiczenie
. Przepeinienie tekstem
[ puze uchwyty -
Pokaz odwolania w kolorze
I _
Obiekty .
Obiekty/grafiki Pokaz v Naghdwki kolumn fwierszy'
Wykresy Pola - Poziomy pasek przewijania
Wkre Pokaz
Plonowy pasek przewijania
Chiekty rysunkowe Pokaz Y

Karty arkuszy
Symbale konspektu

Rysunek 4.2. Szczegdtowe ustawienia dotyczace wygladu okna w programie Calc

Edycja danych w arkuszu

,JAomdrkowa" struktura arkusza

Obszar roboczy arkusza zlozony jest z komoérek, do ktérych wprowadza sie war-
tosci stale (np. liczby lub tekst) lub tzw. formuly. Komoérki arkusza, poukladane
regularnie w poziomie i pionie, tworzg kolumny i wiersze arkusza. Kazda komoérka
nalezy do jednego, wybranego wiersza oraz do jednej z kolumn.

Po ustawieniu kursora myszy w obszarze komorki (widocznego w postaci strzatki
przechylonej w lewo) i jednokrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy naste-
puje przejscie do tej komorki, czyli jej uaktywnienie. Komoérka aktywna otoczona
jest pogrubionymi krawedziami, nagléwki biezacego wiersza i biezacej kolumny
zostajg wyrdznione, a adres komoérki uwidacznia sie w polu Obszar arkusza polo-
zonym po lewej stronie paska formuly (rysunek 4.3).

Zmiana aktywnej komérki na komérke sasiednig moze by¢ réwniez dokonywana
za posérednictwem klawiatury, przy wykorzystaniu strzalek kursora: w gore, w dot,
w lewo, w prawo.
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Rysunek 4.3. B3 v fw = =

Adres aktywnej A | B | c |

komarki

widoczny
na pasku formuty

| [r |

Szybkie przejscie do odlegtej komorki moze by¢ zrealizowane
poprzez klikniecie pola Obszar arkusza na pasku formuty,
wykasowanie jego dotychczasowej zawartosci, wpisanie nowego
adresu (np. c10) i nacisniecie klawisza Enter. Jesli wpisany adres
byt poprawny, zostanie uaktywniona komérka o zadeklarowanym
adresie. Dodatkowo mafa litera w adresie zostanie automatycznie
zamieniona na wielka litere.

Whisywanie danych tekstowych i liczbowych

Zawarto$¢ komoérki moze by¢ wartoscia stalg lub zmienng. Jesli do wybranej ko-
morki arkusza wprowadzisz liczbe lub tekst, woéwczas beda one niezmienne i nie-
zalezne od innych komoérek arkusza. W przypadku wprowadzenia do komérki tzw.
formuly warto$¢ generowana w komoérce bedzie zmienna (zalezna od wartosci
innych komoérek, do ktérych odwotluje sie ta formuta).

Najczesciej wprowadzenie do komoérki wartosSci stalej (zaré6wno tekstowej, jak
i liczbowej) dokonywane jest przy uzyciu klawiatury lub odbywa sie w wyniku
skopiowania zawartosci pochodzacej z innej komérki. W przyszloSci prze¢wiczysz
réwniez wypelnianie arkusza zestawem liczb wygenerowanych automatycznie.

Po uaktywnieniu wybranej komoérki arkusza wpisz z klawiatury tekst Ewidencja
kosztow i naci$nij klawisz Enter. Kiedy zatwierdzisz biezacy wpis, uaktywniona
zostanie komoérka polozona ponizej dotychczas edytowanej komoérki. Jesli zawar-
tos¢ komorki przekracza jej szerokosé, woéwczas tekst wySwietlany w komodrce
,pozycza” sobie nieco przestrzeni z sgsiedniej komorki (rysunek 4.4).

A | B | =

Ewidencja kosziow %
3

Rysunek 4.4. Rozprzestrzenianie zawartosci komdrki do komerki sgsiedniej



Calc — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

Jesli po wpisaniu zawartosci komarki nacisniesz na klawiaturze
klawisz Tab, nastapi przejscie do komérki potozonej na prawo
wzgledem komorki dotychczas biezacej. Warto wiec korzystaé

z tego sposobu, jesli wypetniasz komérki potozone w tym samym
wierszu.

