CALC 5 - wstawianie tabel i wykreséw do dokumentow tekstowych

Wstawianie tabeli do tekstu przez schowek

Podobnie jak rysunki, tabel¢ rowniez mozna wstawi¢ do tekstu. Po wstawieniu bedzie ona niezalezna od tabeli zawartej
w arkuszu. Oznacza to, ze po zmianie danych w tabeli umieszczonej w tek$cie dane w arkuszu nie zmienia sig. |
odwrotnie — po zmianie danych w arkuszu dane w tabeli wczesniej wstawionej do tekstu pozostang nie zmienione,
czyli mowimy, ze tabela zostata osadzona. Taki rodzaj wstawiania realizuje si¢ przez schowek.

Sposéb 1 — wstawianie przez schowek (bez polaczenia). Aby wstawi¢ do tekstu tabele arkusza kalkulacyjnego (lub
jej fragment) nalezy:

Otworzy¢ plik arkusza z przygotowang wczesniej tabela.

Zaznaczy¢ tabele (lub jej fragment) jako blok.

Skopiowa¢ zaznaczony blok do schowka (Edycja | Kopiuj lub CTRL-C).

Otworzy¢ plik tekstowy (nowy lub wezesniej przygotowany).

Wklei¢ tabelg do tekstu. Tabela zostanie wstawiona w miejsce aktualnego potozenia kursora tekstowego
(Edycja | Wklej specjalnie).
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Cwiczenie 1.
1. Otworz plik statystl.ods i wklej zamieszczong tam tabele do dokumentu tekstowego w programie Write.
2. UWAGA: Po wybraniu opcji WKklej specjalnie pojawi si¢ okienko, w ktorym wybierz opcje Tekst
sformatowany (RTF); po wstawieniu tabeli w ten Sposob utracila ona nadane formatowanie.
3. Tak przygotowany dokument zapisz na dysku Google pod nazwg statystyka.odt.

Cwiczenie 2.
® Okazalo sig¢, ze nalezy poprawi¢ dane dla roku 2000 i nalezy zmieni¢ je na nast¢pujace: 78, 97, 101, 78, 93.
® Popraw je (zmiany wprowadz w dokumencie tekstowym: statystyka.odt) i zwro¢ uwage, czy automatycznie
zostaty przeliczone odpowiednie sumy.

Cwiczenie 3.
® Ponownie zaznacz tabele umieszczong w pliku statyst1.ods i wklej ja do dokumentu statystyka.odt.
® UWAGA: Po wybraniu opcji WKlej specjalnie pojawi si¢ okienko w ktorym wybierz opcje calc8.
® Tak przygotowany dokument zapisz na dysku Google pod nazwa statystyka.odt.

Cwiczenie 4.
1. Okazalo sig, ze nalezy poprawi¢ réwniez dane dla roku 2001 i nalezy zmieni¢ je na nastgpujace: 100, 89, 73,
111, 97.
2. Popraw je (zmiany wprowadz w dokumencie tekstowym: statystyka.odt) i zwrd¢ uwagg, czy automatycznie
zostaty przeliczone odpowiednie sumy.
Aby poprawié tabele utworzong w arkuszu i wstawiona do dokumentu tekstowego jako obiekt nalezy wskazac
kursorem myszy dowolne miejsce w obszarze tabeli i klikng¢ dwukrotnie lewym klawiszem myszy (tak jak w
przypadku rysunkéw) — wowczas tabela stanie si¢ aktywna, a w oknie edytora tekstu pojawi si¢ pasek narzedzi z
arkusz kalkulacyjnego. Aby powroci¢ do tekstu edytora, wystarczy klikng¢ lewym klawiszem myszy w obszarze
dokumentu tekstowego (poza tabelg).

Cwiczenie 5.
Sprawdz w pliku statystl.ods, czyli w tzw. pliku zrodtowym, czy po wprowadzeniu zmian w pliku statystyka.odt tam
réowniez zmienily si¢ wartosci.

WLACZANIE TABELI ORAZ WYKRESU DO TEKSTU Z WYKORZYSTANIEM MECHANIZMU OLE
Czasami warto, aby zmiany dokonane we wstawionej do tekstu tabeli zostaly uwzglgdnione w tabeli zapisanej w pliku
zroédtowym arkusza. Na przyktad wtedy, gdy te same dane z arkusza chcemy wykorzysta¢ w innych dokumentach
tekstowych. W takich wypadkach dobrze wstawi¢ je do tekstu wykorzystujac mechanizm OLE, czyli z zachowaniem
potaczenia migdzy tabelami. Wtedy kazda zmiana danych w arkuszu spowoduje automatyczng aktualizacj¢ tabeli
wiaczonej do dokumentu tekstowego.

