OpenOffice Calc éwiczenia

|. Zapoznanie z arkuszem kalkulacyjnym

Program Calc shy do tworzenia elektronicznego arkusza kalkulacyme
ktéry umazliwia dokumentowanie i anakzdanych numerycznych. Dane s
uporadkowane w wiersze i kolumny Przectcie kolumny i wiersza

nazywamykomorly. Dane wprowadzamy do komérek aktywnych (na rys.

aktywna jest komorka Al)Pasek formulyjest to pasek pomej paska
narzdzi formatowania, jest w nim wwietlana warté¢ lub formuta
umieszczona w aktywnej komorki.
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Il. Wprowadzanie danych
Komorki arkusza kalkulacyjnego m@gawierg wartasci state i formuty.
Formuly umaliwiaja przeprowadzanie oblicae na danych. Formuty
zaczynamy od znaku =.
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[ll. Formatowanie arkusza

Aby zmient typ i rozmiar czcionkizaznaczamy grupkomorek. Potem
naley z paska nagdzi wybra Format—Komorki—Czcionka
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Wyréwnanie komérkio informacja o tym jak zawagé komorki jest w nigj
usytuowana. Zawar§é6 maze by wyrOwnana zarOwno w poziomie jak
I w pionie. Wpisz odpowiednie teksty i dokona fatowania
Format—Komorki —Wyroéwnanie

Scalania komodrekdokonujemy po zaznaczeniu komoérek i po wybraniu
Format—Scal Komorki

Przegcia do nowego wiersz@gokonujemy po nagnieciu klawisza Enter.
Rozcalaniekomérek — w menu~ormat odznaczenie pol&cal komorki
OpcjaPodziat wierszaw oknie dialogowynt-ormat— Wyréwnanigpozwala
umiesci¢ wiele linii tekstu w jednej komorce.

Kolor czcionkiwybiera s¢ na karcieczcionka,natomiast kolor ttana karcie
Tio okna dialogowegd~ormatuj komorki(lub za pomog odpowiednich
przyciskbw z paska nadzi). Obramowania komdrekdokonujemy
korzystajc z kartyKrawedzieokna dialogowegéormatuj komorki.




Wartasci wpisywane do komorek magby¢ réznych 3. Zwigksz liczly stotéw na 3 {warté w B6 zmienia si, a w B4 nie}.

Atrybuty komorek  formatéw, - maemy je okrélac wybierapc 4. W B7 oblicz rgnice wprowadzajc formuk =bl-b2, w B9 iloczyn
odpowiedni opcg z karty Liczby po wybraniu =b1*b2, w B11 iloraz =b1/b2. Zmbewartas¢ B1 na 10.

Liczby | Czcionka | Eft  Formatuj komorki. 5. Zauwa, ze aktualnie pracujemy arkuszu 1 aby przej¢ do nastpnego
Kategoria Format komorki arkusza Kkliknij odpowiedni zaktadk Ilub przycisk nasgipny arkusz
hiszyathn 1. W obszarze A1:B6 wstaw wakid - 100000. W Przejd do Arkuszaz2.

Uzytkovnika kolumnie A nadaj komoérkom #he formaty 33

;;‘f;f:nt liczbowe komérkom w kolumnie B #ée formaty G I arkusz) (A e
\Waluta walutowe . R

S 2. Do C1.C6 wpisz 10-1. Zmieformat daty w kadej = =

komorce.

V. Wypetnianie komorek - Serie danych

3. Sprawd inne formaty komorek. (najszybszy jest prawy kiavmyszy Chac wypelnt wiersz albo kolum@ kolejnymi liczbami nie musimy ich

otwiera s¢ wtedy pod¢czne menu).

4. Wiasne formaty: wpisz 10 wybierz formatzydkownika w okienku Kod wpisywaé: . - .
Wpisz XxxxO0, pé)r/ﬂej EXO. Wpisz dag 2-23 wylicilerz format Bytkownika i 1. Whpisz liczkeg, chwy za uchwyt wypetnienia (prawy dolny kwadracik

. ) i ) : w okienku) i cagnij w wybrany obszar trzymag wcisnigty klawisz Ctrl
\(/\3%33) mmmm-dddd-yyyy, naginie zastosuj format d, mmmm, yyyy (sprébuj zrohi to samo bez klawisz&trl) lub wypetnij 2 komorki

zaznacz je i poggnij za uchwyt wypetnienia, aby wypeétnser danych
okreslona przez wartéci jakie wpisatg.