Jesli komérka nie mieszczaca w sobie calej tresci sasiaduje z inng niepustg komor-
ka, wéwecezas nadmiar jej tresci zostaje ukryty, a przy krawedzi komérki pojawia
sie symbol czerwonej, trgjkatnej strzalki (rysunek 4.5). W przyszlosci konieczne
bedzie poszerzenie komoérki (czyli de facto calej kolumny, do ktérej ona nalezy)
lub scalenie danej komoérki z komérkami sgsiednimi.

B | c |

: Ewidencja kosztow
: Energia elekt 1234

Rysunek 4.5. Ukrycie nadmiaru tekstu w komdrce B3, w przypadku gdy sgsiednia
komadrka C3 nie jest pusta

Tekst w komoérce domyslnie wyréwnywany jest do jej lewej
krawedzi. Natomiast po wpisaniu liczby zostaje ona domysinie

wyréwnana do prawej krawedzi komorki.

Jesli zachodzi konieczno$¢ wpisania liczby niecatkowitej, wéwczas separatorem
musi by¢ znak przecinka.

Wohpisanie wiecej niz dwoch cyfr po przecinku spowoduje
wyswietlenie liczby w postaci zaokraglonej. W przysztosci,
formatujac arkusz, bedziesz mégt zmieniac ilos¢ miejsc po
przecinku w wyswietlanych liczbach.

Jesli zamiast znaku przecinka wstawisz znak kropki, Calc potraktuje wpisany ze-
staw znakéw jako tekst. W takim przypadku pozornie liczbowa zawarto$é komérki
nie bedzie uwzgledniana w dalszych obliczeniach. Widomym znakiem tego, ze Calc
nie traktuje wpisu w komérce jako liczby, lecz jako tekst, jest domySlne wyréw-
nanie zawarto$ci komoérki do strony lewej (rysunek 4.6).
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A I

1 765,43 prawidtowy znak separatora w postaci przecinka

2 |765.432 nieprawidiowy znak separatora w postaci kropki

Rysunek 4.6. Przyklady stosowania poprawnego i niepoprawnego znaku separatora
przy wpisywaniu liczh

Takie wyréwnanie powinno by¢ dla Ciebie zawsze sygnalem ostrzegawczym
i sprowokowac¢ Cie do uwaznego przeanalizowania skladni znakéw wpisanych
do komorki. Natomiast wyréwnywanie na sile zawartosci komérki do strony pra-
wej bez poprawienia wpisu nie rozwiazuje problemu, a wprost przeciwnie —
utrudni w przyszlosci zlokalizowanie biedu!

Innym bledem, na ktéry nalezy uczuli¢ wszystkich uzytkownikéw arkusza kalku-
lacyjnego, jest wpisanie wielkiej litery ,0” zamiast cyfry zero. ROwniez w takim
przypadku wpis, potraktowany jako zwykly tekst, zostanie ,ostrzegawczo” wy-
réwnany do strony lewej (rysunek 4.7).

A I

1 100 prawidtowy zestaw cyfr

: 100 nieprawidtowy zestaw cyfr

Rysunek 4.7. Przykiad bledu polegajgcego na wpisaniu duzej litery ,0” zamiast cyfry
zero (zawartosé komorki nie jest traktowana jak liczba, lecz jak tekst)

Jesli liczba wpisana do komoérki przekracza jej szeroko$¢ (np. z uwagi na sporg
ilo$¢ cyfr, duzy rozmiar czcionki, malg szerokos¢ kolumny), wéwczas w obszarze
komorki zamiast liczby, czy chocby jej fragmentu, zostanie wyswietlony symbol
### (rysunek 4.8). W takim przypadku konieczne bedzie poszerzenie komorki (czyli
kolumny, w ktérej wystepuje) lub scalenie jej z komérkami sasiednimi.