Sposdb 2 — wstawianie tabeli z zachowaniem polaczenia, czyli z wykorzystaniem mechanizmu OLE.

Cwiczenie 6.
1. Otwodrz do edycji dokument statystyka.odt
2. Wybierz menu Wstaw/Obiekt/Obiekt OLE...; w oknie dialogowym zaznacz opcje Utwdrz z pliku; zaznacz tez
opcje Polgcz z plikiem, po czym kliknij przycisk Szukaj; odszukaj plik statystl.ods i kliknij OK.; zapisz
zmiany w pliku i zamknij edytor Write;
3. Otwoérz do edycji w programie Calc plik statystl.ods;



4. Wprowadz zmiany do tabeli w arkuszu (czyli w pliku statystl.ods) tak, jak w Cwiczeniu 4 punkt 1; po
wprowadzeniu zmian zapisz plik.

5. Otworz do edycji plik statystyka.odt; podczas otwierania pliku pojawi si¢ pytanie Czy aktualizowac tgcza? —
odpowiedz Tak; plik powinien zawiera¢ dane zaktualizowane przed chwila w pliku statyst1.ods;

Aby wstawi¢ do tekstu wykres utworzony w arkuszu nalezy:
1. postepowac tak, jak w przypadku wstawiania do tekstu tabeli z arkusza — Sposobem 1 (bez potaczenia) lub
Sposobem 2 (z potaczeniem), albo
2. wstawi¢ wykres do tekstu jako obiekt korzystajac z opcji Wstaw | Obiekt | Obiekt OLE..., a nastgpnie
LibreOffice Wykres..

Cwiczenie 7.
1. Przygotuj w arkuszu kalkulacyjnym wykres dla danych z tabeli w pliku statyst1.ods.
2.  Wstaw wykorzystujac mechanizm OLE przygotowany wykres do pliku statystyka.odt.

Praca z kilkoma arkuszami w obrebie jednego skoroszytu

Standardowo kazdy nowy skoroszyt programu Calc zawiera trzy arkusze o nazwach Arkuszl, Arkusz2, Arkusz3.
Przelaczanie si¢ miedzy arkuszami — klikamy odpowiednig zakladke znajdujaca si¢ w lewym dolnym rogu okna
programu Calc.

Zmiana nazwy arkusza — klikamy prawym klawiszem myszy na zgdanej zakladce i z menu kontekstowego
wybieramy Zmin nazwe ub Format/Arkusz/Zmien nazwe arkusza.

Zaznaczanie arkuszy — klikamy w wybrane Karty arkuszy przy wcisnigtym klawiszu Ctrl.

Usuwanie arkusza — przetgczamy si¢ do arkusza, ktory chcemy usunaé, a nastepnie wybieramy Edycja/Arkusz/Usun.
UWAGA: po usunigciu arkusza, nawet jesli zawierat on jakie$ dane, nie bedzie mozna ich odzyska¢, nawet za pomoca
polecenia Cofnij.

Wstawianie arkusza — Wstaw/Arkusz

Przenoszenie arkuszy — potozenie arkusza w skoroszycie (czyli inaczej mowigc kolejno$é arkuszy) zmieniamy przez
przeciggnigcie wybranego arkusza, przy weisnigtym lewym klawiszu myszy w zadane miejsce.

Tworzac skoroszyt, ktory zawiera kilka arkuszy, czesto musimy odwolywaé si¢ do danych zawartych w jednym
arkuszu, gdy pracujemy w innym — musimy wowczas utworzy¢ pomiedzy arkuszami tzw. fgcze. Np. jesli skoroszyt
zawiera osobny arkusz dla kazdego regionu sprzedazy w kraju, mozemy utworzy¢ arkusz Podsumowanie, ktory bedzie
pobierat dane ze wszystkich obstlugiwanych arkuszy. Zmiana danych w arkuszach zroédtowych spowoduje oczywiscie
ich aktualizacj¢ w arkuszu potagczonym.

Cwiczenie 8.

1. Otwodrz plik o nazwie charts.ods. Skoroszyt ten zawiera 5 arkuszy — cztery arkusze z nazwami regionéw
zawieraja dane sprzedazy reprezentantow handlowych w regionach, piaty arkusz Podsumowanie ma zawieraé
roczny przeglad sprzedazy.

