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1. Nadaj unikatowe nazwy arkuszy (Excel)

Nazwanie arkusza jest podstawg tworzenia dostepnych arkuszy. Nalezy dodaé tytut

odpowiadajgcy zawartosci arkusza.
Tytut arkusza moze zawiera¢ maksymalnie 31 znakéw

e Aby zmienic¢ nazwe arkusza, mozna dwukrotnie klikng¢ w zaktadke lub klikngé

prawym przyciskiem myszy i wejs¢ w pole zmien nazwe

Ql Wyswietl koc
F Chron arkusz
Kolor karty »
Ukry)
Zaznacz wszystkie arkusze
Arkusz1 O,

2. Konstruuj tabele mozliwie proste i z nagtowkami (Excel)
Tworzenie nowej tabeli

Dane tabelaryczne nalezy osadza¢ w tabelach a nie w komadrkach Excela.

Nie zaleca sie scalert komdrek oraz nieregularnej ilosci komdrek w wierszach. Aby arkusz byt

dostepny powinien by¢ jak najprostszy — zaleca sie, aby w kazdym wierszu byta ta sama ilo$é

komorek

e Aby stworzyc tabele nalezy zaznaczy¢ komérki, ktére majg by¢ w tabeli nastepnie we

wstgzce Wstawianie nalezy klikngé¢ w opcje Tabela

str. 3



NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZJA WIDOI

® B 8 v

Tabela Polecane tabeld Tabela §Obrazy Obrazy Ksztalty SmartArt Zrzut & Moje aplikacje ~ Bing People Polec:
przestawna  przestawne online - ekranu ~ Maps Graph = wykre
Tabele llustragje Dodatki

A1 [ X v ke

e Zaleca sie zaznaczanie opcji Moja tabela ma nagtéwki, gdyz powoduje to utworzenie

komoérek nagtéwkowych dla kolumn

Tworzenie tabeli ? X
Gdzie znajduja sie dane do tabeli?

=SAS1:51520
[MiMoja tabela ma nagtowki;

Poprawianie istniejacej juz tabeli

e Jezeliistniejgca juz tabela nie ma nagtéwka, to nalezy jg zaznaczy¢
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e Nastepnie nalezy wejs¢ na wstgzke Projekt tabeli i klikng¢ opcje Wiersz nagtéwka

DANE RECENZJA WIDOK PROJEKTOWANIE

3 Wiasciwosci ] Wiersz nagiéwka [ Pierwsza kolumna Przycisk filtru

B Otwérz w przegladarce || Wiersz sumy || Ostatnia kolumna
3 Razlars [Vl Wiareza nanrr M1 Kalimnw nane

Dodawanie nazwy tabeli
Kazda tabela powinna mieé¢ nadana nazwe
e Aby to zrobi¢, nalezy wejs¢ na wstgzke Projekt tabeli i z lewej strony arkusza, zmienié
nazwe

PNANLL LI TAULL ey

mazsnzmctéwus WSTAWIANIE ~ UKEADSTRONY ~ FORMUEY  DANE  RECENZIA  WIDOK

@ Podsumuj w tabeli przest. . Wiadciwosci Wiersz naghowka "] Pierwsza kolum
[ f‘
Tablel l B Usun duplikaty ® [@ Otwérz w przegladarce ] Wiersz sumy "] Ostatnia kolum
Wstaw Ekspcntm Ods‘.nmez
3 rozm. ta

<EI Konwertuj na zakres fragmentator - €3 Rozlacz Wiersze naprz. || Kolumny naprz.

Wiasciwosci Marzedzia Dane tabeli zewngtrznej Opgje stylu tabeli

Dodawanie opisu alternatywnego

e Po stworzeniu tabeli nalezy doda¢ opis alternatywny informujacy, co w tabeli sie
znajduje. Aby to zrobi¢ na tabeli nalezy klikng¢ prawy przycisk myszy.
e Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Tabela, klikng¢ opcje Tekst alternatywny i opisac

tabele w polu Opis.
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——— g — -

| 3 Wytnij onymous

|EB Kopiyj onymous
| iy Opcje wklejania: onymous
| TR - Y-S onymous
| = =4 &
e & onymous
! Wklej specjalnie... onymous
| [A onymous
|
é Wi , onymous
Usun »
Zaznacz » 10.1.22 0:00:00
» - 9.26.22 0:00:00
Wyczysc zawartosc
9.21.22 0:00:00
=| Szybka analiza 9.16.22 0:00:00
Sortui " 9.11.22 0:00:00
i 9.6.22 0:00:00
Filtruj » 9.1.22 0:00:00
| e
& W s
Ly Wstaw komentarz Konw. na zakres
Formatuj komérki... Tekst alternatywny...
| WMhilimes = Lrbis cmnmsiiinmml
4 .
7 Tekst alternatywny ? X
Tytut

