Tutorial: Formatowanie arkusza kalkulacyjnego (Open Office)

1. Otwodrz program:
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2. Formatowanie wysokosci wierszy.
-zaznacz wybrane wiersze (nie ma znaczenia w ktérej kolumnie)
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- okresl wysokos¢ wiersza:
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3. Formatowanie szerokosci kolumn:
-zaznacz dowolne kolumny,
-wybierz menu ,,Format”, nastepnie ,,Kolumny” i ,,Szerokos¢”
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i wprowadz okreslong szerokos¢, potwierdz OK.
4. Uaktywnianie krawedzi (drukowalnych)

- zaznacz dowolny obszar komérek i zastosuj okreslone krawedzie w menu widocznym po prawej stronie ekranu,
(mozesz zmodyfikowaé inne parametry krawedzi np. kolor, grubos¢,)



5. W kazdej zaznaczonej komoérce mozesz zmienic kolor tta. (przycisk wiaderka znany np. z Paint).
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6. Formatowanie wpisow do komérek: wybierz menu Format, nastepnie ,,Komorki”.
Bez tytutu 1 - OpenOffice Calc
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- W ponizszej tabeli moze zastosowac liczne zmiany np. formaty wpisu okreslonych wartosci liczbowych np.
procentdw, walut, utamkdw a takze formatowanie wyglagdu wpiséw (kolor, czcionka, wielkos¢).
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Zawijanie tekstu:
Jezeli wpis do komarki jest dtuzszy niz jej zaktadana szerokos¢ mozemy zastosowac ,,zawijanie tekstu”
Zobacz przyktad:

bez ,,zawijania tekstu” z zastosowaniem ,,zawijania tekstu”
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Opcje ,,zawijania tekstu” znajdziesz po prawej stronie okna programu w widocznych wtasciwosciach komorki:



Carunes reere,

Wprowadzanie list automatycznych:
-mozesz wprowadzic np. liste liczb parzystych, nieparzystych, kolejnych, dni tygodnia, miesigce kalendarzowe.

Konieczne jest wpisanie dwdch pierwszych pozycji kazdej listy.
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Zobacz przyktad:

Zaznacz wpisane pozycje i ciggnij w dét za czarny kwadrat w rogu zaznaczenia:



