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Przed wydrukowaniem wyswietl podglad arkusza. W oknie podgladu wydruku mozna zobaczy¢, jak
bedzie wyglada¢ drukowana strona, oraz wprowadza¢ poprawki na stronie.

Korzystanie z Aby otworzy¢ podglad wydruku, kliknij polecenie Microsoft Office, a nastepnie polecenie Drukuj i

podgladu wydruku. Podglad wydruku. Mozna tez wstawié do paska Szybki dostep przycisk Podglad wydruku .

Rézne metody dopasowywania danych do strony:

Dostosowywanie szerokosci kolumni W oknie podgladu wydruku wigcz opcje Pokaz
marginesy. Przeciggnij uchwyty margineséw dla kolumn (nie linie margineséw), aby

dostosowac¢ szerokos¢ kolumny.

Zmienianie margineséw W oknie podgladu wydruku kliknij przycisk Ustawienia strony,
a nastepnie kliknij karte Marginesy. Nastepnie wpisz wartosci w polach lub ustaw je, klikajac

strzatki.

Pomniejszanie danych na potrzeby wydruku W oknie podgladu wydruku kliknij

przycisk Ustawienia strony, a nastepnie kliknij karte Strona.

W obszarze Skalowanie kliknij opcje Wpasuj w strony. Pozostaw warto$¢ 1 w polu Hi 1 w polu
V.

Uwaga Jesli opcja Wpasuj w strony nie daje oczekiwanego rezultatu, kliknij karte Arkusz w
oknie dialogowym Ustawienia strony. Jesli pola U goéry powtarzaj wiersze lub Z lewej
powtarzaj kolumny w obszarze Tytuty wydruku zawierajg jakie$ warto$ci, usun je. Wré¢ do

okna podgladu.

Zmienianie orientacji strony W oknie podgladu wydruku kliknij przycisk Ustawienia

strony, a nastepnie kliknij karte Strona.

Na karcie Strona w oknie dialogowym Ustawienia strony zaznacz opcje Pozioma w obszarze

Orientacja. Kliknij przycisk OK.

Dopasowanie

danych do jednej Uwaga Niektore arkusze moga mieé zbyt wiele kolumn, aby je mozna bylo zmiescié na jednej stronie
strony wydruku, nawet w orientacji poziome.

1. W oknie podgladu wydruku kliknij przycisk Ustawienia strony, a nastepnie kliknij karte
Strona.
2. Kliknij opcje Wpasuj w strony. Pozostaw warto$¢ 1 w polu H (lub wpisz inng wartos$é, jesli

arkusz jest bardzo szeroki). W polu V wprowadz liczbe stron, na ktérych chcesz wydrukowaé

arkusz.

(e} Jesli masz duzy arkusz z wieloma danymi i przy prébie zmieszczenia go na
jednej stronie warto$¢ w polu Dopasuj do wynosi 50% lub mniej, sprébuj zmieni¢ w polu
H z 1 na inng liczbe. Nastepnie sprawdz wyniki tej zmiany w podgladzie wydruku.

(e} Jesli arkusz jest za dtugi, aby mogt sie zmiescic¢ na jednej stronie, usun

Wpasowywanie

danych w okreslong
liczbe stron

warto$¢ z pola V. Spowoduje to dopasowanie wszystkich kolumna arkusza do jednej

strony na szerokos$¢ i pozwoli na rozszerzanie arkusza na kolejne strony w miare



dodawania wierszy.

1. Na karcie Widok Kliknij polecenie Podglad podziatu stron.

2. Wskaz niebieska kropkowana linie reprezentujacg automatyczny podziat strony, ktéry

chcesz zmieni€. Przeciagnij ja w miejsce, w ktérym chcesz umiesci¢ nowy podziat strony.

3. Aby zresetowaé pojedynczy podziat strony, przeciagnij lini¢ w lewo poza obszar wydruku.

Aby zresetowa¢ wszystkie podziaty strony jednoczes$nie, kliknij prawym przyciskiem myszy, a
Tworzenie
podziatéw strony

nastepnie kliknij polecenie Resetuj obszar wydruku.
Zaznacz obszar, ktéry chcesz wydrukowaé. Nastepnie w menu Microsoft Office kliknij

polecenie Drukuj, Drukuj. W obszarze Drukuj kliknij opcje Zaznaczenie.

Jesli chcesz zapisa¢ zaznaczony obszar do ponownego wydrukowania, w menu Widok
kliknij polecenie Podglad podziatu stron. Ponownie zaznacz obszar, ktéry chcesz wydrukowac.
Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Ustaw obszar wydruku. Ten obszar
wydruku zostanie zapisany podczas zapisywania arkusza. Nastgpnym razem kliknij polecenie
Drukuj w menu Microsoft Office. Zostanie wydrukowany tylko ustawiony obszar wydruku. Aby

wyczysci¢ ustawiony obszar wydruku, po kliknieciu prawym przyciskiem myszy wybierz Resetuj
Drukowanie

fragmentu arkusza obszar wydruku.

Drukowanie wielu
arkuszy
jednoczesnie

Przytrzymaj nacisniety klawisz CTRL i kliknij karte kazdego arkusza, ktéry chcesz wydrukowaé. W menu
Plik kliknij polecenie Drukuj. W oknie dialogowym Drukowanie w obszarze Drukuj kliknij opcje Aktywne
arkusze.