Opis

tekstowa informacji zawartych w tabelach. Te
informacje sa przydatne dla oséb z wadami wzroku
lub zaburzeniami poznawczymi, ktore moga miec
problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli.

Tytut moze zostac odczytany dla osoby
niepelnosprawnej, aby mogta ona okresli¢, czy chce
ustysze¢ opis zawartosci.

]
]
]
] Tytuly i opisy s3 alternatywna reprezentacja
]
]

Tabela przestawna

Tabela przestawna rowniez musi posiadacd tytut oraz opis alternatywny.

e Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ na tabele przestawng prawym przyciskiem i klikng¢ opcje

Opcje tabeli przestawne;.
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— E® Kopiyj
Formatuj komorki...
Format liczby...

[& Odséwiez

v

Sortuj

Pokaz szczegoty

Opcje tabeli przestawnej...

B | Ukryj liste pol

e Po pojawieniu sie okna formatowania, nalezy ustawi¢ tytut tabeli a nastepnie wejs¢ w

zaktadke Tekst alternatywny i go dodac

Nazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawna5s
Uktad i formatowanie Sumy i filtry Ayéwietlani
Drukowanie Dane Tekst alternatywny

Tytuly i opisy 53 alternatywna reprezentacja tekstowa informacji zawartych w tabelach. Te
informacje sa przydatne dla 0sob z wadami wzroku lub zaburzeniami poznawczymi, ktore
moga miec problemy z odczytaniem lub zrozumieniem tabeli. Tytut moze zostac odczytany
dla osoby niepetnosprawnej, aby mogta ona okresli¢, czy chce ustysze¢ opis zawartosci.

3. Blokowanie kolumn i wierszy (Excel)

Przy duzych tabelach zaleca sie zablokowanie pierwszej kolumny lub wiersza tabeli.

str. 7



e Aby to zrobié nalezy wejsé we wstgzke Widok i skorzystaé z funkcji Zablokuj okienka.

W zaleznosci od potrzeb zablokowaé wiersz/kolumne.

-

DANE RECENZIA PROJEKTOWANIE

Y = - -] Podziel 13 Wyé
2 K| A ' )

] . [ Ukryj )| Przen
00% Powiekszdo Nowe Rozmieg Zabloku)

zaznaczenia okno wszystkl okienka ~ Odkryj 1) Rese
viekszenie Okno
WIDOK PROJEKTOWANIE
j E - i (9 Wyéwietl obok siebie EE
3 - i Ukryj B)| Przewijanie synchroniczne
ve Rozmiesll Zablokuj __ _ Przetacz v
10 wszystk okienka~ | Odkry) -1-] Resetu) potozenie okna okna~

Zablokuj okienka

Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
wiersze i komorki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
Zablokuj gérny wiersz

Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia gorny wiersz.

Zablokuj pierwsza kolumne

Podczas przewijania pozostalej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne.

4. Sekcje (Excel)

Nalezy definiowa¢ nazwy sekcji, jezeli na arkuszu sg wydzielone dodatkowe sekcje, ktére
zawierajg np. wykres. Pozwoli to na szybkg nawigacje po catym dokumencie/arkuszu za

pomocg skrétu klawiaturowego CTRL+G.

e Nalezy najechad kursorem na odpowiednig komadrke i przejs¢ do wstazki Formuty

nastepnie w sekcji Definiuj nazwe nalezy wpisa¢ nazwe sekgji

PLIK MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STROMY FORMULY DANE RECEMZIA WIDOK PROJEKTOWARM

fx z E B E M =, | pefinivinezve - >

Definiuj nazwe... i

Wstaw  Autosumowanie Niedawno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk. i Matem. Wiecej Menedze e D ! ’ :

funkcje - uZywane - - - godzina - odwol. = itryg. ~ funkgji~ nazw Ic;
Biblioteka funkcji Mazwy zdefiniowane
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Nowa nazwa

