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Formatowanie komadrek

- po zaznaczeniu komarki lub zakresu komdrek z menu podrecznego wybieramy Formatuj komorki
Zaktadka Liczby

— Kategoria Ogdlne — Wyswietla tak jak wpisano do komorki
np.: 123; | 234,456 | 2018-06-10 | 23,89 zt | 34,5%

Formatowanie komarek ? *

Liczhby  Wyrdwnanie  Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:

i r—

Walutowe

Ksiggowe - . X -
Data Miegjsca dziesigtne: |2 -
Czas [ Uzyj separatora 1000 ()
Procentowe . .

tamkowe Liczby ujemne:

Maukowe
Tekstowe 1234,10

Spedalne 1234,10

Miestandardowe 234,10

Format liczbowy jest ufywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyswietlania wartosci
pienieznych s3 formaty walutowe i ksiggowe,

Kategoria LICZBY:
- ustala, ze w komdrce bedg wyswietlane liczby,
- ustala ilos¢ miejsc po przecinku,
- ustawia odstep dla tysiecy (separator),
- sposéb wyswietlania liczb ujemnych

Kategoria WALUTOWE

Formatowanie komérek 7 X

Liczby  Wyrdwnanie Czcionka Obramowanie Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:

Ogédlne Frzyktad

Liczbowe

Ksiegowe A~ . =
Data Miejsca dziesigtne: |2 <
Czas symbol: |zt ~
Procentowe - .

Utamkowe Liczby ujemne:

Naukowe -1 23410zt

Tekstowe 1234,10z

Spegalne -1234,10z2

Miestandardowe 1234102

Formaty walutowe sa uzywane dla ogdlnych wartosc pienigznych, Do wyrdwnania przecinkdw w
jednej kolumnie uiywa sie formatdw ksiegowych.

- to samo co w zaktadce liczby, dodatkowo do liczb dopisuje ,,zt” i ustawia przecinek na dwa
miejsca.




Kategoria KSIEGOWE ustawia automatycznie przecinek na dwie liczby i wstawia symbol ,,z”.

Kategoria DATA

Formatowanie komaorek

Liczby Wyrawnanie Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:

Ogdlne Przyktad

Liczbowe

Walutowe

Ksiiiowe Typ:

*2012-03-14

Czas z

Pracentowe ::"_%gﬁ. 14 marzec 2012

Lamkowe 2012-03-14

MNaukowe 0514

Tekstowe 11 ma-r

Spegjalne .
Miestandardowe 14 mar 12

Ustawienia regionalne (lokalizacja):
Paolski

W formatach daty liczby kolejne daty i godziny sa wyiwietlane jako wartosci daty. Na formaty daty
rozpoczynajace sie gwiazdka (*) maja wphyw zmiany ustawien regionalnych daty i godziny
okreilonych dla systemu operacyjnego. Ma formaty bez gwiazdki nie maja wphkywu ustawienia
systemu operagyjnego.

Pozwala na okreslenie sposobu wyswietlania daty w komérce.

Kategoria CZAS

Formatowanie kemarek

Liczby  Wyrdwnanie  Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:
Ogdline Przyktad
Liczhowe
Walutowe
Ksiegowe Typ:
"
Procentowe 1'33:030PM
Utamkowe 1'3.30.55
Naukowe o
1:30:55 PM
Tekstowe 30:55.3
Spedjalne 3'.-':30:55 "
Niestandardowe =
Ustawienia regionalne (lokalizagja):
Palski v

W formatach czasu liczby kolejne daty i godziny sa wyswietlane jako wartosci daty. Ma formaty czasu
rozpoczynajace sie gwiazdka (] maja wphlyw zmiany ustawien regionalnych daty i godziny
okreslonych dla systemu operacyjnego. Ma formaty bez gwiazdki nie maja wphywu ustawienia
systemu operacyjnego.

Pozwala na okreslenie sposobu wyswietlania godziny w komorce.
Uwaga: funkcja Teraz() zwraca date i czas (2018-07095 16:12:32). Formatujac odpowiednio
komodrke mozemy wyswietli¢ tylko date lub tylko czas w wybranym formacie.




