Instrukcja tworzenia dokumentéw dostepnych

cyfrowo Excel

1. Tabele

e Dodatkowe informacje dotyczace zawartosci tworzonego arkusza nalezy
umieszczac¢ w komoérce A1 (pierwsza komorka w lewym goérnym rogu). Moze to
by¢ na przyktad tytut tabeli lub opis znajdujgcych sie w niej danych.
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e Jezeli tekst wykracza poza komorke, nalezy scali¢ jg z komorkg sgsiadujgca. Nie nalezy
jednak fgczy¢ komorek bedgcych czescig tabeli, gdyz rézna liczba kolumn i wierszy
moze by¢ mylgca dla osob korzystajgcych z czytnikdw ekranu. Zatem utworzone tabele

powinny mie¢ takg samg liczbe komérek w kazdym wierszu.
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e Opracowujgc tabele, nalezy unika¢ pustych wierszy oraz kolumn. Jezeli w danej
komorce nie ma zadnej informacji do wpisania, mozna uzy¢ np. sformutowania ,nie
dotyczy”. Pusta komdrka moze sugerowac osobie korzystajgcej z czytnika, ze tabela sie
na niej konczy.

o Jesli tytut wykracza poza obszar tabeli, nalezy zwiekszy¢ szerokosc wiersza
i ewentualnie zawingc¢ tekst.

o Jezeli jest mniejszy, rozszerzy¢ go na catg szeroko$¢ tabeli.

¢ Kiedy utworzona tabela jest juz kompletna, wazne jest, aby odpowiednio oznakowac jej
nagtéwek. Sposéb nazewnictwa nagtéwkéw rozni sie, jezeli w danym arkuszu znajduje
sie wiecej niz jedna tabela.

o W przypadku gdy w arkuszu znajduje sie tylko jedna tabela, nalezy wybra¢ komorke
znajdujgcy sie w lewym goérnym rogu utworzonej tabeli (jak na zdjeciu).
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Nastepnie z gérnego paska wybieramy zaktadke ,Formuty” i klikamy ,Definiuj nazwe...”
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W tym momencie nadajemy nazwe, ktéra rézni sie w zaleznosci od uktadu tabeli.

e Jezeli tabela posiada jedynie nagtéwki kolumn, to w polu ,Nazwa” wpisujemy

ColumnTitle.
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o Jezeli tabela zawiera tylko nagtéwki wierszy, pole to powinno przyjg¢ warto$¢ RowTitle.
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o W przypadku gdy tabela zawiera zaréwno nagtéwki wierszy, jak i kolumn — wpisujemy
w pole ,Nazwa” stowo Title.
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W przypadku kiedy posiadamy skoroszyt (plik) z wieloma arkuszami oraz tabelami, definiujemy
nazwe ColumnTitle lub RowTitle lub Title z numerami arkuszy, np. w przypadku Arkusz1:
ColumnTitlel lub RowTitlel lubTitlel, Arkusz2: ColumnTitle2 lub RowTitle2 lub Title2

i analogicznie dla kazdego nastepnego arkusza.

e Jezeli edytowany arkusz ma wiecej niz jedng tabele, tabela ma kolumny do sortowania
lub chcesz okresli¢ poczatek i koniec tabeli, uzyj nazwy TitleRegion, tak jak na
ponizszym przykfadzie:



Podobnie jak w przypadku arkusza z jedng tabelg, wybierz komérke znajdujgca sie w lewym
gérnym rogu utworzonej tabeli i w zaktadce ,Formuty” wybierz opcje ,Definiuj nazwe...”.

Nadaj nazwe, wpisujgc TitleRegion wraz z 4 wartosciami oddzielonymi od siebie kropkami.
Wartosciami tymi sg kolejno:

1. Numer tabeli w arkuszu (czyli dla pierwszej tabeli w danym arkuszu bedzie to 1, dla
drugiej 2 itd. Jezeli utworzymy kolejny arkusz z kolejnymi tabelami, to numeracje
zaczynamy za kazdym razem od nowa).

2. Adres komoérki zaczynajacej tabele w jej lewym gérnym rogu (na zdjeciu bedzie to

komorka A2).
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3. Adres komoérki konczacej tabele w jej prawym dolnym rogu (dla tabeli na zdjeciu jest to
komoérka B8).
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4. Numer arkusza, w ktorym powstata tabela.
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Na powyzszym zdjeciu widoczne jest przyktadowe uzycie TitleRegion dla zaznaczonej tabeli.
Jest to druga tabela w arkuszu, zatem po nazwie TitleRegion znajduje sie 2. Tabela obejmuje
obszar od komérki A11 do komorki B17, zatem takie wartosci zostaty wpisane. Tabela znajduje
sie w arkuszu czwartym, wiec ostatnig wartoscig jakg nalezato wpisa¢ w nazwie jest 4.

W rezultacie otrzymujemy nazwe TitleRegion2.A11.B17.4.

Uwaga: W tabelach posiadajacych tylko nagtéwki wierszy lub kolumn mozna zastosowaé
nazewnictwo RowTitleRegion oraz ColumnTitleRegion, analogicznie jak w przypadku
jednej tabeli w arkuszu. Nie jest to jednak koniecznosé¢.

2. Informacje o pliku

Wazne jest, aby utworzony w Excelu plik posiadat tytut oraz zostat otagowany. W tym celu
klikamy na pasku ,Plik”, a nastepnie wchodzimy w zakfadke ,Informacje”.
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