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Poznaj mozliwosci oferowane przez hezptatny arkusz kalkulacyjny

¢ Jak wprowadzaé i formatowac dane?
 Jak sprawnie przeprowadzaé obliczenia?
e Jak tworzy¢ wykresy i drukowaé arkusze?

Przez diugi czas okreslenie ,arkusz kalkulacyjny” kojarzyto sie wytacznie z jedng
aplikacja. Jednak rosnaca popularno$¢ systemu operacyjnego Linux i oprogramowania
open source sprawita, ze na rynku pojawito sie wiele nowych narzedzi tego typu.
Jednym z nich jest sktadnik pakietu biurowego OpenOffice - arkusz kalkulacyjny Calc.
Jego mozliwosci w niczym nie ustepuja mozliwosciom komercyjnych aplikacji. Jest on
rownie wygodny i tatwy w obstudze. Jedng z najwazniejszych cech tego narzedzia jest
zdoIno$¢ do wymiany plikéw z arkuszem Excel.

,OpenOffice.ux.pl Calc 2.0. Cwiczenia” to ksiazka przeznaczona dla poczatkujacych
uzytkownikow tej aplikacji. Czytajac ja, poznasz podstawowe mozliwosci arkusza Calc
- dowiesz sig, jak wprowadzaé, formatowac i modyfikowaé dane w komoérkach,
zaznaczaC komorki i przeprowadzac obliczenia. Nauczysz sie korzystaé z funkgii,
tworzy¢ wykresy i rejestrowa¢ makra. Znajdziesz tu rowniez informacje o zapisywaniu
i eksportowaniu arkuszy oraz ich drukowaniu.

* Poruszanie sie pomigdzy komérkami arkusza
 Wpisywanie danych

* Formatowanie wprowadzonych danych

* Edycja zawarto$ci skoroszytu

e Zaznaczanie komorek

o Tworzenie wykresow

* Korzystanie z funkcji obliczeniowych

* Rejestrowanie i uruchamianie makropolecen
e Zapisywanie arkuszy

* Eksport arkuszy do plikow PDF

* Drukowanie

Poznaj Calc - dobry i darmowy arkusz kalkulacyjny!
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Spis tresci
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Podstawy poruszania si¢ w arkuszu kalkulacyjnym Calc
i wpisywania danych

Formatowanie komdrki

Edytowanie zawartosci skoroszytu

Lakresy danych

Wykresy

Funkcje w arkuszu

Makra

Lapisywanie, otwieranie, eksport, drukowanie
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Wykresy

mozliwosci zaawansowanych arkuszy kalkulacyjnych, a wiec

i Tworzenie wykreséw jest jedna z najbardziej atrakcyjnych

i OpenOffice.ux.pl Calc. W tym rozdziale znajda sie ¢wiczenia,
ktére pomoga utworzy¢ kilka najbardziej charakterystycznych lub
najczesciej wykorzystywanych wykresow.

CWICIZIENIE

Jukie rodzaje wykreséw oferuje Calc?

Calc oferuje kilka typéw wykreséw, a kazdy z nich posiada pare odmian

(rysunek 5.1).

Rysunek 5.1.
Typy wykresow
oferowane
przez Calc

Wybierz typ wykresu

I:_ Stupkowy

(& Kolowy

by Warstwowy

|4 Liniowy

¢ Punktowy (XY)

@ Sied

[+ Gietdowy

Iﬂ Kolumnowo-liniowy
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Przed przystgpieniem do sporzadzania wykreséw poznamy te typy:

Q

Kolumnowy — pozwala poréwnywac¢ dane liczbowe w kilku
kolumnach. Mozliwe sg kolumny w ksztalcie prostokata, walca,
stozka i ostrostupa. Wykres kolumnowy wystepuje w trzech
typach: zwyktym, skumulowanym i procentowym.

Stupkowy — w przeciwienistwie do wykresu kolumnowego,
wykres stupkowy pozwala poréwnywaé dane w poziomych

stupkach. Mogg one mie¢ ksztalt prostokata, walca, stozka

lub ostrostupa. Tutaj takze wystepujg trzy warianty: zwykly,
skumulowany i procentowy.

Kolowy — tego typu wykres ilustruje, jaka czeécia catosci
jest wprowadzony rodzaj danych. Calc oferuje cztery warianty
tego typu wykresu: zwykly, rozsuniety kotowy, pierécieniowy,
rozsuniety pierScieniowy.

Warstwowy — wykres warstwowy idealnie nadaje sie do ukazania
zmian trendu na przestrzeni czasu. W przypadku wykreséw
warstwowych mamy réwniez do wyboru trzy warianty: zwykly,
skumulowany i procentowy.

Liniowy — podobnie jak wykres warstwowy stuzy

do przedstawienia zmiany trendu w czasie. Jego wariantami

sa wykresy: punktowy, punkty i linie, tylko linie, liniowy 3D.
Punktowy (XY) — stuzy do przedstawienia zmiany w trendzie.
Wariantami tego typu wykresu sg wykresy sktadajace sie: tylko
z punktéw, z punktéw i linii, tylko linii i linii 3D.