Kategoria PROCENTOWE okresla, ze liczby wpisywane go komadrki nalezy traktowac i wyswietlac
jako %.

Kategoria SPECJALNE

Formatowanie komérek

Liczby Wyrownanie  Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Cchrona

Kategoria:
Qgélne Przyktad
Liczhowe
Walutowe
Ksiegowe Typ:
Data 2
P
as Mumer telefonu - & cyfr
Procentowe )
Mumer telefonu - 7 oyfr
Utamkowe N PESEL
Maukowe NumerNIP
Tekstowe umer
Specjalne

Miestandardowe

Ustawienia regionalne (lokalizacja):
Polski

Formaty spegjalne sa uzywane do iledzenia list i wartoici baz danych.

Ustala wpis do komérki na wybrany format.

Zaktadka Wyréwnanie

Formatowanie komarek

Liczcby ~ Wyrdwnanie Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Wyrownanie tekstu Crientacja
Poziomao: ]
T wiecie: e
Pionowao: 0 =

Do dotu ~

Wyjustuj rozhbozone

L LR ]
%
*

Sterowanie tekstem . *
[ Zawijaj tekst +
[ Zmniejszaj, aby dopasowac 45 | stopni(e)
[ scalaj kamdrki

Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Kontekst ~

Poziomo — lista wyboru ustawienia wpisu w komdrce w poziomie.
Pionowo — lista wyboru ustawienia wpisu w komdrce w pionie.
Zawijaj tekst — rozmieszcza tekst niemieszczacy sie nakazanej szerokosci komérki w wielu
wierszach. Uzycie Alt+ENTER pozwala wymusié¢ pisanie w wielu wierszach.
Zmniejszaj aby dopasowaé — zmniejsza rozmiar czcionki aby wpis zmiescit sie komdrce w jednym
wierszu.




Scalaj komaérki — faczy zaznaczony obszar komodrek do jednej. Jezeli w komérkach jest wpis
zachowuje tylko to co byto napisane w pierwszej (lewej gérnej).
Orientacja — wpisuje tekst w uktadzie jak wybrano w polu.

Zaktadka Czcionka

Formatowanie komdrek

Liczby Wyrdwnanie Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona
Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Standardowy 11
8 ~
Kursywa 9
T Agency FB Pogrubiony 10
T Alef Pogrubiona kursywa
T Algerian 12
T Amiri hd 14 hd
Podkreilenie: Kolor:
|Bez podkreslenia |_ MNormalna czcionka
Efekty Podglad
[ przekreilenie
[ indeks gérny AaBbCcYyZz
[J Indeks dolny

To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.

ok || Anuwg

Pozwala formatowac tekst w komarkach.

Zaktadka obramowanie

Formatowanie komarek

Liczcby ~ Wyrownanie Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Linia Ustawienia wstepne
Styl:
o
Brak Kontur  Wewnatrz
e e —— Obramowanie
Tekst Tekst
Tekst Tekst

Wybrany styl obramowania mozna zastosowad, klikajac ustawienia wstepne, podglad diagramu lub
przyciski powyzej.

ok Anulyj




Pozwala wybraé jak majg wyglada¢ ramki komorki lub tabeli. Rysunek obramowanie —
obrazuje caty zaznaczony obszar komérek i pozwala na zmiane kazdej kreski osobno. Zewnetrzne
obramowania obrazuje jak bedzie wygladata ramka dookota zaznaczonego obszaru np. tabeli.
Wewnetrzne kreski — jak bedg wygladaty kreski wewnatrz zaznaczonego obszaru (tabeli).

Szybkie kreélenie tabel

Zeszytl xlsk [Udostepniony] - Excel

= Coa . - ormatowanie warunkowe Nstaw =
D % Calibri 11 v A A Ogélne Formatowanie warunk o