Bl %] fg = = |1234%,782

A B

1 EEE

e |

2

Rysunek 4.8. W przypadku liczby nie mieszczacej sig w komdrce Calc wyswietla
symbole, ktdre to sygnalizujg
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Wycofywanie zmian

Uaktywnienie niepustej komérki i rozpoczecie wpisywania dowolnej sekwencji
znakéw z klawiatury wymazuje dotychczasowa zawarto§é komorki. Jesli uznasz,
ze wstawienie nowego wpisu odbylo sie zbyt pochopnie, naci$nij na klawiaturze
klawisz Esc, dzieki czemu przywroécisz poprzednia zawarto$¢ komoérki.

W przypadku gdy po dokonaniu nowego wpisu zdazyles juz zatwierdzi¢ zmiane
(np. nacisngwszy klawisz Enter lub Tab), jedynym sposobem na przywrdécenie
poprzedniej zawartosci komorki pozostaje wycofanie sie z ostatnio wykonanej
operacji. Aby to uczyni¢, otwérz menu Edycja i wybierz funkcje Cofnij lub kliknij
ikone Cofnij potozong na pasku narzedzi Standardowy.

Precyzyjna edycja zawartosci komarek

Nie zawsze zastapienie starej treSci komorki catkiem nowa jest najmniej praco-
chionnym rozwigzaniem. Czesto zdarza sie, iz dotychczasowa zawarto$¢ komoérki
chcesz jedynie uzupelni¢ badz zredukowaé. W takim przypadku tryb nadpisy-
wania, czyli automatycznego usuwania dotychczasowej zawartosci komérki moze
by¢ zastapiony przez edycje o charakterze selektywnym.

Aby dokonac¢ edygji selektywnej, przejdz do wybranej komérki zawierajacej tekst,
a nastepnie kliknij kursorem myszy w obszarze pola Wiersz wprowadzania polo-
zonego na pasku formuly. Po pojawieniu sie mrugajacego kursora tekstowego do-
konaj edycji wpisu i nacisnij klawisz Enter (rysunek 4.9).

T e
B1 vl fu I L(|ewidencie ss':e:e:-vp
= A | B
1 | Ewidencja sprzedazy

Rysunek 4.9. Edycja zawartosci komarki przy wykorzystaniu paska formuly

Calc umozliwia réwniez dokonywanie selektywnej edycji bezposrednio w komorce.
W tym celu kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy w obszarze wybranej
komoérki lub po uaktywnieniu wybranej komdérki naciénij na klawiaturze klawisz
funkcyjny F2. Kiedy znajdziesz sie w trybie edycji, znikng pogrubione dotychczas
krawedzie komérki, a w jej obszarze pojawi sie mrugajacy kursor tekstowy (rysu-
nek 4.10). Po dokonaniu precyzyjnej edycji nacisnij klawisz Enter.
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Rysunek 4.10.

m
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v fx x o IE dencja sprzedazy

Selektywna A | B |
edycja zawartosci 1

komérki 2 Ewidencja sprzedazy|
bezposrednio 3

w komdrce

Wielka lub mata litera na poczatku komarki

Jesli do komérki arkusza wpiszesz tekst rozpoczynajacy sie od matlej litery, wow-
czas Calc automatycznie zmieni ja na litere wielka. Nie zawsze takie dzialanie
autokorekty jest pozadane. Aby to zmieni¢, otwoérz menu Narzedzia i wybierz
funkcje Autokorekta..., a nastepnie w oknie Autokorekta przejdz do zakladki Opcje
i wylacz opcje Poczgtek kazdego zdania wielkq literq.

Sposobem na zmuszenie programu Calc do zaakceptowania
matej litery na poczatku tresci wstawionej do wybranej komorki
jest wpisanie tekstu z poprzedzajagcym go znakiem apostrofu.

Usuwanie zawartosci komdrek

Aby usuna¢ zawarto$¢ komorki, uaktywnij wybrang komoérke, a nastepnie nacisnij
na klawiaturze kombinacje klawiszy Shift+Del. Natomiast naci$niecie samego
klawisza Del spowoduje otwarcie okna dialogowego, umozliwiajgcego usuniecie
poszczegblnych elementéw przypisanych do komérki. Aby usunaé tres¢ komorki,
pozostawiajac rownoczesnie jej dotychczasowy wyglad, zaznacz wszystkie opcje
oprécz Usun wszystko oraz Formaty i kliknij przycisk OK. Aby wykonaé te sama
operacje bez otwierania okna dialogowego, nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Del.

