Wstep (13)
Rozdziat 1. Instalacja i uruchomienie pakietu (15)

« Sposob 1. Instalacja pakietu (15)
o Dlaczego OpenOffice? (15)
o Jak zdoby program? (16)
o Instalacja pakietu (17)
o Przyspieszenie instalacji (21)
« Sposéb 2. Uruchamianie sktadnikow pakietu (22)
o Pierwsze uruchomienie (22)
o Szybsze uruchamianie programéw (23)
« Sposob 3. Modut szybkiego uruchamiania (29)

Rozdziat 2. Writer - czas na start (33)

« Sposob 4. Optymalizacja widoku dokumentu (33)
Maksymalizacja okna (33)
Wybor widoku dokumentu (33)
Wstgpne ustawienia strony (34)
Ukrywanie Nawigatora (35)
Wyswietlanie Paska stanu (36)
Wyswietlanie Linijki (36)
Granice tekstu (37)
Zmiana powgkszenia dokumentu (37)
Widok petnoekranowy (39)
« Spos6b 5. Ergonomia przy wpisywaniu tekstu (39)
o Kursor i wskanik (40)
o Litery duze i mate (40)
« Sposob 6. Znaki diakrytyczne - alfabety narodovw®) (4
o Jezyk i uktad klawiatury (42)
o Tekstw gzyku niemieckim (47)
« Sposo6b 7. Znaki niedrukowalne (48)
o Wprowadzanie znakéw (48)
o Wyswietlanie (49)
o Reedycja znakow niedrukowalnych (50)
« Sposéb 8. Jak wpisywdekst? (51)
o Reguly (51)
o Eliminacja bkddw (54)
« Sposo6b 9. Uwagi przydatne przy pisaniu tekstu (56)
o Kursor bezpéredni (56)
o Tryb wprowadzania tekstu - wstawianie lub zpstvanie znakow (59)
o Cofnij, ponéw, powtdrz (60)
« Sposob 10. Zapisywanie dokumentow (62)
o Nazwa i lokalizacja zapisywanych dokumentow (62)
o Zmiana dotychczasowej nazwy lub lokalizacji dokutngi66)
« Sposéb 11. Otwieranie istnaelych dokumentéw i zaktadanie nowych (67)
o Otwieranie dokumentéw bezfrednio z okna folderu (67)
o Otwieranie dokumentéw z poziomu programu (68)
o Tworzenie nowych dokumentéw (70)
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Rozdziat 3. Konfiguracja srodowiska pracy (73)

« Sposo6b 12. Dostosowywanie paskéw pdrez (73)
o Wyswietlanie i ukrywanie paskéw nazi (74)
o Aranzacja paskow naezlzi (75)
o Zablokowanie paska namdzi (77)
« Sposéb 13. Paski nadzi o niestandardowej zawasth (78)
o Wzbogacanie zawardoi paskow nargdzi (78)
o Wiasny pasek nagdzi (81)
« Sposob 14. Dostosowywanie paska menu (81)
o Tworzenie wkasnego menu (81)
o Kaskadowe podmenu (84)
« Sposéb 15. Ustawienia opcji programu dotpezwyghdu (85)
o Hierarchiczna struktura okna dialogowego Opcje (85)
o Ulatwienia dla oséb niepetnosprawnych (86)
o Szczegoty wygldu elementéw okna (87)
« Sposo6b 16. Umiejne korzystanie z systemu Pomocy (90)
o Pomoc kontekstowa (90)
o Wskazowki (92)
o Agent pomocy (94)

Rozdziat 4. Writer - edycja szybka i poprawna (95)