Na karcie Uktad strony w grupie Uktad strony kliknij przycisk ,wiecej opcji” Uktad
strony. Nastegpnie kliknij karte Arkusz. W polu U géry powtarzaj wiersze wprowadz wiersze
zawierajace tytuty kolumn. Na przyktad adres $1:$1 to pierwszy wiersz. W polu Z lewej powtarzaj
kolumny wprowadz kolumny, ktore zawierajq tytuty wierszy. Na przyktad adres $A:$A oznacza

pierwszg kolumne.
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Inng metodg wprowadzenia tytutdéw jest kliknigcie przycisku Zwin okno dlalogow Z prawej
strony pola. Spowoduje to tymczasowe zwiniecie okna dialogowego, co pozwoli wprowadzi¢

kolumne lub wiersz przez zaznaczenie komoérki w arkuszu.

Nastepnie kliknij przycisk Rozwin okno dialogow, aby ponownie wys$wietli¢ okno dialogowe

Ustawienia strony.

W oknie dialogowym Ustawienia strony na karcie Arkusz zaznacz pole wyboru Nagtéwki

Drukowanie tytutow
i nagtowkow wierszy i kolumn. Spowoduje to drukowanie literowych nagtéwkéw kolumn u géry kazdej

wierszy i kolumn na . P . . .
kazdej stronie kolumny i nagtéwkow liczbowych z lewej strony kazdego wiersza.

W oknie podgladu wydruku kliknij przycisk Ustawienia strony, a nastepnie kliknij karte
Nagtoéwek/stopka. (Mozesz takze na karcie Wstawianie w grupie Tekst klikng¢ polecenie

Nagtowek i stopka).

Dodawanie Aby doda¢ standardowy nagtéwek lub stopke, kliknij na karcie Projektowanie w grupie
nagtéwkow i stopek

Nagtéwek i stopka pole Nagtéwek lub pole Stopka, kliknij strzatke i dokonaj wyboru. Aby usunaé



nagtowek lub stopke, wré¢ do pola Nagtéwek lub Stopka, kliknij strzatke i kliknij pozycje (brak).

Aby utworzy¢ nagtéwek niestandardowy lub stopke niestandardowa, w oknie dialogowym
Ustawienia strony kliknij na karte Nagtowek /stopka i wybierz przycisk Nagtéwek
niestandardowy lub Stopka niestandardowa. Nastepnie kliknij w polu Lewa sekcja, Srodkowa
sekcja lub Prawa sekcja. W dowolnej sekcji mozesz wprowadzi¢ wtasny tekst. Jesli tekst zawiera

znak handlowego ,,i” (&), musisz wprowadzi¢ dwa takie znaki: &&.

Jesli nie wiesz do czego stuza przyciski w oknie dialogowym niestandardowego nagtéwka lub
stopki, kliknij przycisk i zobacz, co zostanie wstawione. Kliknigcie przycisku powoduje wstawienie

kodu ze znakiem handlowego ,i". Na przyktad &[Data].

Aby usuna¢ niestandardowe nagtéwki i stopki, zaznacz kod i usun go.

Drukowanie linii W oknie podgladu wydruku kliknij przycisk Ustawienia strony. Kliknij karte Arkusz. W obszarze Drukuj
siatki komérek zaznacz pole wyboru Linie siatki.

Wysrodkowanie W oknie podgladu wydruku kliknij przycisk Ustawienia strony. Kliknij karte Marginesy. W obszarze
danych nastronie Wysrodkuj na stronie zaznacz pole wyboru W poziomie i W pionie.

Aby wydrukowa¢ komentarze w arkuszu:

1. Na karcie Recenzja w grupie komentarze, kliknij polecenie Pokaz/ ukryj komentarz lub
Pokaz wszystkie komentarze. Aby wyswietli¢ pojedynczy komentarz, kliknij prawym

przyciskiem myszy komérke z czerwonym wskaznikiem komentarza.

2. Jesli komentarz zastania dane, mozesz go przesuna¢ i zmieni¢ wielko$¢ pola komentarza.

Kliknij obramowanie pola komentarza, aby wyswietli¢ uchwyty (mate kétka lub kwadraty w

naroznikach lub na krawedziach).
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Aby przesung¢ komentarz, przeciggnij obramowanie pola. Aby zmienié rozmiar, przeciagnij

uchwyty na krawedziach i w naroznikach pola.

3. Kliknij polecenie Ustawienia strony, a nastepnie kliknij karte Arkusz. W obszarze Drukuj

kliknij pozycje Tak jak w arkuszu na liscie w polu Komentarze.

Aby wydrukowa¢ komentarze na koncu arkusza:

Drukowanie

komentarzy do Kliknij polecenie Ustawienia strony, a nastepnie kliknij karte Arkusz. W obszarze Drukuj kliknij pozycje
arkusza Na koncu arkusza na liscie w polu Komentarze.

Na karcie Formuty, w grupie Inspekcja formut kliknij polecenie Pokaz formuty. Nastepnie wydrukuj
arkusz.

DICLOVERIERELUTE Ay ponownie wyswietlic wyniki formut, powtorz powyzsze kroki.

Pomijanie biedéw W oknie podgladu wydruku Kliknij przycisk Ustawienia strony, a nastepnie kliknij karte Arkusz. W
formut \J obszarze Drukuj kliknij strzatke obok pola Btedy komérek jako. Wybierz jedng z opcji dostepnych na
drukowaniu liscie w tym polu.