Wkl B - = - 95 o Formatuj jako tabele Usufi -~
El - E- . . i &

N d s 2 S £= @ 98 gst_\,rla komérki ~ [# Formatuj =

Schowek & i Obramowgania Liczba = Style Komdrki

Krawddz dolna

£ N Krawedzi gorna
A B Krawed? lewa G H 1 K L

1 Krawedz prawa

: : Brak krawedzi

4 H w kie krawedzie

5 Krawedzie zewnetrzne

6 | Gruba krawedz pola

v i Podwdjna krawedz dolna

2 Gruba krawedz deolna

10 Krawedi gérna i dolna
1 KrawedZ gérna i gruba dolna
12 i KrawedZ gérna i podwéjna dolna
= Rysuj obramowania
14 -
15 [ Rysuj ocbramowanie
16 l:," Ry iatke obramowan
17 # Wymaz obramowanie
18 L# Kolor linii v

1. Zaznaczyc¢ obszar tabeli.
2. Na wstgzce Narzedzia gtéwne otworzy¢ narzedzie Obramowania.
3. Zlisty wybrac¢ Wszystkie krawedzie.
4. Bez zmiany zaznaczenia obszaru tabeli ponownie wybra¢ Obramowania.
5. Zlisty wybrac¢ Gruba krawedz
6. Klikng¢ w dowolne miejsce arkusza usunac zaznaczenie.
7. Po wypetnieniu komérek nagtéwka formatowac:
a. Jezelitrzeba scali¢ komorki
b. Ustawi¢ tekst nagtdwka na $rodek poziomo i pionowe, wielko$¢ czcionki
nagtéwka 8-9 pt (mniejszy niz tekst w tabeli).
c. Ustali¢ wstepnie szerokos¢ kolumn. Jezeli trzeba ustawi¢ Zawijaj tekst lub
Zmniejszaj, aby dopasowac.
d. Formatowadpozostate komodrki w kolumnach tabeli dop2s6wujgc do zmiennych
(réwnaj do prawej, Srodkuj, réownaj do lewej, liczbyzawsze do lewej).
[ ~ Jx -
A B C H [ 1 [«
2 N\
2 i, ilogé
. Lp. Nazwa projektu projektu Bleble i ood tam innego ot % 2
4 1. |Projektl /s | ry | Kl 15,20% 2009
5
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Zaktadka Wypetnienie

Formatowanie komarek

Liczby ~ Wyrdwnanie  Czcionka  Obramowanie i Qchrona
Kolor tta: Kolor deseniw:
| Brak koloru | ‘ Automatyczny
EEE Styl deseniu:

‘

EEN N EEENEN

| Efekty wypetnienia... | |Wi¢gej kolordw... |

Przyktad

[ ok | Anu

Polecenie Efekty wypetnienia pozwala na ustawienie gradientu

Efekty wypetnienia

Gradient
Kolory
Jeden kolor Kolar 1:
@ Dwa kolory |
Ustawienie wstepne  yglor 2:
I - |
Style cieniowania Warianty
@ Poziomo
O Fionowo

() Po przekatnej w gére
() Po przekatnej w dat
O Z naroznika

() Ze irodka

Przyktad:

[ ok | anuw

Zmieniajac kolory 1 i 2 oraz wybierajac style cieniowania mozna tworzy¢ rézne gradienty.
Kolorujac komorki nalezy zwrdci¢ uwage na kolor czcionki aby byta widoczna na tle koloru.
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Zaktadka ochrona

Formatowanie komarek

Liczby  Wyrownanie Czcionka Obramowanie  Wypetnienie
] Zablokuj
i

Zablokowanie komarek lub ukrycie formut pozostaje bez efektu, jesli arkusz nie jest chroniony (karta
Recenzja, grupa Zmiany, przycisk Chron arkusz).

oK Anuluj

Pozwala zablokowa¢ komédrke przed edycjg (nie da sie do niej nic wpisa¢ bez znajomosci
hasta).

Ustawienia strony
Wstgzka Uktad strony, grupa ustawienia strony. Maty prostokat w prawym dolnym rogu.

Ustawienia strony

Stron Marginesy — Maglowek/stopka  Arkusz
Crientagja
@ Pionowa O Pozioma
Skalowanie
@ Dopasuj do: 100 <3 % rzeczywistej wielkosci
() Wpasuj w strony: |1 S Hx |1 = v
Bozmiar papieru: | A4 (210 x 297 mm) ~
Jakos ¢ wydruku: w

Mumer pienwszej strony: | Automatycznie

Drukuj.. Podglad wydruku Opge..