Zarzadzanie arkuszami w skoroszycie

Kazdorazowo po uruchomieniu programu Calc rozpoczynasz prace w dokumencie,
ktéry przypomina kartke papieru w kratke (a raczej w prostokaty, czyli komérki).
Dokument ten okreslamy mianem skoroszytu. Domys$lnie kazdy nowy skoroszyt
sktada sie z trzech tzw. arkuszy, ktére sa odpowiednikami papierowych kartek
wpinanych do kotonotatnika.

Zarzadzanie arkuszami odbywa sie poprzez przyciski nawigacyjne oraz zaklad-
ki arkuszy polozone u dolu okna, ponizej zasadniczego obszaru roboczego (ry-
sunek 4.11).
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Rysunek 4.11. Zaktadki arkuszy wchodzacych w sktad skaroszytu
Arkusz biezacy

Klikniecie zakladki wybranego arkusza powoduje zmiane biezacego arkusza. Znika
wiec zawarto$¢ obszaru roboczego poprzedniego arkusza, a pojawia sie obszar
nowy — catkowicie pusty.

Zmiana nazwy arkusza

Aby zachowaé czytelno$¢ skoroszytu, zlozonego z wielu arkuszy, powinienes
nadawaé arkuszom nazwy odpowiadajgce ich zawartosci. Aby to uczynié, kliknij
prawym przyciskiem myszy karte wybranego arkusza i z menu kontekstowego
wybierz funkcje Zmien nazwe... (rysunek 4.12).

Rysunek 4.12. Wstaw...

R Usuri. ..
Zmiana nazwy

Zmien nazwe. ..
arkusza

H

Przenies kopiud...

Zaznacz wsrystkie arkusze

& Wy
n—'= Kopiuj
% Whlei

\_Arkusz1 »ArkuszZETErRIEETT T

W oknie Zmien nazwe arkusza wpisz stosowng fraze i kliknij przycisk OK. Zmie-
niona nazwa arkusza bedzie widoczna w obszarze zakladek arkuszy.

Zmiana kolejnosci arkuszy

Calc umozliwia przenoszenie arkuszy, czyli de facto zmiane ich kolejnosci. Aby to
uczynié¢, ustaw kursor myszy na zakladce wybranego arkusza (np. Inne), wcisnij
lewy przycisk myszy i rozpocznij przeciaganie zaktadki arkusza w lewo lub prawo.
Zwolnij przycisk myszy w momencie, gdy kursor znajdzie sie pomiedzy dwoma
innymi, wybranymi zakladkami (np. Wydatki i Dochody) (rysunek 4.13).
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Rysunek 4.13. Przenoszenie arkusza metodg przeciggnij i upusé

Szybkie kopiowanie arkusza

Bardzo uzyteczna jest mozliwo$¢ kopiowania arkuszy. Jesli przygotowale$ arkusz
opisujacy wydatki za styczen, wéwczas mozesz skopiowac go wielokrotnie i wy-
pelni¢ danymi pochodzacymi z kolejnych miesiecy. Nie tracisz przy tym czasu na
powielanie tych samych prac zwigzanych z formatowaniem arkusza i wprowa-
dzaniem do niego formut obliczeniowych.

Aby skopiowa¢é arkusz, kliknij prawym przyciskiem myszy zakltadke wybranego
arkusza i z menu kontekstowego wybierz funkcje Przenies/Kopiuj.... W oknie
Przenies/Kopiuj arkusz uaktywnij opcje Kopiuj. Nowo skopiowany arkusz odzie-
dziczy nazwe swojego poprzednika uzupelniong o dopisek, §wiadczacy o jego
kolejnym numerze.