« Sposo6b 17. (Nie)standardowe zaznaczanie in{gs)
o Zaznaczanie przy wykorzystaniu myszy (96)
o Zaznaczanie wyrazu, zdania, akapitu (99)
« Sposob 18. Szybsze zaznaczanie my&kawiaturg (100)
o Zaznaczanie fragmentu "od - do" (100)
o Rownoczesne zaznaczanie kilku fragmentéw (100)
o Zmiana trybu zaznaczania myg401)
o Zaznaczanie poprzez funkdnajdz i zamier (102)
« Sposo6b 19. Nawigacja i zaznaczanie z klawiatur)10
o Szybka nawigacja klawiaturowa (103)
o Zaznaczanie za pompg&lawiatury (104)
« Sposob 20. Kopiowanie i przenoszenie z&@anictwem Schowka (106)
o Wskazania do stosowania (106)
o Przenoszenie i kopiowanie (106)
« Sposo6b 21. Schowek do zadspecjalnych (109)
o Uwagi praktyczne (109)
o Wklej specjalnie (109)
o Wymiana danych mgdzy dokumentami (i aplikacjami) (110)
o Bezpieczéstwo danych (112)
« Sposob 22. Kopiowanie i przenoszenie megtguzechgnij i upusc” (113)
o Wskazania do stosowania (113)
o Przenoszenie (113)
o Kopiowanie (115)
o Przecgganie m¢dzy dokumentami (116)
« Sposéb 23. Szybki przegl stownikéw (117)
o Funkcje stownikoéw (117)
o Przeghd zainstalowanych stownikow (118)



Sposéb 24. Instalacja stownikdéw w trybie onlineq)L1
o Kiedy instalow& nowe stowniki? (119)
o Kreator instalacji DicOOo (120)
Sposob 25. Instalacja stownikow w trybie offlin@8)
o Dlaczego offline? (123)
o Pobieranie plikow stownikéw (124)
o Kreator instalacji DicOOo (126)
o Poinstalacji (127)
Sposéb 26. Przygotowanie do pisania tekstow @lagognych (129)
o Jezyk dokumentu (129)
Sposéb 27. Umiejne konfigurowanie Autokorekty (134)
o Przeghd i ustawianie opcji Autokorekty (134)
o Wyjatki niepodlegajce Autokorekcie (136)
o Cudzystowy i apostrofy (139)
Sposéb 28. Tabela zamian Autokorekty (141)
o Btedy predefiniowane (141)
o Btedy rejestrowane samodzielnie (142)
o Dodawanie poprawek do Autokorekty poprzez menudistowe (143)
Sposdéb 29. Autokorekta prgjesza pisanie (144)
o Niestandardowe wykorzystanie tabeli zamian (144)
o Automatyczne uzupetnianie wyrazow (147)
Sposob 30. Sprawdzanie pisowni eliminujedigt(151)
o Sprawd, czy to dziata (151)
o Praca w asigcie sprawdzania pisowni (153)
Sposob 31. Ignorowtaczy nie sprawdzapisowni? (156)
o Ignoruj zawsze - na krédkmet (156)
o Nie sprawdzaj (na daej) (158)
o Okienko Pisownia (159)
Sposob 32. Pomysty na sprawdzanie pisowni (160)
o Sprawdzanie czy automatyczne poprawianie? (160)
o Stownik wyjatkéw (161)
o Stowniki uzytkownika (162)
Sposéb 33. Wzbogacanie stownictwa za paprsdownika synoniméw (165)
o Korzystanie z zasobow Tezaurusa (165)
o Aktualizacja stownikéw (167)
Sposob 34. Automatycznegazne dzielenie wyrazéw (169)
o Negatywne skutki braku dzielenia (169)
o Dzielenie automatyczne (170)
o Dzielenie geczne w wybranym fragmencie (172)
Sposob 35. Znak podziatu wyrazu prosto z klawia{@iA4)
o Uwaga na minus (174)
o Wstawianie znaku podziatu wyrazu (174)
o Blokada dzielenia niektorych wyrazow (175)
o tacznik nierozdzielajcy (176)
Sposéb 36. Praca ze znakami formgtwini (177)
o Konwencja nazewnicza (177)
o Spacja nierozdzielgga (179)
o Reczny podziat wiersza (181)
Sposéb 37. Znajdi zamien tekst (183)
o Korekta i wzbogacanie dokumentu (183)