2. Przelacz si¢ do arkusza Podsumowanie. Np. w komoérce B4 mamy obliczy¢ warto$¢ sprzedazy w Matopolsce
w I kwartale. Dla obliczenia poszczegélnych wartoSci nalezy uzy¢ funkcji SUMA.. Wstawiamy zatem t¢
funkcje do komorki B4. Teraz musimy okresli¢ zakres komorek dla tej funkcji. Przelaczamy si¢ do arkusza
Matopolska i zaznaczamy komoérki od B4 do B9, po czym weiskamy Enter. Nasza funkcja w komérce B4
powinna mie¢ posta¢ =SUMA (Matopolska!B4:B9). W analogiczny sposob obliczamy wartosci dla pozostatych
regionow i kwartatow.

3.  Wstawiamy funkcje sumujace wyniki sprzedazy we wszystkich regionach w poszczegodlnych kwartatach.

4. Podsumowujemy tez laczng roczng warto$¢ sprzedazy dla poszczegélnych regiondow. Tworzymy wykres
kotowy obrazujacy roczne wyniki sprzedazy dla poszczegoélnych regionéw. Wykres ten umieszczamy nowym
arkuszu o nazwie Wykres. Tak zmodyfikowany plik zapisz na dysku Google w folderze Arkusze pod nazwa
chartsl.ods.



OPERACJE NA LISTACH DANYCH
Sortowanie

Sortowanie listy polega na uporzadkowaniu jej wierszy wg zadanych kryteriow; sortowanie moze by¢ proste (wg jednej
kolumny) lub zaawansowane (wg kilku kolumn). Aby posortowa¢ dane wg zadanej kolumny rosnaco lub malejaco,
nalezy:
® ustawi¢ kursor w tabeli, ktorej dane chcemy sortowac
® wybra¢ menu Dane/Sortuj — w oknie Sortuj wedtug wybieramy kolumng, wg ktorej maja by¢ posortowane
dane; mozemy tez ustali¢, czy chcemy sortowaé dane Rosngco, czy Malejgco;

Gdy chcemy posortowac liste wg kilku kolumn, robimy to nastepujaco:
® ustawiamy kursor w tabeli, ktorej dane chcemy sortowaé
® wybieramy menu Dane/Sortuj
® w polach Sortuj wediug oraz Nastgpnie wedlug wybieramy kolumny, wg ktérych ma by¢ przeprowadzone
sortowanie
® Wybieramy pozostate opcje sortowania i klikamy OK.;

Cwiczenie 9

1. Otwodrz plik dane.ods; posortuj dane w tabeli wg dwu kolumn: roku urodzenia, a nastgpnie alfabetycznie
malejgco wg nazwiska; plik zapisz na dysku Google w folderze arkusze pod nazwa dane_sort.ods.

Filtrowanie

Filtrowanie to wyswietlanie tylko tych wierszy, ktore spetniajg okre§lone kryteria; najprosciej sortuje si¢ przy pomocy

Autofiltru; ustaw kursor w tabeli, ktorej dane majg by¢ filtrowane i wybierz: Dane/Filtr/Autofiltr; po wykonaniu tej
czynnosci przy nagtéwku kazdej kolumny pojawia si¢ przyciski ze strzatkami — po kliknigciu w strzalke rozwinie si¢
lista rozwijana z wartosciami z danej kolumny; kazda z wartosci na liscie wystgpuje tylko raz, mino, ze w kolumnie
moze si¢ powtarzac¢; po wybraniu ktorejs z wartosci z listy, zostang wyswietlone tylko te wiersze, ktore spetniaja zadane
kryterium — pozostale zostang ukryte; filtry mozna zaktada¢ stopniowo, na rézne kolumny; aby ponownie zobaczy¢
calg tabelg wybieramy Dane/Filtr/Usun filtr.