Usuwanie arkusza

Jesli ktory$ z arkuszy skoroszytu okaze sie zbedny, wéwczas mozesz go usunac.
W tym celu kliknij prawym przyciskiem myszy karte wybranego arkusza i z menu
kontekstowego wybierz funkcje Usuni.... Po wySwietleniu sie pytania Czy na
pewno chcesz ostatecznie usunqgc biezqce arkusze? kliknij przycisk Tak.

Nowy arkusz w skoroszycie

Trzy arkusze umieszczane domyslnie w nowym skoroszycie moga okazaé sie nie-
wystarczajace. Aby doda¢ kolejne arkusze, kliknij prawym przyciskiem myszy
zakladke dowolnego arkusza i z menu kontekstowego wybierz funkcje Wstaw....
Po otwarciu okna Wstaw arkusz w polu Pozycja okres§l miejsce jego wstawienia
wzgledem arkusza biezacego. Wypelnij pole Nazwa. Mozesz rowniez zwiekszy¢
warto$¢ ustawiong w polu Liczba arkuszy.

Wygodna nawigacja

W przypadku wiekszej liczby arkuszy umieszczonych w pojedynczym skoroszycie,
warto poszerzy¢ obszar przeznaczony na wyswietlanie zakladek arkuszy. Aby to
uczynié, przeciagnij w prawo krawedz umieszczong pomiedzy zakladkami arkuszy
a poziomym paskiem przewijania.

Przechodzenie do wybranych arkuszy utatwig Ci réwniez przyciski nawigacyjne
polozone na lewo od zakladek arkuszy (rysunek 4.14).
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Rysunek 4.14. Przyciski nawigacyjne i zaktadki arkuszy

Zapisywanie i otwieranie skoroszytow

Zapisywanie skoroszytu w formacie OpenDocument

Zapisywanie skoroszytu dotyczy zmian dokonanych we wszystkich jego arkuszach
i odbywa sie na takich samych zasadach jak w przypadku dokumentu tworzonego
w edytorze Writer.

Aby zapisa¢ nowo utworzony skoroszyt, otwérz menu Plik i wybierz funkcje Za-
pisz lub Zapisz jako..., lub kliknij ikone Zapisz na pasku narzedzi Standardowy. Po
otwarciu okna Zapisywanie jako przejdz do foldera docelowego, a w polu Nazwa
pliku umie$¢ stosowny wpis. Upewnij sie, ze na liScie Zapisz jako typ zostala wy-
brana opcja Arkusz kalkulacyjny OpenDocument (.ods) oraz ze opcja Automatyczne
rozszerzenie nazwy pliku jest uaktywniona. Po kliknieciu przycisku Zapisz w fol-
derze docelowym zostanie utworzony plik o charakterystycznej ikonie oraz roz-
szerzeniu .ods — (OpenDocument Sheet) (rysunek 4.15).

.J Moje dokumenty
Pik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc
Szczegoly R o //
it ve derc 0 boas ==
Vo
ewidencja kosztow.ods —
OpenDocument Arkusz ] WojE Zrodis ganyen
kalkulacyjny er

Rysunek 4.15. Plik skoroszytu utworzonego w OpenOffice Calc widoczny w oknie
foldera
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Pusty skoroszyt moze by¢ réwniez utworzony bezposrednio w oknie foldera po-
przez klikniecie prawym przyciskiem myszy w obszarze roboczym okna i wska-
zanie w menu kontekstowym opcji Nowy/OpenDocument Arkusz kalkulacyjny.
W oknie foldera pojawi sie plik o nazwie Nowy OpenDocument Arkusz kalkula-
cyjny.ods.

Obsluga formatu Microsoft

Zapisywanie skoroszytu w formacie MS Excel

OpenOffice Calc umozliwia zapisywanie skoroszytu w formacie Microsoft Office.
Aby to uczynié, w oknie Zapisywanie jako rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz
opcje Microsoft Excel 97/2000/XP (.ppt).

Poniewaz zmiana formatu z macierzystego .ods na .x/s
moze doprowadzi¢ do utraty pewnych elementéw zawartych
w arkuszach, wiec warto przed zapisaniem skoroszytu

w formacie MS Excel zachowac najpierw wszystkie nowo
wprowadzone zmiany w macierzystym formacie OpenOffice
Calc.