« Sposéb 38. Automatyczne poprawianie interpunk@Bjl
o Eliminowanie podwdjnych spaciji (188)
o Zle umiejscowione znaki interpunkcyjne (188)
« Sposob 39. Automatyczne poprawianie struktury daduion (191)
o Eliminacja wyrazéw jednoliterowych kozacych wiersz (191)
o Lepsze sterowanie przeptywem tekstu (192)
o Wyszukiwanie formatu (194)
« Sposob 40. Autotekst prgyiesza pisanie (196)
o Funkcjonalné¢ Autotekstu (196)
o Przeghd istniepcych bibliotek Autotekstu (197)
o Wstawianie pozycji Autotekstu do dokumentu (199)
« Sposob 41. Tworzenie whasnych elementéw Autoteis9)
o Wiasne kategorie (200)
o Zestawienie obiektéw Autotekstu (202)
« Sposo6b 42. Wstawianie pdl (203)
o Dataiczas systemowy (204)
o Przeghd pol (205)
« Sposob 43. Niestandardowe korzystanie z pol (207)
o Formularz elektroniczny (207)
o Rd&znicowanie tréci dokumentow (211)
o Inne zastosowania pol (212)
« Sposob 44. Rejestrowanie wprowadzanych zmian (213)
o Uaktywnienie rejestratora (213)
o Przeghdanie listy zmian (214)
o Ochrona rejestrowanych zmian (216)

Rozdziat 5. Bezpieczne zagdzanie dokumentami (217)

« Sposbb 45. Mniej ogranicaerzy otwieraniu i zapisie (217)
o Odkryj rozszerzenia typow plikéw (217)
o Dodatkowe informacje o dokumencie (219)
o Zmiana wyghdu okien dialogowych Otwieranie i Zapisywanie j§R20)
o Ograniczenie "tylko do odczytu" (221)
« Sposo6b 46. Formaty zapisu dokumentu (223)
o Standard Otwartego Dokumentu - OpenDocument (223)
o Zmiana formatu zapisu dokumentu (224)
o Rozwigzywanie problemdw z rozszerzeniami nazw i typankidul (226)
« Sposéb 47. Otwieranie dokumentéw o innych forma{2ag)
o Domylne otwieranie dokumentow pakietu Microsoft Offiw&grodowisku
OpenOffice (230)
A moze Microsoft Viewer? (232)
Konwerter dokumentow (233)
Konwertowanie na inne formaty (236)
Scenariusz migracji (239)
« Sposob 48. Przygotowania na wszelki wypadek (240)
o Odzyskiwanie utraconych dokumentéw (241)
o Zapasowe kopie dokumentow (243)
o Kolejne wersje dokumentu w jednym pliku (246)
« SposoOb 49. Zabezpieczanie przed niepowotanynepest (249)
« Sposo6b 50. Podpis cyfrowy (253)
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o Pozyskiwanie certyfikatu (253)
o Skiadanie podpisu cyfrowego (257)
o Weryfikacja podpisu przez odbi@r¢259)

Rozdziat 6. Writer - formatowanie efektowne i efekywne (261)

o Etapy prac (261)
o Formatowanie bezpgcednie oraz style (262)
« Sposbb 51. Szybkie formatowanie znaku za panpaska nargdzi (263)
o Co formatujemy? (263)
o Format znaku poprzez pasek @z (263)
. Spos6b 52Sladami Gutenberga, czyli kroje czcionek i ich zasteania (267)
o Kroje klasyczne szeryfowe i nowoczesne gtadkie Y267
o Przeghd krojow (270)
« Sposéb 53. Instalowanie nowych krojoéw czcionek §273
o Instalacja online (273)
o Instalacja offline (275)
o Uwaga na polskie znaki (277)
« Sposbb 54. Formatowanie znaku - efekty (278)
o Znaki - symbole (278)
o Indeksy gorne i dolne (279)
o Pozycjonowanie i ksztattowanie znakow (282)
« Sposo6b 55. Pomysty na formatowanie znaku (284)
o Kontury i cienie (284)
o Uwagi praktyczne (287)
« Sposob 56. Konwersja i ukrywanie znakow (288)
o Litery mate i wielkie (288)
o Ukrywanie tekstu (292)
« Sposob 57. Wyrownywanie akapitow (294)
o Co formatujemy? (294)
o Wyréwnanie akapitu (295)
o Przyktady justowania akapitow (296)
« Sposob 58. Ksztaltowanie akapitow poprzez stosavanic¢ (300)
o Okreslanie wce¢ poprzez okno dialogowe (300)
o Znaczniki wcgc na linijce (302)
o Szybka zmiana wet za pomog linijki (304)
« Sposob 59. Odgpy od gory, od dotu i wewgtrz akapitu (308)
o Odstpy pomedzy akapitami (308)
o Odstpy migdzywierszowe (interlinie) (313)
« Sposbb 60. Formatowanie akapitu i znaku - przykjadktyczne (317)
o Dokument jednostronicowy - pismo (317)
o Broszura (321)
o Broszura awangardowa (324)
- Sposbb 61. Sterowanie przeptywem tekstu (327)
o Przeptyw tekstu ponadzy wierszami (327)
o Przeptyw wierszy pomgizy stronami (328)
o Zastosowania (332)
« Sposo6b 62. Bzny podziat dokumentu na strony (332)
o Wstawianie podziatu strony (333)
o Sledzenie struktury dokumentu (333)