2. Mozna te stosowé& Edycja—>Wypetienie>Seria (podajemy wart&
tylko w pierwszej komorce)
= Wypetnij wiersz liczbami rosgtymi co trzy zaczynag od 4 k@czac

IV. Tworzenie formut
W komdérce B4 utworzymy formeiobliczapca sune krzeset i stotéw.

2 Bez tytulu 1 - OpenDffice.or 1. Wyr6znij komorke B4. Napisz =5+1
I nacknij Enter. Nie umieszczaj

o R Oe e R spacji pomgdzy statymi a znakami ha 40.

B - [2H = & operacji matematycznych i nie . dVrYiypemU wiersze datami od 2002-02-20 do 2002-05e26siedem
© @l an = Zapominaj 0 znaku = na pogau " W' etnij wiersz dniami roboczymi w miegiu marc

;@ (A ) formuty. Praktyczniejsze jest ypem] y @su u.

tworzenie formut nie odnoseych Wykonaj punkty 1 i 2 wpisag pierwsze dwie warkgi, a do reszty

Eg e & B = sic do stalych, ale do komorek komorek"zastosw wype+n|en|e: - o _ _
— = arkusza. W razie zmiany wakts " Wypehij kolumry nazwami miesiy; nazwami dnia tygodnia (wpisz

o — . Kot ce Jmieni i po dwie wartéci i wypetnij pozostate komarki)
2 stoty 3 automatycznie wartg formuty.

— g 2. W komoérce B6 wpisz formugt

= =b1+b2 {nie musisz wpisywabl,

= 5 wy_starczy_ Klikr¢ te komorke by

-3 pojawita s¢ w formule}.




3. Komorki  kolumny A
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wypetnij liczbami od 1
do 10. (wpisz do Al 1
oraz 2 do A2 zaznacz
obie komorki cagnij za
uchwyt wypetnienia w
dot). W kolumnie B
wstaw do dwudziestu
wierszy warté¢ 1 (wpisz
do Bl 1 icagnij za
uchwyt wypetnienia w
dot). Skopiuj komorki z

kolumny A {zaznacz, naénij prawy przycisk myszy i wybierkopiug,
zaznacz komorki B1:B10 wykondtdycja—Wklej Specjalniezaznacz
pole Podziel. W podobny sposéb w kolumnie C utwdvadraty liczb od

1 do 10.

4. Wstaw przed wiersz pierwszy dodatkowy wiersz (prdiawisz myszy-
Wstaw wiersenadaj kolumnom tytuty {A-,L.p.”, B-,,Odwrotn&”, C-

~Kwadrat”}.

5. Wstaw ramki jak na rysunku (odpowiedni przycisk kza$ormatowania

'rozwijany’).

6. Jeeli chcesz uswt jakies wartdci, zaznacz dany obszar i nagj

Delete.

VI. Korzystanie z funkcji w formutach
Funkcje skladaj sic zazwyczaj znazwyi argumentuy ktéry stanowd dane
umieszczone w nawiasach olegace na jakich komoérkach magsiunkcja

— | — o | —
O | LT [ o |0

Fl4 =] =] wykona, np.
A | B | © [ D E [ F | 6 SUMA(B1B2
1 .
2 , )
ER SREDNIA(A
N Nazwisko Kwart. 1 Kwart. 2 Kwart. 3 Kwart. 4 1:A100);
| 5 Langin 110 175 140 750 MAX(A].ZD].)
| B | Olzzak 200 210 240 985
| 7 Starzyk 300 180 295 1100 '
R Unicki 220 195 185 1025 1. Wprowad
EN z dane jak
| 10| Suma:
11 ,
12 Srednia:
MajwyZsza: I _l

