Spis treści
Formatowanie komórek arkusza kalkulacyjnego
Utworzenie zestawienia lub stworzenie planu zajęć w arkuszu kalkulacyjnymOtwiera się w nowym oknie nie ogranicza się do wpisania odpowiednich wartościOtwiera się w nowym oknie i formułOtwiera się w nowym oknie do komórki. Bywa tak, że dane poszczególnych komórek zasłaniają się wzajemnie. Tekst jest sformatowany identycznie w każdej komórce. Wszystkie komórki mają identyczną wielkość. Nagłówki nie są wyróżnione, a zawartość arkusza jest mało czytelna.
Aby wprowadzone przez ciebie dane były czytelne i zrozumiałe, należy im nadać odpowiedni wygląd, zastosować odpowiednią szerokość kolumn i wysokość wierszy, grubość i kolor linii, oraz kolor tła. Możesz sformatować każdą komórkę oddzielnie lub zaznaczoną grupę komórek, tzn.:
zmienić format zapisywania danych, wykorzystując następujące kategorie: liczbowe, tekstowe, walutowe, procentowe lub w postaci daty i godziny,
dokonać zmiany rodzaju, stylu i wielkości czcionki,
wyrównać i zmieniać kierunek tekstu w komórce,
obramować komórkę lub komórki wybranym stylem i kolorem linii,
zmieniać kolor wypełnienia,
dopasować wysokość i szerokość komórek.
Ćwiczenie 1
Pobierz dołączony do ćwiczenia arkusz kalkulacyjny z przykładowym planem zajęć i sformatuj jego komórki w podobny sposób jak na złączonym poniżej zrzucie ekranu.
Zrzut arkusza z przykładową sformatowaną tabelą planu zajęć w poniedziałek.
Źródło: Jarosław Koludo, licencja: CC BY 3.0.
Dostosuj szerokość kolumn, tak aby były widoczne wszystkie napisy. Scal komórki w wierszu, w którym jest tytuł “Plan zajęć w poniedziałek”. Dobierz kolor tła komórek i odpowiednio sformatuj dane w komórkach.
Przykładowy arkusz kalkulacyjny z niesformatowaną tabelą planu zajęć w poniedziałek.
Źródło: GroMar, licencja: CC BY-SA 3.0.
Plik o rozmiarze 4.09 KB w języku polskim
Przykładowy arkusz kalkulacyjny z niesformatowaną tabelą planu zajęć w poniedziałek.
Źródło: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 13.66 KB w języku polskim
Jeżeli masz problemy z wykonaniem zadania, skorzystaj z podpowiedzi poniżej lub zapoznaj się z filmami w odpowiedzi.
Pokaż podpowiedź
Pokaż odpowiedź
Wykorzystaj poniższy dzienniczek do zapisania swoich notatek i przemyśleń.
Uzupełnij
Źródło: GroMar, licencja: CC BY 3.0.