Otwieranie skoroszytu MS Excel

Jesli dysponujesz skoroszytem zapisanym w formacie Microsoft Excel, mozesz
otworzy¢ go i poddac edycji w programie OpenOffice Calc. W tym celu otwoérz
folder zawierajacy plik skoroszytu o rozszerzeniu .xls, kliknij go prawym przy-
ciskiem myszy i z menu kontekstowego wybierz funkcje Otworz za pomocq/Open-
Office.ux.pl.

Po otwarciu skoroszytu Microsoft mozesz zapisa¢ go w formacie OpenDocument
i, poczawszy od tego momentu, stosowac ten format przy zapisywaniu kolejnych
wersji skoroszytu.

Konwertowanie zawartosci skoroszytu do formatu PDF oraz HTML

Aby ulatwié elektroniczna dystrybucje informacji, Calc zostal wyposazony
w konwertery, ktére umozliwiajg szybki eksport zawartosci skoroszytu do jed-
nego z kilku popularnych formatéw stosowanych przy elektronicznej wymianie
dokumentoéw.
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Zapisanie zawartoSci biezacego arkusza w formie strony internetowej jest
wygodnym sposobem na umieszczenie wybranych danych w Internecie. Aby to
uczynié, wskaz menu Plik/Zapisz jako..., za$ po otwarciu okna Zapisywanie jako
rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz opcje Dokument HTML (OpenOffice.org
Calc). W polu Nazwa pliku wpisz nazwe generowanego dokumentu HTML (np.
dane) i kliknij przycisk Zapisz. Po pojawieniu sie komunikatu o mozliwo$ci utraty
elementéw arkusza kliknij przycisk Tak.

Jesli zechcesz zapisa¢ zawarto$¢ biezacego arkusza w formacie pliku PDF, wow-
czas po otwarciu menu Plik wybierz funkcje Eksportuj jako PDF....

Dane pochodzace z arkusza, a zapisane w postaci stron
internetowych oraz plikow PDF, nie mogg by¢ poddawane dalszej
edycji. Jezeli zatem zajdzie koniecznos¢ poprawienia danych,
bedziesz musiat otworzy¢ bazowy skoroszyt .ods, dokonac w nim
stosownych zmian i zapisa¢ je w tymze pliku, a nastepnie raz
jeszcze wykonac zapis w formacie HTML lub PDF.

Import i eksport danych (z i do formatu tekstowego)

Postugiwanie sie ,czystymi” plikami tekstowymi jest czesto spotykanym sposo-
bem stuzacym do wymiany danych pomiedzy ré6znymi programami. Zat6zmy, ze
dysponujesz arkuszem wypelnionym danymi liczbowymi oraz tekstowymi (ry-
sunek 4.16).

A | B | £ |
1 [Ewidencja kosztow
2 1 Energia 1500
3 2 Paliwo 901,25
4 3 Materiaty 780
Przyktadowy arkusz zawierajgcy dane liczbowe oraz opisujgce je
etykiety tekstowe

Eksport do pliku tekstowego

Eksport danych do pliku tekstowego jest podobny do zapisywania arkusza
w postaci dokumentu HTML. Aby wygenerowac tekstowy odpowiednik zawarto-
Sci biezacego arkusza, otwoérz menu Plik i wybierz funkcje Zapisz jako..., a na-
stepnie w oknie Zapisywanie jako... rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz opcje
Tekst CSV (.csv). W razie potrzeby skoryguj zawartos¢ pola Nazwa pliku i kliknij
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przycisk Zapisz. Jesli zostanie wySwietlony komunikat o mozliwosci utraty ele-

mentéw arkusza, kliknij przycisk Tak.