na rysunku.
2.W komorce C10 wpro-wad: funkcje =suma(C5:C§ Nie musisz sam
wprowa-dza argu-mentu funkcji. W komorc®10 zacznij wprowadza
funkcje =suma(  wyroznij zestaw komoérekD5-D8 {przez przecigniecie
mysz}. Gdy Calc wprowadzi zakres danych napisz naw@sykapcy”)”.
W D12 napisz=srednia(, wybierz zakres danych.
Do komorki D14 wprowad funkcje znajdupca najwickszy wartaé¢ grupy
D5-D8 (skorzystaj z funkcji Max).
Nie musisz pamta¢c nazw i argumentéw funkcji nmiesz skorzysta
z pomocyKreatora Funkcji Wyraznij komorke, wybierzWstaw, Funkcja.
Wyro6znij komérke E10, kliknij przycisk kreatora funkcji, z kategomistatnio
wzyte wybierz funkcg SUMA. Kliknij Dalej> . W okienku tekstowym
liczbal musimy podé& argument tj. zakres komorek ktére sumujemy.
Skorzystaj z myszy do wyraienia tego zestawu. Klikn(pK. Jezeli Kreator
zastania zestaw komoérek, ktore chcesz zazmackiikajac na pasek tytutu
przecikgnij go w inne miejsce.
Skorzystaj z Kreatora funkcji, aby wprowadzilo komoérki E12-wartd
sredni, E14-maksymalpw Il kwartale.
VII. Kopiowanie komorek
1. Przy pomocy polecenia Wypetnij. Skopiujemy formudgtyczce Ili
kwartatu do odpowiednich komaérek IV kwartatu. Zagzn&omorki E10-
F14, kliknij Edycja— Wypetnienie-> W prawo.
2. Kopiuj i WKlej lub przecagania i opuszczaniazywamy do kopiowania
zawartdci komorki w dowolne nowe miejsce.
VIIIl. Nadawanie nazw
Mozemy nadawa nazwy pojedynczej komorce lub grupie komoérek. Zwma

korzystamy dla wygody i jaséoi.' A B8 | ¢ |
1. W nowym arkuszu przygotuj zestay 1 tydzief 1 | tydzief 2
danych jak na rysunku. 2 | poniedziatek 3 2

2. Wyrdznij zakres koméreB2:B8. 3 whorek 34 22
3. Kliknij dowolne miejsce w obszarzd-* 5 43 22
. 5 |czwartek 43 12

arkugza{prpstoigtne okienko  po| g iztak 3 5
lewej stronie paska formut}. 7 |sobota 3 44

4. Wprowad: tydzienl i wecisnij | & |niedziela 32 23

Enter, aby wyr&nionemu zakre-



sowi nada nazve.
5. Wyroznij zakres komorekC2:C8. Wybierz Wstaw— Nazwy— Definiuj.
W okienku dialogowym wpisz nazmtydzien2. Zauwa, ze jest ju tam
wczesniej wprowadzony tydzigl.
W komérceB10 wprowad =suma(B2:B8) a wB11: =suma(tydziail).
(rys.) Mazna tworzy automatycznie nazwy dlIg
sasiadupcych kolumn, jeeli twoj arkusz zawiera
tekst opisuicy ssiednie komoérki i obszary.
Komorkom z kolumny B nadajemy nazw
z kolumny A. Zaznacz obi&Vstaw — Nazwa —
Utworz {wybierz lewa kolumna, aby prawej nade
nazwy z lewej}.
8. (rys.) Komodrka B5 zawiera formut widoczry

w pasku formut.
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Po zmianie dowolnej warfoi formuta automatycznie przeliczy wasto
komérki B5. Tu najpierw zastosowano nadanie nazwgndrkom B2:B4

i formuta w komérce B5 postugujeestymi B | E=Przychod-Kosziy?