o Usuwanie podziatéw stron (336)
Sposob 63. Krawdzie i tto akapitu (337)
o Krawedzie akapitu (337)
o Tio akapitu (341)
o Tio akapitu a tto znaku (342)
o Tio w postaci bitmapy (343)
Sposéb 64. Kopiowanie wyglu za pomog malarza formatow (347)
o Pojedynczy tryb pracy malarza formatow (348)
o Tryb wielokrotny (cagly) malarza formatéw (349)
o Przenoszenie wybranych cech wzorca (350)
Sposob 65. Automatyzacja formatowania poprzez $838)
o Uniwersalngc¢ styléw (353)
o Stosowanie stylow wbudowanych (354)
o Modyfikowanie stylow wbudowanych (358)
Sposéb 66. Tworzenie wiasnych stylow akapitu i zn@61)
o Nowy styl akapitu (361)
o Nowy styl znaku (366)
o Style a malarz formatéw (367)
Sposob 67. Modyfikowanie stylow (368)
o Sledzenie stylow wprowadzonych do dokumentu (368)
o Aktualizacja stylu (371)
Sposob 68. Style w praktyce (374)
Przywracanie formatowania dohyego (374)
taczenie stylow (376)
Sterowanie przeptywem tekstu (377)
Ukrywanie fragmentéw dokumentu (379)
Okreslanie gzyka stylu (380)
Sposob 69. Formatowanie inicjatdw akapitowych (382)
o Stosowanie efektu inicjatu (382)
o Ustawienia zaawansowane (384)
o Propagowanie inicjatu poprzez styl akapitowy (386)
Sposob 70. Numeracja i wypunktowanie akapitow (387)
o Nadawanie akapitom efektu numeracji (387)
o Autonumeracja (391)
o Niestandardowe ustawienia numeracji i wypunktow#882)
Sposob 71. Zaawansowane formatowanie numeracjpunktowania (396)
o Niestandardowe ustawienia numerowania (396)
o Niestandardowe ustawienia wypunktowania (397)
o Style listy (398)
o Tworzenie list zagnialzonych (403)
Sposéb 72. Budowanie tabel (407)
o Struktura tabeli (407)
o Formatowanie tabeli (413)
Sposob 73. Praca z tabelami (415)
o Autoformatowanie (415)
o Funkcje podsumowugge (417)
o Sterowanie podziatem tabeli (420)
o Budowanie struktury strony przyyciu tabeli (421)
Sposéb 74. Pozycjonowanie tekstu za pagriabulacji i tabulatorow (422)
o Tabulatory standardowe (423)
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o Tabulatory niestandardowe (424)
o Podsumowanie (429)
Sposéb 75. Ramki i pola tekstowe (429)
o Pole tekstowe (430)
o Ramki (433)
Sposob 76. Kolumny typu gazetowego (437)
o Kolumny w catym dokumencie (437)
o Kolumny we fragmencie dokumentu (442)
Sposob 77. Osadzanie obiektéw graficznych (446)
o Przeghd dostpnych obiektéw (446)
o Korzystanie z zasobow Galerii (447)
o Import grafiki (455)
Sposob 78. Wkxiwosci obiektow graficznych (456)
Modyfikowanie wiagciwosci osadzonego obrazu (456)
Kadrowanie (460)
Podpis (461)
Optywanie obiektu graficznego przez tekst (462)
Obraz nad i pod tekstem (467)
Wiasciwosci obrazu o charakterze wektorowym (468)
Sposob 79. Tworzenie wiasnych obiektéw graficznids)
o Tworzenie obiektow rysunkowych $vodowisku Writer (469)
o Rozpoznawanie typow obiektow graficznych (472)
o Napisy ozdobne (474)
Sposob 80. Formatowanie strony (476)
o Ustawianie witaciwosci strony (477)
o Uktad stron i wydruk dokumentu wielostronicoweg82Z
Sposob 81. Nagtéwki i stopki w dokumencie (488)
o Edycja obszarow nagtéwka i stopki (488)
o Nagtowki i stopki lustrzane (491)
Sposob 82. Praca z szablonami (493)
Szablon doméiny (493)
Szablon aytkownika (494)
Kopiowanie styléw (498)
Projekt "firméwki" (499)
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Rozdziat 7. Praca z dtugimi dokumentami (501)

