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Wykorzystaj w pracy hezptatne narzedzia

OpenOffice.ux.pl 2.0 to nowa wersja dobrze juz znanego darmowego pakietu
oprogramowania biurowego. W jej sktad wchodza m.in. edytor tekstu Writer, arkusz
kalkulacyjny Calc oraz program do tworzenia prezentacji multimedialnych Impress.
Aplikacje te bez probleméw pracuja z plikami zapisanymi w formatach uzywanych
przez Microsoft Office. Pakiet mozna zainstalowaé w wiekszosci dostepnych na rynku
systemow operacyjnych, takich jak Solaris, Linux, FreeBSD czy Windows.

Wszystkie te cechy sprawiaja, ze stanowi on powazna konkurencje dla

komercyjnego oprogramowania.

Ksiazka ,0pen0ffice.ux.pl 2.0. Cwiczenia praktyczne” to przewodnik po podstawowych
funkcjach najnowszego pakietu OpenOffice. Czytajac ja, nauczysz sie tworzyé

i formatowaé dokumenty tekstowe oraz korzystaé z funkcji arkusza kalkulacyjnego.
Dowiesz sie, jak za pomoca programu Impress przygotowac prezentacje multimedialna.
Poznasz sposoby konfigurowania interfejsu uzytkownika i opracowywania wtasnych
szablondw i stylow.

* Praca z tekstem w programie Writer

* Formatowanie znakdw i akapitow
 \Wstawianie obrazow, tabel i list

* Generowanie spisu tresci

* Drukowanie dokumentow

e Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

* Korzystanie z funkcji i tworzenie formut

* Przygotowywanie prezentacji multimedialnej
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OpenOffice.ux.pl Calc.
Podstawowe zasady
obstugi arkuszy
kalkulacyjnych

OpenOffice.ux.pl Calc to arkusz kalkulacyjny. Mozna w nim
% umieszczaé tekst, liczby, wzory matematyczne oraz wykonywac

obliczenia. OpenOffice.ux.pl Calc jest wyposazony w szereg
funkcji automatycznych, wspomagajacych prace. Mozliwe jest nie
tylko wykonywanie prostych obliczeni, lecz takze zlozonych kalku-
lacji, przy ktérych pomoc niesie Autopilot funkcji. Domy$lnie nowo
otwierany arkusz kalkulacyjny to w zasadzie skoroszyt zawierajacy
trzy arkusze.

W tym rodziale znajdziesz podstawowe informacje o srodowisku pracy,
narzedziach oraz ustawieniach typowych dla arkusza kalkulacyjnego.
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Uruchamianie programu
OpenOffice.ux.pl Calc

Arkusz kalkulacyjny to program stosowany w obliczeniach matema-
tycznych, finansowych i statystycznych. Wyposazony jest takze
w narzedzia graficznego prezentowania danych i wynikéw.

Nowy arkusz kalkulacyjny otworzy sie wraz z programem OpenOffice.
ux.pl Calc. Zaczniemy wiec od tej metody otwierania arkusza.

CWICIENIE

Uruchamianie programu OpenOffice.ux.pl Calc

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

1. Kliknij przycisk Start i wybierz w menu Start pozycje Wszystkie
programy, potem pozycje OpenOffice.ux.pl 2.0 i wreszcie pozycje
OpenOffice.ux.pl Calc (rysunek 6.1).
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Rysunek 6.1. Aby otworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny,
uruchom program OpenOffice.ux.pl Calc

2. Wyswietlone zostanie okno programu OpenOffice.ux.pl Calc

(rysunek 6.2).
_ mm
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Rysunek 6.2. Okno programu OpenOffice.ux.pl Calc

CWICZENIE

m Otwieranie nowego arkusza kalkulacyjnego
z poziomu okna OpenOffice.ux.pl Calc

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

Q Kliknij na pasku narzedzi Standardowy w oknie programu
OpenOffice.ux.pl Calc przycisk Nowy & (rysunek 6.3) lub wybierz
w oknie dowolnego programu pakietu OpenOffice.ux.pl w menu
Plik pozycje Nowy, a nastepnie pozycje Arkusz kalkulacyjny
w menu podrzednym (rysunek 6.4).



112 OpenOffice.ux.pl 2.0. » Cwiczenia praktyczne

Rysunek 6.3. Fl Bez tytutu2 - OpenOffice.ux.pl Calc
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Rysunek 6.4. Aby otworzy¢ nowy arkusz z poziomu okna dowolnego programu
pakietu OpenOffice.ux.pl 2.0, wybierz w menu Plik tego programu pozycje
Nowy, a nastepnie pozycje Arkusz kalkulacyjny w menu podrzednym

|

Narzedzia programu OpenOffce.ux.pl Calc

Efektywno$é korzystania z mozliwosci arkusza kalkulacyjnego zalezy
od znajomoéci jego narzedzi.