nazwami A | B Stawka_podatku
- L _

IX. Odwotania bezwzgkdne | 2 |Przychio 4500000 2 J

Przy kopiowaniu formut Calc dostosowujgy ot o 2 5

odwotania do komorek, czasami  jedngRixia st P

chcemy, aby odwotanie do komorki; -

ha [ T Tt Aedeicind T | I wl

skopiowato si dostownie. W przykiadzie
(rys.) komérka B6 zawiera stawkpodatku i chcemy by przy kopiowaniu
formuly podatek byt obliczany w

kolumnie D korzystajc z wartgci T =
komorkl B6. o ;j ST lost Cena % J
Wpisz do komorki D2 formuk |3 sty 4 B0z BOr
=(B2*C2)*B6 wypehij tn formuk [z =" i 4u
komorki D3 i D4. Formuta zmienia ?Podatek VAT 2%

adres B6 odpowiednio na B7 i BE%KWUM podatku | 1074 zH -

Aby tego unika¢ nalezy w komérce
D2 zastosowaformatowanie bezwzetine. WpisZB2*C2)*$B$6.

X. Odwotania mieszane

v =ovse | Odwotanie bezwzgtine wywa dwéch
KN 5% 6% 7% 8% j‘ znakow $: przed adresem kolumny
2 g s i wiersza. Maemy znak $ wstawiatylko
—— [ I I przed adresem kolumny, wtedy ten adres
|6 jest bezwzgidny(tzn. nie zmienia &i
S S Y MR E— podczas gdy wiersze ulegagmianie) lub

przed adresem wiersza, wtedy on jest bezydrgt Wypetnij kolumr A
i wiersz 1. Do komérki B2 wpisz formutB$1*$A2. Rozcignij formuk do

pozostatych komorek. A B _J_C | Db ] E_| FJ
. Adamski | Borowski  Celiiski | Dowbor Razem

XI. Transponowanie danych |z w3 Pl 1z B45 1143

Wpisz pierwsze dwa wiersze, o | 143

Borowski 232
Celifiski 123
Dowbor 645
Razem 1143

zaznacz je i skopiuj. Ustaw
kursor w komérce A4 Edycja
— WklejSpecjalniezaznacz
pole Transpozycja

XIl.  Ukrywanie, wstawianie,
usuwanie i formatowanie szerokéci wierszy i kolumn

Aby schow& jeden lub kilka wierszy lub kolumn, trzeba je nejw
zaznacz§. Potem wybiera si polecenie Format— Kolumna- Ukryj lub
Format- Wiersz- Ukry] odpowiednio. W celu ponownegajawnienia
kolumny Ilub wiersza zaznaczamy kolumny Ilub wiersggsiadupce
a nasipnie  wybieramy  polecenie Format- Kolumna- Poka Ilub
Format- Wiersz- Poka. Aby wstawt wierszlub kolumre przed wiersz lub
kolumre w ktérej sé¢ aktualnie znajdujemy wybieramy polecenie
Wstaw- Wiersze lub  Wstaws Kolumny. Wszystkie powysze czynnfci
mozemy wykong korzystajc z menu podicznego wywotywanego prawym
przyciskiem myszy.

Aby usumy¢ wierszlub kolumre z menu podicznego wybieramyJsu.
Zamiana szerokwi kolumn{szerok&¢ kolumny mierzona jest w cm}.
Zmieni szeroké¢ kolumny mana przecigajac wskanikiem myszy praw
krawedz kolumny, wybierajc polecenid=ormat — Kolumna — Szerokec.
Wysoka¢ wierszy mierzona jest w cm i zmieniamy gnalogicznie jak w
przypadku kolumn.
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XIll. Weryfikowanie poprawno $ci wprowadzanych danych.

Zalézmy, ze opracowujemy arkusz z ktérego korzystbedzie kilku
uzytkownikow. Arkusz powinien mie komorke przeznaczon na dane
wejsciowe wykorzystywane piej w formutach. Chcemy wt mie
mozliwosé ustalenia np. typu, zakresu danych jakigytkownik maze
wstawic do naszej komorki. Aby ustadvifunkcje weryfikowania danych,
nalezy zaznacz§ komorke lub obszar komoérek i wybégpolecenieDane —
Poprawn@é¢ danych Niech teraz komérkaAl ma okrélony zakres
dopuszczalnych warfoi jako liczby od 1 do 12, a dla komoria2
dopuszczalne waroi to daty péniejsze od 2002-10-10.