Sposob 83. Poruszanie gio dokumencie (501)
o Statystyka dokumentu (501)
o Nawigacja w dtugim dokumencie (502)

Sposob 84. Przeglanie dokumentu za pompblawigatora (506)
o Aktywacja i aranacja (506)
o Przeghd obiektéw w dokumencie (507)
o Przeghdanie struktury tekstu (508)

Sposob 85. Zagrzanie struktyy dokumentu za pomagdNawigatora (509)
o Zmiana struktury dokumentu (509)

Sposob 86. Wzbogacanie nawigacyjnej struktury daatm (513)
o Notatki (513)
o Zaktadki (515)
o Hiperlgcza (516)



o Odwotania (518)
Sposob 87. Przypisy dolne ihkmowe (521)

o Wstawianie przypisow (521)

o Formatowanie przypisow (524)
Sposéb 88. Generowanie spisuti€525)
Spis tréci na podstawie stylow wbudowanych (526)
Spis tréci na podstawie stylow wiasnych (528)
Automatyczne numerowanie rozdziatow i podrozdzia{d@0)
Korzystanie ze stylébw bez numeracji konspektu (531)
Formatowanie spisu t¥el (533)
Indeksowanie zawaréoi dokumentu (534)
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Rozdziat 8. Impress - prezentacje multimedialne (53

Sposob 89. Szybkie przygotowanie prezentacji (537)
o Czym jest prezentacja? (537)
o Tworzenie prezentacji za pompkreatora (538)
o Pokaz slajdéw (541)
Sposob 90. Zasrzanie prezentacjami (543)
o Zapisywanie prezentacji w formacie OpenDocumen8)54
o Migracja z formatu Microsoft (543)
o Konwertowanie prezentacji (545)
o Otwieranie prezentacji w trybie pokazu (548)
Sposob 91. Budowanie prezentacji (550)
o Prezentacja od podstaw (550)
o Zarzdzanie slajdami (560)
Sposéb 92. Formatowanie prezentacji (562)
o Zmiana szablonu slajdow (562)
o Wzorzec slajdu (563)
o Wiasny szablon wzorcowy (566)
Sposob 93. Interaktywldé, animacje i przygotowanie pokazu (567)
Elementy interaktywne w prezentacji (567)
Przegcia slajdow (569)
Animowanie obiektow na slajdzie (570)
Niestandardowy pokaz slajdéw (572)
Pomiar czasu (573)
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Rozdziat 9. Calc - edycja i formatowanie arkusza (5b)

Sposéb 94. Organizowaniedowiska pracy (575)
o Funkcje arkusza (575)
o Przygotowanie do pracy (576)
o Budowa arkusza (578)
Sposob 95. Wpisywanie danych do arkusza (579)
o Tekstiliczby (579)
o Poprawianie zawarfoi komorki (582)
o Automatyczna zmiana wielkoi liter (585)
Sposob 96. Zasrzanie arkuszami w skoroszycie (586)
o Czym jest arkusz w skoroszycie? (586)
o Zarzdzanie arkuszami (586)