Kiedy pojawi sie okno dialogowe Eksport plikow tekstowych, upewnij sie, ze
w polu Zestaw znakdw zostal wybrany wariant Europa Srodkowa (Windows-
1250/WinLatin 2). Nastepnie rozwin liste Separator pola i domyS$lny znak przecinka
zastap znakiem $rednika. Dzieki temu unikniesz niejednoznacznosci w przypadku,
gdy w pliku tekstowym wystapia liczby niecatkowite, zawierajace znak przecinka
dziesietnego. Na liScie Separator tekstu pozostaw znak cudzystowu. Opcja Zapisz
zawartos¢ komorki jak przedstawiono powinna by¢ aktywna, za$ opcja Stala

szerokosc tekstu nieaktywna (rysunek 4.17).

Eksport plikow tekstowych

Opcje pola

Zestaw znakow Europa Srodkowa (Windows-1250/WinLatin 2v

Separator pola :

Separator tekstu

Zapisz zawartost komarki jak przedstawiono

[] stala szerokost tekstu

Anuluj
Pomoc

IETL TN YA Ustawianie opcji eksportu danych do pliku tekstowego

Po kliknieciu przycisku Zapisz zostanie wySwietlony komunikat o eksporcie za-

wartosci jedynie biezacego arkusza.

Korzystajac z programu Notatnik, otwoérz plik .csv. Zauwaz,

ze pomiedzy danymi

pochodzacymi z komérek tego samego wiersza zostaly umieszczone znaki $red-
nikéw, zas§ warto$ciom tekstowym towarzysza cudzystowy (rysunek 4.18).

Rysunek 4.18. 4 ewidencja kosztdw.csv - Notatnik E]@

Plik tekstowy Pk Edyga Format MWidok Pomoc
CSV stanowiacy IEE-:-';deana“kigéaéw“; ;

o ; ;"Energia’;
ndzw1ert31§dlen1e ) : "Paliwo"; é(}ll 25
zawartogci 3; "Materiaty™; 780
wyeksportowa-

nego arkusza
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Import z pliku tekstowego

Jesli zamierzasz dokona¢ importu danych tekstowych i osadzi¢ je w arkuszu,
woweczas po odszukaniu pliku tekstowego z rozszerzeniem .csv kliknij go prawym
przyciskiem myszy i wybierz funkcje Otworz za pomocq/OpenOffice.ux.pl.

Po otwarciu okna Import tekstu ustaw opcje importu. W szczegdlnosci zwrdé
uwage na doboér wlasciwego znaku separatora (w naszym przypadku nalezy uak-
tywnié opcje Srednik i koniecznie wylaczyé opcje Przecinek).

Praca nad strukturg tabeli

Szybka nawigacja w obszarze arkusza

Przechodzenie do wybranej komoérki arkusza poprzez klikanie w jej obszarze lub
tez zmiana komorki aktywnej poprzez naciskanie klawiszy ze strzatkami kursoréw
moze by¢ dodatkowo uzupelniane naciskaniem kombinacji klawiszy, ktére przy-
spiesza przechodzenie do bardziej odlegltych komoérek.

Po uruchomieniu programu Calc i znalezieniu sie w catkowicie pustym skoroszycie
aktywna komoérka jest komoérka o adresie Al, stanowigca poczatek (lewy gérny
rég) pierwszego z trzech arkuszy. Aby przenie$é zaznaczenie do ostatniej komorki
w tym samym (a wiec w naszym przypadku pierwszym) wierszu, przytrzymaj kla-
wisz Ctrl i naci$nij réwnoczesnie na klawiaturze strzatke kursora w prawo. W ten
spos6b uaktywniona zostaje komérka nalezaca caly czas do pierwszego wiersza,
a réwnoczes$nie do ostatniej kolumny arkusza (oznaczonej symbolem ITV).

Oznaczenie IV nie jest liczbg rzymska, lecz stanowi kombinacje
dwach liter stanowigcych identyfikator kolumny o numerze 256.
Skad takie zestawienie znakéw? Kolejne kolumny w arkuszu
oznaczone literami A, B itd. szybko wyczerpujg wszystkie litery
alfabetu. Po kolumnie Z nastepujg zatem kolumny AA, AB itd.
Za kolumng AZ rozpoczyna sie kolejna seria kolumn BA, potem
BB itd. Ostatnia kolumna /V nalezy wiec do serii kolumn, ktérych
dwuliterowe oznaczenia rozpoczynajg sie od litery /.
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