Sie¢ — pokazuje dane jako wartosci oddalone od centrum.
Moze wystepowaé w trzech wariantach: punkty, punkty i linie
oraz tylko linie.

Gieldowy — stuzy do przedstawiania wynikéw gietdowych.
Dostepne sg cztery warianty tego typu wykresu, zwane kolejno
wykresem gieldowym 1, 2, 3 oraz 4.

Kolumnowo-liniowy — pozwala przedstawi¢ dwie serie danych
jako wykres kolumnowy i liniowy. Calc umozliwia wybér wersji
skladajacych sie ze stupkéw i linii oraz ze stupkéw
skumulowanych i linii.
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CWICZENIE

m Juk vtworzy¢ wykres kolumnowy?

Jednym z najczesciej wykorzystywanych typéw wykreséw jest wykres
kolumnowy. Dzieki niemu mozemy przedstawi¢ r6znice w kilku kate-

goriach danych.

Aby sporzadzi¢ wykres kolumnowy:

O Narysuj prostg tabele, na przyklad taka jak na rysunku 5.2.

Rysunek 5.2.
Ta tabela bedzie
podstawq wykresu

A [ 8 [ ¢ [ o ]
| 1 | % styczen luty marzec
| 2 |Jane 23z 83zt 23 =z
| 3 |Kasia M= 32zt 34z
| 4 |Basia 45 zt 23zt 23zt

Q Zaznacz calg tabelg, przesuwajac kursor od komérki A1 do D4.

Q Kliknij znajdujaca sie na standardowym pasku narzedziowym
ikone narzedzia Wykres (rysunek 5.3).

Rysunek 5.3.
Ikona narzedzia
Wykres na pasku
narzedziowym

%. [

0
Wykre;{

Q W otwartym Kreatorze wykreséw wybierz zwykly wariant wykresu
kolumnowego (rysunek 5.4).

Erester wykresdw
Broki | 'Wybierz typ wykresu
— ore— :
AL - Shapkowy |
2. Lakres dangch ‘ Eoharwsy '_ { ll [ l I
Lo WWlarsbavowey
3. Sena darych 2 Lirdowy -
4, Elementy wykiesu L Punitowy (0]
[ Siee Wyglad 3D
1+ Goebdowy
(ﬁ] Eplumnaa-linigey

Rysunek 5.4. Wybdr typu wykresu
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Q Drugi krok polega na okresleniu zakresu danych (rysunek 5.5).

Rysunek 5.5. Kreator wykresdéw
Okreslanie zakresu
danych wykresu Kroki Wybierz zakres danych
Zakres danych
1. Typ wykresu
SArkusz2 SAS1:5DS4
2. Zakres danych
3. Seria danych () Seria danych w wierszach
@ Seria danych w kolumnach
4. Elementy wykresu
Pierwszy wiersz jako etykieta
Pierwsza kelumna jako etykieta
Rysunek 5.6. i ' —
X 80zt
Serie danych
przedstawione S0t

w wierszach

Zostaly juz wczesdniej zaznaczone, wigc teraz znajdujg sie

w odpowiednim polu. Musisz w tym kroku jeszcze sprecyzowac,
czy serie danych majg by¢ przedstawiane w wierszach,

czy w kolumnach. R6znice wida¢ na rysunku 5.6 i 5.7. Zaznaczamy
tez opcje, aby pierwszy wiersz i pierwsza kolumna byly etykietami
z nazwami serii danych.

40 z¢

W janek
30zt
] Biasia

O Basia
20z

10zt

styczed luty marzec

Q W trzecim kroku mozesz dostosowaé zakresy danych

do poszczegdélnych serii. Jezeli wszystko wczesniej zostalo
poprawnie zaznaczone, nie musisz juz nic robié¢ (rysunek 5.8).

W ostatnim kroku mozesz nada¢ wykresowi tytut oraz podtytut.

Mozesz réwniez wpisa¢ nazwy danych okreslanych osiami XiY,
a takze wyswietli¢ siatke oraz zdecydowaé, w ktérym miejscu
ma sie znajdowac legenda (rysunek 5.9).

Po wykonaniu czynnoéci opisanych w tych czterech krokach uzyskasz

efekt podobny do przedstawionego na rysunku 5.10.

— |
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Rys.unek 5.7. oot
Serie danych
przedstawione 0z
w kolumnach
40zt
W styczen
30z
T W juty -
O marzec
20z
10zt
o=
Janek Kasia Basia

4. Elementy wkneia Zakres o Narwa
| | A2l RS2 EI
Dodaj A Kabegosie s

Rysunek 5.8. Dostosowywanie zakresu danych

Kreator wykresdw
Broki  Wybiern tytuly, legende  ustawienia siatki
[# et legend
1. Typwykresu Tytud OSTCZEONDSC] Wyswaetl legende
| 2. Zakres dunych Bodtytub | Konikurs dis driecy Lews
. - & Prawo
1| 3, Sena daryeh 13} mitsigce
il . ﬁﬁ.ﬂ
- 08 [kt =
Wit sigthi
|08% W 0EY

Rysunek 5.9. Dodawanie réznych elementéw wykresu



72 OpenOffice.ux.pl Calc 2.0 « Cwiczenia
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Rysunek 5.10. Wykres stupkowy wraz z tabelq, z ktérej pochodzq dane

CWICZENIE

Jak utworzy¢ wykres kolumnowo-liniowy?