o Nawigacja (589)
o Zaznaczanie arkuszy (590)
Sposob 97. Zapisywanie skoroszytow (590)
o Zapisywanie w formacie OpenDocument (591)
o Migracja z formatu Microsoft (591)
o Konwertowanie skoroszytu (594)
Sposob 98. Nawigacja w arkuszu (596)
o Nawigacja za pomaomyszy... (596)
o ... 1 klawiatury (596)
o Wyszukiwanie skrajnych niepustych komorek arku&28)
Sposob 99. Zaznaczanie fragmentow arkusza (600)
o Zaznaczanie za pompmyszy (600)
o Zaznaczanie poprzez pole Obszar arkusza (604)
o Zaznaczanie za pomp&lawiatury (604)
Sposéb 100. Zmiana rozmiaréw kolumn i wierszy (605)
o Dostosowanie szeroka kolumn (605)
o Dostosowanie wysokoi wierszy (607)
Sposob 101. Budowanie struktury tabeli (608)
o Usuwanie elementdéw struktury (608)
o Wstawianie elementow struktury (610)
o Ukrywanie kolumn i wierszy (612)
o Scalanie i rozbijanie komorek (613)
Sposob 102. Kopiowanie i przenoszenie zavsartcomorek (615)
o Wykorzystanie Schowka (615)
o Metoda "przecignij i upus¢” (617)
o Zmiana kolejnéci kolumn i wierszy (618)
Sposob 103. Mechanizmy wspomagaj edya (619)
o Narzdzia gzykowe (619)
o Znajdzizamier (621)
Sposob 104. Listy sortowania (622)
o Korzystanie z list wbudowanych (622)
o Dodawanie whasnej listy (624)
o Generowanie serii liczb (626)
Sposob 105. Szybkie formatowanie liczb (628)
o llos¢ miejsc dziesitnych (629)
o Format procentowy (630)
o Format walutowy (632)
Sposob 106. Zaawansowane ustawienia formatow (&28)
o Format walutowy - cd. (633)
o Formaty uytkownika (635)
Sposéb 107. Format daty i godziny (637)
o Format daty (637)
o Zamiana liczby na dat639)
o Format godzinowy (640)
Sposdéb 108. Formatowanie komorek (641)
o Aranzacja zawartéci komorki (641)
o Wyglad komorki (644)
Sposob 109. Pripieszenie formatowania (645)
o Kopiowanie wyghdu komorek (645)
o Style komorek (647)



o Szablony (649)
« Sposo6b 110. Formatowanie w praktyce (650)
o Autoformatowanie (650)
o Przyktady praktyczne (650)
« Sposbéb 111. Drukowanie arkusza (652)
Skalowanie arkusza (653)
Elementy powtarzalne (655)
Kontrola podziatu stron (656)
Opcje wydruku (657)
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Rozdziat 10. Calc - automatyzacja oblicaei prac (659)

« Sposo6b 112. Szybkie podsumowanie danych (659)
o Wprowadzanie formut (659)
o Propagowanie formut (661)
« Sposob 113. Praca z formutami (662)
o Sledzenie odwota (662)
o Formuty kaskadowe (664)
o Obliczenia arytmetyczne (664)
« Sposob 114. Wprowadzanie funkcji (667)
o Kreowanie funkcji (667)
o Bezparednie wpisywanie formut i funkcji (670)
o Szybkie podsumowanie zakresu (670)
« Sposob 115. Adresacja wedha i bezwzgidna (671)
o Poprawianie adresowania (671)
o Wiasciwosci adresacji wzgidnej i bezwzgidnej (672)
o Adresacja bezwzgtina - udziat procentowy (673)
« Sposob 116. Adresacja bezwadjhia w zastosowaniach (676)
o Ubezwzgtdnianie zakresow (676)
o Tabelaryzacja funkcji (678)
« Sposo6b 117. Adresacja mieszana (680)
o Tabelaryzacja funkcji - cd. (680)
o Tabliczka mnaenia (681)
« Sposo6b 118. Funkcja warunkowa i formatowanie wanwrek(683)
o Funkcja JZELI (683)
o Formatowanie warunkowe (685)
« Sposob 119. Wizualizacja danych - wykresy (688)
o Zasady (688)
o Kreowanie wykresu (689)
o Dobdér danyclzrédtowych (692)
o Wykres kotowy (695)
« Sposo6b 120. Pogdkowanie tabeli danych (696)
o Organizacja obszaru tabeli (696)
o Sortowanie danych (697)
o Filtrowanie danych (698)
« Sposéb 121. Ochrona danych (702)
o Zastpowanie formuty statwartascia (702)
o Ochrona dokumentu (702)
« SposOb 122. Tworzenie i stosowanie makr (704)
o Tworzenie nowego makra (704)



o Makro na pasku nagdzi (706)

Skorowidz (707)