Wiersze mozna tez filtrowa¢ w poszukiwaniu np. liczb mniejszych lub wigkszych niz dana liczba; w tym celu:
® wilacz Autofiltr; kliknij strzatke w kolumnie zawierajacej liczby i wybierz opcje Filtr standardowy
® zostanie wySwietlone okno dialogowe, w ktorym mozna ustala¢ kryteria filtrowania liczb

Cwiczenie 10

1. Otworz plik dane.ods; przefiltruj dane tak, aby wy$wietlane byty tylko kobiety; tak przygotowany plik zapisz
w folderze A:\arkusze pod nazwa dane_kob.ods;

2. Ponownie otworz plik dane.ods; przefiltruj dane tak, aby wy$wietlone zostaty dane mezczyzn zamieszkatych
w Lublinie lub Radomiu; tak przygotowany plik zapisz w folderze A:\arkusze pod nazwa dane_men.ods;

3. Ponownie otwdrz plik dane.ods; przefiltruj dane tak, aby wyswietlone zostaty tylko osoby urodzone pomigdzy
1981 a 1984 rokiem; tak przygotowany plik zapisz w folderze A:\arkusze pod nazwa dane_ur.ods;

Dodawanie i edycja notatek

Notatka to komentarz dotgczany do komorki; notatki sa przydatne jako przypomnienia, jak np. objasnienie sposobu
dziatania skomplikowanej formuty, informacje dla innych uzytkownikéw arkusza etc.; komorki opatrzone komentarzem
sa wyréznione matym czerwonym trojkatem w gérnym prawym rogu komorki; po najechaniu kursorem myszy na
komorke opatrzong komentarzem, zostaje on wyswietlony. Wprowadzanie notatki:

® ustaw kursor w komorce, w ktorej ma by¢ umieszczony komentarz

® wybierz Wstaw/Notatka (lub ta sama opcja z menu kontekstowego)

® wpisz tekst notatki

1. W pliku dane.ods dodaj notatki do komdrek: B11, B28 oraz F7; tak przygotowany plik zapisz w folderze
A:\arkusze pod nazwa dane_not.ods;



USTAWIENIA STRONY | PRZYGOTOWANIE DOKUMENTU DO DRUKU

Podczas drukowania calego skoroszytu lub tez jego fragmentu przydatne moze by¢ umieszczenie pewnych informacji w
nagtéwku badz stopce dokumentu; Naglowek i Stopka widoczne sg tylko podczas Podgladu wydruku; aby utworzy¢
naglowek i stopke wybierz: Format/Strona, zaktadka Naglowek (lub zaktadka Stopka); zaznaczamy opcje Wigcz
nagtowek 1 dostgpne staja si¢ wowczas opcje edycji nagtowka — przyciski Wigcej oraz Edytuj;

Cwiczenie 11

1.

Otwodrz plik dane.ods; wstaw naglowek z nastgpujacymi opcjami: odstgp naglowka od tabel 0,3 cm; tto
naglowka zielone; w poszczegdlnych obszarach wpisujemy nastepujace dane: obszar lewy — Tabela 1; obszar
srodkowy — Dane osobowe; obszar prawy — korzystajac z odpowiedniego przycisku wstawiamy kod numeru
strony; plik zapisujemy pod nazwa dane_druk.ods;

Podglad i drukowanie zawartosci arkusza

Arkusz mozna oglada¢ na r6zne sposoby:

Widok normalny — widok domyslny; najlepszy podczas pracy nad arkuszem;

Podglad wydruku — pokazuje stron¢ przygotowana do wydruku; wyglad stron w tym widoku zalezy od
dostgpnych czcionek, rozdzielczosci drukarki i dostgpnych kolorow;

Podglad podzialu stron — pokazuje, jakie dane znajduja si¢ na kazdej stronie i umozliwia dopasowanie stron
do obszaru wydruku;

Okreslajac ustawienia wplywajace na wydruk arkusza, mozna przetgczac si¢ miedzy ré6znymi widokami, aby zobaczy¢
efekty przed wystaniem arkusza do drukarki.

Mozna ustawi¢ pionowg lub poziomg orientacje drukowanego arkusza — Format/Strona, zaktadka Strona;
Mozna ustali¢ potozenie tabeli arkusza na stronie — Format/Strona, zaktadka Strona;

Mozna zmieni¢ szeroko$¢ marginesow i kolumn w arkuszu;

Mozna ustawi¢ kolejno$¢ drukowania stron — Format/Strona, zaktadka Arkusz;

Mozna ustali¢, czy np. linie siatki arkusza badz naglowki wierszy i kolumn bedg drukowane — Format/Strona,
zaktadka Arkusz;

Cwiczenie 12

1.

Otwodrz plik dane_druk.ods; ustaw pozioma orientacje strony oraz wilacz drukowanie naglowkow wierszy i
kolumn; po dokonaniu zmian zapisz plik z ta sama nazwa, co poprzednio.
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