Praca z programem LibreOffice Calc

Program, podobnie jak Writer, wchodzi w sktad pakietu biurowego LibreOffice, darmowej
alternatywy dla Microsoft Office. Poniewaz program posiada niemal te same funkcje co jego ptatny
konkurent zostang omowione jedynie réznice pomiedzy tymi dwoma narzedziami.

W przeciwienistwie do najnowszych odston pakietu Microsoft program nie posiada wstazki,
co jest jego duza zaleta wsrod wielu uzytkownikow, szczegdlnie pakietéw biurowych sprzed ery
MS Office 2007. Ponadto posiada on dobrze rozbudowane menu podreczne (prawy przycisk
myszy) dzieki czemu nie trzeba za kazdym razem zmienia¢ zakladek/wybiera¢ odpowiednich opcji.

Pewng niedogodnoscia jest brak ,,zywego” podgladu zmian — wiekszos¢ z nich dokonuje sie
poprzez system okien wlasciwosci.

Podstawowa praca z arkuszem.

W arkuszu, podobnie jak we Writer, mozemy formatowac tekst.
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- ramka pomaranczowa umozliwia zmiane kroju czcionki oraz jej wielko$ci

- ramka niebieska to standardowe operacje pogrubiania, kursywy oraz podkre$lenia

- zielona ramka to wyréwnanie tekstu (lewa strona, sSrodek, prawa strona oraz justowanie)

- 76Ma ramka to szybkie formatowanie zawarto$ci komorki (waluta, procent, dodaj kolejne zero po
przecinku, usun kolejne miejsce po przecinku)

- brazowa ramka pozwala na dodanie/usuniecie wciecia w tekscie (odpowiednik tabulacji)

Pasek powyzej formatowania zawiera skroty do najwazniejszych opcji programu:
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- niebieska ramka zawiera ikony pozwalajace na: otwarcie nowego dokumentu (klikajac na strzatke
mozemy wybrac¢ np. dokument Writer badz Impress — niekoniecznie nowy arkusz kalkulacyjny),
otwarcie juz istniejacego dokumentu (klikajac na strzatke mozemy otworzy¢ ostatnio edytowane
dokumenty), zapisanie biezacego dokumentu, zapisanie i wystanie dokumentu poczta elektroniczng
(wymagana integracja z programem pocztowym) oraz mozliwo$¢ wylaczenia edycji otwartego
dokumentu (bedzie on wtedy tylko do odczytu; chroni przed przypadkowym nadpisaniem)

- czerwona ramka zawiera ikony pozwalajace na eksport dokumentu: do pliku pdf, do drukarki
(szybki druk na biezacej drukarce) oraz podglad wydruku (doktadne odwzorowanie naszego
dokumentu na aktualnie ustawionej kartce papieru)

- ramka z6a to narzedzia autokorekty/sprawdzania poprawnosci wyrazow oraz
wlaczenie/wylaczenie podkreslania wyrazéw blednie napisanych

- zielona ramka to narzedzia edycji: wycinanie, kopiowanie, wklejanie (po nacisnieciu strzatki
mozna wybra¢ wklejenie specjalne — tekst niesformatowany, tekst HTML, obraz itp.), ustawienie w
danej komorce koloru i tta (ikona pedzla), cofniecie/ponowienie ostatniej akcji (badZ poprzez
klikniecie strzalek otrzymamy mozliwo$¢ cofniecia/ponowienia wybranej akcji — wyswietli sie nam
cala lista)

- brazowa ramka daje mozliwos¢ wstawiania hipertaczy do zaznaczonego tekstu/wartosci,
sortowania od najmniejszego do najwiekszego oraz sortowania od najwiekszego do najmniejszego
- pomaranczowa ramka pozwala na wstawianie wykreséw oraz aktywuje/dezaktywuje pasek
rysowania ksztalttow (grafika wektorowa)

- szara ramka (ostatnia po prawej) pozwala na uruchomienie nawigatora po dokumencie (wyswietla
poszczegoblne czesci dokumentu, do ktérych mozna sie odwotac poprzez klikniecie na nich),
otworzenia okna galerii (zawiera darmowe grafiki i obrazy, ktére mozna wykorzysta¢ w swoich
dokumentach), okno przegladania baz danych oraz okno pomocy.



Uzytkownik ma mozliwo$¢ otwierania i zamykania nowych paskéw narzedziowych poprzez
menu Widok.
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Kazdy pasek narzedziowy mozna swobodnie przemieszcza¢ w inne miejsce okna, a nawet
przemieszczac jako osobne okno:
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Czerwong ramka zaznaczone jest pole, za ktore trzeba chwyci¢ lewym przyciskiem myszy by
przemiesScic pasek narzedziowy.

Zielone zaznaczenie (wczesniejszy zrzut) pozwala na dostosowanie wyswietlanych funkcji
(pokazanie ich/ukrycie) na poszczegdlnych paskach narzedziowych.
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Innymi opcjami, jakie mozna dostosowac¢ do swoich potrzeb sa klawisze skrétow oraz menu
glowne. Ciekawa, acz bardziej zaawansowana opcja jest przypisanie okreslonych zdarzen dla
okreslonych czynnosci (np. otwarcie nowego dokumentu, zapisania go itp.)

