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Po chwili zauważysz że korzystanie z suwaków w celu przewinięcia zawartości okna mija 
się z celem. Lepszym więc rozwiązaniem będzie dopasowanie wielkości aktualnego 
widoku w zależności od rozmiarów danych tworzących arkusz. W tym celu klikamy 
prawym przyciskiem w obszar na pasku stanu oznaczającym wartość aktualnego 
przybliżenia (patrz rysunek poniżej).  

Z menu kontekstowego wybieramy odpowiednią wartość przybliżenia. 

 

 
 

Rysunek 4.2.2. – Ustawienie powiększenia. 
 

 
Natomiast jeśli klikniemy w ten obszar dwa razy otworzy nam się okno dialogowe Skala, 
w którym możemy ustawić jeszcze dokładniej powiększenie. Możemy również otworzyć 
wybierając z paska menu opcję Widok→Powiększenie…. 

Wyświetla na ekranie 
całą stronę

Zmienia wielkość 
wyświetlanego obrazu tak , 

aby pasowała do szerokości 
tekstu dokumentu

Wyświetla stronę dokumentu w 
takim powiększeniu, że widoczna 

jest cała jego szerokość. Góra i dół 
strony mogą nie być widoczne

Wyświetla dokument w % 
rzeczywistej wielkości

Pozwala wprowadzić 
dowolną wartość 

powiększenia

Zatwierdza zmiany

Anuluje zmiany

Wyświetla tekst 
pomocy związany z 

powiększeniem

 
Rysunek 4.2.3. – Okno dialogowe Skala. 
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Po dopasowaniu wielkości widoku w stosunku do rozmiaru okna i używanej rozdzielczości 
ekranu okazuje się, że wszystkie dane są widoczne na ekranie, a sam arkusz jest o wiele 
czytelniejszy (rys. 4.2.4). 

 
Rysunek 4.2.4. – Arkusz po dopasowaniu powiększenia. 

 
 

Rozmiar widoku zależy nie tylko od 
wartości zdefiniowanej w polu, lecz także 
od ustawionej rozdzielczości oraz 
wielkości podłączonego do komputera 
monitora. 

 
 

Jeżeli dysponujesz myszą z rolką 
(scrollerem), wielkość widoku możesz 
zmieniać przez wciśnięcie przycisku Ctrl 
i poruszanie rolką myszy. 

 
 

Otwórz dowolny arkusz, który znajduje się 
w zasobach Twojego komputera, 
a nastepnie postaraj się dopasować 
wielkość widoku do rozmiaru okna 
programu OO Calc.  

Zapamiętaj!

Dobra rada!

Zadanie! 
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Przepis na … - wyświetlanie danych 
 
W programie OO Calc istnieją dwa różne sposoby wyświetlania danych zawartych 
w arkuszu, pierwszy z nich nazywa się Normalny, w tym właśnie trybie pracuje 
automatycznie program przy domyślnych ustawieniach programu. Wszystkie poprzednie 
rysunki, które pojawiły się w książce odnoszą się właśnie do tego trybu pracy. Drugim tryb 
nazywa się Podgląd podziału stron, w tym trybie pracy wyświetlane dane oddzielone są 
specjalnymi separatorami w miejscach gdzie kończy się rzeczywisty arkusz papieru. 
Ułatwia to w znaczny sposób dopasować rozmiar i położenie danych do kartki papieru w 
celu np. ich wydruku.  

Przykład 4.2.2 
Otwórzmy dowolny arkusz kalkulacyjny, którego Widok znajduje się w trybie Normalny. 
Po poprawnym jego wczytaniu na ekranie uzyskujemy efekt wizualny jaki przedstawia rys. 
4.2.5. 

 
 

Rysunek 4.2.5. – Widok arkusza w trybie normalnym. 
 
Aby zminić tryb wyświetlania wybieramy z paska menu opcję Widok→Podgląd podziału 
stron. Po wykonaniu powyższej czynności okno ekranu przyjmie postać przedstawiona na 
poniższym rysunku. Zasadnicza różnmica polega na tym, że widoczne są granice stron 
(pokazane przerywanymi liniami koloru niebieskiego) oraz użyte strony są ponumerowane 
(rys. 4.2.6). 
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Rysunek 4.2.6. – Widok arkusza w trybie podglądu podziału stron. 

 
 
 

Utwórz nowy arkusz, następnie za pomocą 
trybu Podglądu widoku stron dopasuj 
wielkość arkusza w taki sposób, aby 
zajmował dokładnie jedną stronę. 

 

 

Praca z paskami narzędziowymi 
 
Personalizacja pasków narzędziowych, polega na określeniu ich położenia, zmianie 
wyglądu, określeniu ilości przycisków itp. Czynności te wykonuje się w analogiczny 
sposób jak przedstawiono to w rozdziale poświęconym pracy z edyterem tekstu  
OO Writer. 

Blokowanie nagłówków wierszy i kolumn 
 
Czasami okazuje się, że przychodzi nam pracować z dużymi arkuszami, które składają się 
z dużej ilości kolumn i wierszy. Największym naszym problemem podczas pracy z takimi 
arkuszami jest to, jego cała zawartość nie mieści się na ekranie, zmuszeni więc jesteśmy do 
przesuwania zawartości ekranu używając do tego celu suwaków (poziomego i pionowego). 

Zadanie 4.2.2 Zadanie! 
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Mało to, po przesunięciu, niewidoczne są nagłówki wierszy lub kolumn i dochodzi do 
sytuacji, w której tracimy orientację  jeśli chodzi o bieżące położenie. Chcąc uniknąć takiej 
sytuacji możemy posłużyć się funkcją blokowania nagłówków kolumn i wierszy, której 
szczegółowe zastosowanie pokażemy na poniższym przykładzie. 

Przykład 4.2.3 
Przyjrzyjmy się bliżej arkuszowi, którego duże rozmiary spowodowały, iż w rezultacie nie 
zmieścił się w całości na ekranie (rys. 4.2.7). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rysunek 4.2.7. 
Arkusz bez zablokowanych nagłówków wierszy i kolumn. 

 
Po przesunięciu ekranu za pomocą suwaków, przestały być widoczne nagłówki wierszy 
i kolumn, wobec czego dalsza analiza wprowadzonych danych staje się uciążliwa. Chcąc 
pozbyć się tej wady, skorzystamy ze specjalnej opcji służącej do oddzielenia nagłówków od 
zawartości arkusza. W tym celu z menu Okno wybieramy opcję Podziel. 

Po wykonaniu tej czynności, ekran zostaje podzielony na cztery części, oddzielone 
specjalnymi separatorami (rys.4.2.8). W celu oddzielenia nagłówków od zawartości arkusza 
chwytamy myszą miejsce przecięcia się separatorów, po czym przeciągamy je w taki 
sposób, aby graniczyły bezpośrednio z nagłówkami. 
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Widoczne separatory

 
Rysunek 4.2.8. – Widok arkusza po podziale na cztery okna. 

 

Pozostała jeszcze jedna rzecz do osiągnięcia zamierzonego celu. Należy zablokować 
okienka i ukryć niepotrzebne separatory. W tym celu z menu Okno wybieramy funkcję 
Przytwierdź. 

 

 

Wykorzystując „przepis” na blokowanie 
nagłówków i kolumn, postaraj się 
zablokować nagłówek we wcześniej 
przygotowanym przez Ciebie arkuszu . 

Zadanie! 