Zaktadka Strona
Orientacja — ustala orientacje kartki wybranej w Rozmiar papieru w drukarce.
Skalowanie — pozwala wybrac jak dokument ma by¢ drukowany.




100% oznacza, ze dokument zostanie wydrukowany na tylu stronach ile zajmuje w arkuszu.
Mozna to zmienié wybierajac ile kartek dokument ma zajgé w pionie (H) i w poziomie (V).
W procesie drukowania dokument zostanie odpowiednio pomniejszony.

Zaktadka Marginesy

Ustawienia strony ? x
Magtowek/stopka  Arkusz
Gorny: MNaghdwek:
19 5 02 =
Lewy: Prawy:
18 = 18 |5
Dolny: Stopka:
1,9 = 08 =
Wyirodkuj na stronie
|:| W poziomie
|:| W pionie
Drukuj... Podglad wydruku Opcje..

Ustawia marginesy wedtug wyboru uzytkownika. Nalezy zwréci¢ uwage aby marginesy
byty odpowiednio wieksze do potozenia stopki i nagtdwka — muszg by¢ wieksze co
najmniej o 5 mm.

Wysrodkuj na stronie — srodkuje wydruk na stronie w poziomie i (lub) pionie.

Zaktadka Nagtowek/Stopka

Ustawienia strony ? x

Strona  Marginesy MNaghowek/stopka — Arkusz

Magtdwek:

(brak)

brak) -
Strona 1

Stronalz?

Arkuszi

Materialy poufne; 2018-07-03; Strona 1
Zeszytl xlsx

|:| Inne na stronach parzystych i nieparzystych
I:‘ Inne na pierwszej stronie
Skaluj z dokumentem
Wyrownaj do marginesaw strony
Drukuj... Podglad wydruku Opge...

Mozna wybrac¢ jeden z dostepnych formatéw Nagtowka lub stopki lub ustali¢ Nagtéwek lub stopke
Niestandardowg (wtasne elementy).




Stopka

Aby formatowac tekst: zaznacz tekst i wybierz przycisk Formatuj tekst.

Aby wstawic numer strony, date, czas, Sciezke pliku, nazwe pliku lub nazwe arkusza: umies¢
punkt wstawiania w polu edydji i wybierz odpowiedni przycisk.

Aby wstawi€ obraz, nacinij przycisk Wstaw obraz. Aby formatowad obraz, umieid
kursor w polu edycji i naciénij przycisk Formatuj obraz,

[A] b2

Lewa sekgja: §rgdkowa sekgja: Prawa sekcja:
&[Plik] np tytyﬂ &[Strona) z &[Strony]
oK | | Anuluj
Zaktadka Arkusz

Ustawienia strony

Strona  Marginesy  Maghowelk/stopka

#

Obszar wydruku:
Tytuby wydruku

U gary powtarzaj wiersze: |

& |#

Z lewej powtarzaj kolumny: |

Drukuj

[ Linie siatki Komentarze: |[brak]
|:| Tryb czarno-biaty

[] Jakoié robocza

[] magtéwki wierszy i kolumn

[<1L<]

Btedy komaorek jako: |uqr§wietlane

Kolejnosé drukowania

Majpierw pionowao, potem poziomo | === E3==]
® Najpier pi P potEm P EE EJE 8
D Majpierw poziomo, potem pionowo | ==jz# ===
EE .ZJE' 38

Drukuj... | |Eodg|qdw1rdruku | | Opde... |

[ ok | Anuw |

Najczesciej wykorzystywane opcje:

U gbry powtarzaj wiersze np. $3:54, jezeli w duzej tabeli zajmujacej kilka stron trzeba powtarza¢
wiersze nagtowka z wiersza 3 i 4.

Tryb czarno-biaty — jezeli arkusze sg kolorowe to na drukarkach czarno-biatych trzeba ustawié te
opcje.

Obszar wydruku — jezeli chcemy drukowad tylko czes¢ duzego arkusza.

Po ustawieniu wybranych ustawien strony mozna podejrze¢ wydruk klikajgc w Podglad Wydruku
gdzie bedzie mozna dokonac dalszych zmian ustawien.
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NOTATKI
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