W tym éwiczeniu wykonamy wykres kolumnowo-liniowy. Ten typ wy-
kresu moze by¢ szczegélnie przydatny, gdy oprécz zaprezentowania
danych w stupkach, dodatkowo chcemy pokazac jakas inng zaleznosé.
W naszym przypadku bedzie to Srednia sprzedaz z miesiaca.

Aby utworzy¢ wykres:
Q Zaprojektuj tabele, taka jak ta zaprezentowana na rysunku 5.11.

Rysunek 5.11. I A | B I e | v |
1 styczen Iuty marzec

Tabela, . . 2 CHS Praktyczne projekty 45 65 102

na pOdStGWle ktore] 3 Dpenoﬂ'n:e w szkole 1 nie tylka 234 143 23

powstanie VVJ/](I‘GS 4 |OpenOffice.uxpl Cale. Gwicznenia 406 7 23
5

kolumnowo- 6 |brednia 22633 18 11967

‘“—J‘

-stupkowy

Q Przytrzymujac lewy przycisk myszy, zaznacz kursorem caly obszar
tabeli od komoérki A1 do komérki D6.

Q Kliknij ikone narzedzia Wykres na pasku narzedziowym
i w otwartym Kreatorze wykreséw wybierz wykres
kolumnowo-liniowy zwykly z jedng linig (rysunek 5.12).

Q W kolejnym kroku musisz okresli¢ spos6b pokazania danych.
W przypadku tabeli, ktéra stuzy za podstawe wykresu w tym
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Rysunek 5.12. Tabela wraz z Kreatorem wykresu

¢wiczeniu, musisz wybrac opcje Seria danych w wierszach

oraz zaznaczyé, ze pierwsza kolumna i wiersz beda etykietami

(rysunek 5.13).

Rysunek 5.13.
Wybdr zakresu
danych do wykresu

Q W trzecim kroku usun w polu Serie danych pozycje Wiersz 5,
jest on bowiem pusty, a pozostawienie go znieksztalcitoby

wykres (rysunek 5.

1. Typ wykresu

. Zakres danych

3. Seria danych

4, Elementy wykresu

T

Kroki Wybierz zakres danych

Zakres danych
Shrkusz3.5A51:5D56

(7) Seria danych w kelumnach

[¥] Pierwszy wiersz jako etykieta
[¥] Pierwsza kolumna jako etykieta

14).

Q Na koniec nadaj wykresowi tytul oraz podtytul. Okresl tez, jakie
nazwy beda nosily osie XiY. Jezeli uwazasz, ze legenda powinna
by¢ wyswietlana, zaznacz odpowiednig opcje i wskaz miejsce
wys$wietlania opisu (rysunek 5.15).

Q Utworzony przez Ciebie wykres kolumnowo-liniowy powinien
wygladac¢ tak jak ten zaprezentowany na rysunku 5.16.
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Rysunek 5.14. Seria danych pozostaje bez zmian
Rysunek 5.15. Wyblers tykily legende} —
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Rysunek 5.16. Wykres wraz z tabelq z danymi
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Wyniki sprzedazy konkretnych ksigzek w poszczeg6lnych miesigcach
zaprezentowane sg w stupkach. Linia przedstawia Srednig miesigczng
sprzedaz wszystkich ksiazek. Trzeba przyzna¢, ze wskaznik sprzedazy
nie jest zbyt optymistycznie nastrajajacy, sprébujmy wiec zmienié to
w nastepnym ¢wiczeniu.

CWICZENIE

Juk zaktualizowaé wykres?

Kiedy wykres zostal juz utworzony, nic nie stoi na przeszkodzie, zeby
go zaktualizowad.

Aktualizacja wykresu jest mozliwa przez modyfikowanie wpiséw
w tabeli, z ktérej wykres bierze dane. Na rysunku 5.17 zostal przed-
stawiony wykres z poprzedniego ¢wiczenia, tyle ze dane ze sprzedazy
ksiazek okazaly sie o wiele bardziej optymistyczne, niz zakladano
poprzednio.
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Rysunek 5.17. Zmieniony wykres

Podczas tworzenia wykreséw musisz doktadnie przemysleé, jakie dane
i w jakiej postaci masz zamiar przedstawi¢. Nie kazdy wykres nadaje sig
do przedstawiania wszystkich danych. Nie trzeba przeciez nikogo prze-
konywaé, ze dane z poprzednich é¢wiczen w postaci wykresu gietdo-
wego bylyby malo czytelne. Warto wiec po§wiegci¢ chwile na to, aby
wybra¢ najbardziej odpowiedni typ wykresu, czyli taki, z ktérego sami
bedziemy zadowoleni i ktéry przede wszystkim bedzie czytelny dla
odbiorcow.

=