Niektore funkcje majq inne nazwy niz w Excelu. Przykladowo wstawianie tabeli tutaj
zostato ukryte pod nazwa AutoFiltr, dostepnym w menu Dane->Filtr->Autofiltr. Tak jak w Excelu
przy wstawianiu go nalezy zaznaczy¢ komorki, ktore chcemy dolaczy¢ do tak tworzonej tabeli.
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Z kolei by nada¢ odpowiedni styl tabeli trzeba uzy¢ opcji z menu Format->Autoformatowanie...
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Spowoduje to otworzenie okna, w ktérym mozemy naszej tabeli nada¢ dowolny z
zaproponowanych stylow.
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Ponadto mamy mozliwos¢ utworzenia wlasnych. W tym celu musimy utworzyc¢ tabele o
nastepujacych parametrach:

- musi posiada¢ minimum cztery zaznaczone kolumny

- minimum cztery wiersze (chociaz lepiej np. siedem)

Nastepnie nalezy kazdym komérkom (grupie komorek) nada¢ odpowiednie formatowanie (nalezy
zaznaczy¢ pozadane komorki po czym klikna¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Formatuj
komorki...

Wyczysc formatowanie bezposrednie
l Formatuj komdrki...

Wetaw komarki...

Uszun komarki...

®

Usun zawartosc...

I

Scal komarki...




Na kolejnych kartach otwartego okna mozemy zmienia¢ wyglad i ustawienia krawedzi, czcionek
oraz ich koloru wewnatrz. Przyktadowa zaktadka Krawedzi:
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Ostatecznie gdy bedziemy juz mieli taki wyglad jak nam potrzeba musimy zaznaczy¢ wszystkie
ustawione komorki:
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i wybra¢ Format->Autoformatowanie... Tym razem bedziemy mieli dostepny przyciski Dodaj.
Podajemy nazwe nowego Stylu i zapisujemy. Nasz styl bedzie dostepny dla innych naszych tabel
(na ponizszym zrzucie zostat dodany jak Przyktad1l)
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INFORMACIJA: Niestety LibreOffice Calc nie pozwala na dodawanie gradientu jako tla komorek.
Mozna jednak te problem ,.0bejs¢”. Nalezy otworzy¢ narzedzia Rysowania i narysowac¢ prostokat.
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Nastepnie wybieramy z kolorow Gradient i wskazujemy gradient, jaki chcemy ustawic.
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Jezeli gradient nam nie odpowiada (chcemy inny) nalezy klikna¢ na ikone Obszar, a w nowym
oknie wybra¢ zaktadke Gradienty (jak na nastepnym zrzucie).
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Po kliknieciu Dodaj mamy wiasny, nowy gradient, gotowy do uzycia w kolejnych wypelnieniach.
By ,,wypehi¢” gradientem kolejne komorki/wiersze/kolumny musimy po prostu przeciggnac
stworzony obszar nad ich obszar, dopasowac wielkoscig i klikna¢ przycisk ,,W tle”. Od tego
momentu mozemy pisa¢ w komorkach, a one bedg miaty tto ,,gradientowe”.
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Takie rozwigzanie niestety powoduje, Ze nie mamy bezposredniej mozliwosci na edycje obszaru tla
z gradientem. Aby mie¢ mozliwosci zmiany tta/usuniecia go wystarczy wybra¢ zaznaczenie w
narzedziach Rysowania i wskazac nasze ,,tto”. Mamy wtedy mozliwoS¢ przemieszczenia go na

wierzch (przycisk obok W tle), przesuniecia go/skasowania.
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Operacje na danych.

LibreOffice znacznie upraszcza dziatania na danych/replikowaniu ich/kontynuowaniu itp. Po
pierwsze nie musimy trzymac klawisza [CTRL] by auto uzupelia¢ komorki np. kolejnymi
wartosciami liczbowymi. Poza tym auto uzupehienie dziala tutaj takze na dni tygodnia, miesigca,
daty. Nie dziala zmienianie pojedynczych liter czy godzin. Formatowanie danych jest obecne takie
samo jak w przypadku Excela. Jedyna réznica polega na tym, ze jego wszystkie wtasciwo$ci mozna
zmieniac¢ dopiero gdy otworzymy okno Formatuj komorki... (komoérki musza by¢ zaznaczone).
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29,00 =zt niedziela

30,00 =zt 1999-12-31

31,00 =zt 2000-01-01
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3,00zt 3500z 36,00zt 37,00 z 38,00 =zt 39,00 =i 23:10:00 2000-01-04

35,00 =zt 23:10:00 sroda 05 stycznia 2000
23:10:00 czwartek 06 stycznia 2000
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sobota 05 stycznia 2000
niedziela 09 stycznia 2000
poniedziatek 10 stycznia 2000
wtorek 11 stycznia 2000
sroda 12 stycznia 2000
czwartek 13 stycznia 2000

Wstawianie nowych wierszy/kolumn dostepne jest w menu kontekstowym (opcja Wstaw

komorki...)

Opcje zmiany wysokoSci/szeroko$ci komorki znajdujq sie w menu Format->Wiersz oraz Format-

>Kolumna.

Takze formatowanie warunkowe dostepne jest w menu Format.

Funkcje i wyrazenia w LibreOffice Calc

Funkcje w Calc dziatajg tak samo jak w Excelu. Dostep do nich jest na pasku zawartosci komorek.
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Same fuﬁkcjé powmny dziatac tak samo jak w programie Excel (ewentualnie moga minimalnie

roznic sie w skladni — chociaz nie powinny).

Wyrazenia rowniez dzialajg tak samo jak w arkuszach Excel.