CWICZENIE

m Narzedzia programu OpenOffce.ux.pl Calc

Zapoznaj sie z oknem nowego arkusza kalkulacyjnego programu Open-
Office.ux.pl Calc (patrz rysunek 6.2) i narzedziami, ktére masz do dys-
pozycji na pasku narzedzi Standardowy (rysunek 6.5) oraz pasku
Formatowanie (rysunek 6.6).
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Przycisk Wstaw wykres pozwala wstawi¢ wykres.

Rysunek * X
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Przycisk Pokaz funkcje rysunkowe wywoluje pasek Rysunek,
ktérego niektére narzedzia juz poznales przy okazji studiowania
narzedzi dostepnych w oknie edytora Writer.

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

Przycisk Znajdz i zamieri wywoluje okno dialogowe Znajdz
i zamien.

Przycisk Zrédla danych otwiera panel, w ktérym masz mozliwosé
wskazania Zrédta danych.

2 i

Przyciski Sortuj rosnqco i Sortuj malejqco pozwalaja posortowac
zawarto$¢ arkusza.

Pogrubienie Kursywa

Podkreslenie
Obramawanie
i X
387 u ’— Kalar tha
s % 8% eE4E O3 - A - Kolor czcionki

Format liczb: Usun miejsce dziesietne
Format liczh: Dodaj miejsce dziesietne
Format liczh: Standardowy

Format liczb: Procentowy

Format liczb: Walutowry

Whhdr czcionki Rozmiar czcionki

Formatowanie

o | arial

M 10

Whrdwnanie  Scalanie
komdrek
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Menu Widok

W menu Widok, wsréd licznych polecen zmiany widoku okna i jego
funkcjonalno$ci, znajdziesz polecenia typowe dla arkusza kalkulacyj-
nego. Warto, aby$ poznat ich dziatanie.

CWICZENIE

Polecenia menu Widok

Rozwinn menu Widok i zapoznaj sie z poleceniami Nagléwki kolumn
i wierszy, Wyroznianie wartosci i Podglqd podzialu stron (rysu-
nek 6.7):

Rysunek 6.7. m Wstaw Format Narzedzia Da
w menu VVIdO]( W Mormalny
pojawjajq SI(;}' Podglad podziahy stron
pO]BCBHiG Paski narzedzi b
typowe v Pasek formuty
dla arkusza v Passkstanu
kalkulacyjnego
o Magidwki kolumn i wierszy
Wyrdznianie wartosd  Cirl+F8
Zrédta danych F4
[E Peiny ekran Cirl+5hift+1

Q Powiekszenie, ..

Q Wybierz w menu Widok pozycje Naglowki kolumn i wierszy
— nagléwki kolumn i wierszy zostang ukryte. Aby je ponownie
wys$wietli¢, wykonaj operacje ponownie.

Domyslnie nagtéwki kolumn i wierszy sa wySwietlane, a obok polecenia
| Naglowki kolumn i wierszy w menu Widok jest umieszczony znacznik.

Q Wybierz w menu Widok polecenie Wyrdznianie wartosci
lub zastosuj skrét Ctrl+F8 — dzigki temu, tekstowi, liczbom
i obliczeniom zostang przyporzadkowane rézne kolory
(rysunek 6.8). Niewatpliwie ulatwia to prace. Aby usunaé
wyréznienie, ponownie wybierz te samg pozycje w menu
lub zastosuj skrét.
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Q Wybierz w menu Widok pozycje Widok podziatu stron
— przelaczysz sig do podgladu wydruku, w ktérym masz
mozliwo§¢ wprowadzenia szeregu ustawien dotyczacych
sposobu drukowania (rysunek 6.9). Dodatkowe informacje
na temat drukowania znajdziesz w dalszej czesci ksigzki.

i
i

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

Jesli w widoku podziatu stron przesuniesz mysza linie podziatu arkusza
na strony, wprowadzisz reczny podziat arkusza. Bedzie on widoczny
takze w widoku skoroszytu — zwré¢ uwage na cienka niebieska linie.
Aby usuna¢ reczny podziat arkusza kalkulacyjnego na strony, przejdz

do widoku podziatu stron, wywotaj menu kontekstowe i wybierz pozycje
Usun wszystkie reczne podziaty (rysunek 6.10).

|

Definiowanie ustawien obliczen
dla arkusza kalkulacyjnego

Dostep do szeregu ustawien arkusza kalkulacyjnego masz w oknie
dialogowym Opcje. Nie bedziemy omawia¢ wszystkich jego ustawien.
Zajmiemy sie jedynie ustawieniami waznymi z punktu widzenia istoty
programu — a wiec ustawieniami obliczen.
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Rysunek 6.9. W tym widoku mozesz precyzyjnie okresli¢ podzial arkusza
na strony. Zwréé uwage na postac¢ wskaznika myszy nad liniq dzielqcq
domysiny podziat na strony. Wskazuje ona, ze mozesz przeciqgac recznie
linie podziatu
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