Nazwa: 3]
Zakres: Skoroszyt
Komentarz:

Odwotuje sie do: | - arkysz2i5BS3

Anuluj

2+

5. Wykresy (Excel)

Tekst alternatywny

Kazdy wykres musi posiadac opis alternatywny

e Nalezy zaznaczy¢ wykres, nastepnie prawym przyciskiem myszy klikngé opcje

Formatowanie obszaru wykresu

36 Wytnij
BB Kopiyj
iy Opcje wklejania:

<

0

‘{-‘_:] Resetuj, aby dopasowac do stylu
A Czcionka...
1] Zmien typ wykresu...
Ig@ Zapisz jako szablon
:al Zaznacz dane...
[®] Przenies wykres...

%, Przesun na wierzch

h Przesun na spod

Przypisz makro...

J# Formatuj obszar wykresu...

1.09g 90

e Nastepnie nalezy wejsé w zaktadke Rozmiar i wiasciwosci i dodac tekst alternatywny
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Formatowanie obszaru wykresu ~ ~ X
OPCJEWYKRESU ¥  OPCJE TEKSTU

i A~ —
<> - E
> ROZMIAR Rozmiar i wlasciwosci

b WEASCIWOSCI

4 I i EKST ALTE RNATYWNYI

Tytut ©

Opis
I

Legenda

Legenda nie moze zastania¢ wykresu

e Aby taka opcje zaznaczy¢, nalezy wejsé w Opcje legendy, po rozwinieciu paska — tyczy

sie to kazdego rodzaju wykresu, nastepnie zaznaczamy, gdzie ma sie znajdowacé

legenda - nalezy zaznaczy¢ opcje Pokaz legende, nie przestaniajgc wykresu

Formatowanie legendy TR

OPCJE LEGENDY_¥__ O [EKSTL

> 0 ]

Ubszar kreslenia

Obszar wykresu

4 OPCJE LEGEN

Polozenie legé

Tytut wykresu

Seriel

Na gorze
® Nadole

Z lewej

Z prawej

Na gérze z prawej

v| Pokaz legende, nie przestaniajac wykresu
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Wykres kotowy

W trakcie tworzenia wykresu kotowego nalezy doda¢ obramowania dla kazdego elementu

e Nalezy zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstgzke Formatowanie i wybraé opcje Formatuj

zaznaczenie

! Legenda

k! Formatuj zaznaczenie

% Resetuj, aby dopasowaé do stylu

Obramowanie i wybrac Linie ciggta

Formatowanie obszaru wykresu  ~

OPCJE WYKRESU ¥ § OPCJE TEKSTU

o~
-
b WYPELNIENIE

4 OBRAMOWANIE

Brak linii

® Linia ciagta
Linia gradientowa
Automatyczne

Kolor

Przezrogzystosé |

Szerokoéé
Typ zozony
Typ kreski

Typ zakoriczenia

Typ tagzenia

Wykres powinien posiada¢ odpowiednio sformatowane etykiety

e Po dodaniu etykiet nalezy wejs¢ w opcje Etykiety danych

Formatowanie etykiet dan... "

ﬁ -
e

1 pkt .
Plaskie v

Zaokraglone ~

OPCJE ETYKIETY » J OPCJE TEKSTU

OO

4 OPCIE ETYKIE]
Etykieta zawier
Wartos¢ 3

£ Wypeln, ksztattu -
- £ Kontury ksztattu -
* | Q¥ Efekty ksztattéw -

Legenda

Linie wiodace 1
Obszar kreglenia
Obszar wykresu

Tytut wykresu

Serie] Etykiety danych

NARZEDZIA G OWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZIA WIDOK PROJEKTOWANIE FORMATOWANIE
Abc Abc Abc Abc | Abc ‘ Abc |

e Po otworzeniu panelu Formatowanie obszaru wykresu nalezy klikng¢ opcje

A
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e Zaleca sie zaznaczenie nastepujgcych opcji: Nazwa kategorii, Wartosc¢ (lub Wartos¢

procentowa), Pokaz linie wiodgace

Formatowanie etykiet dan... ™ {

OPCJEETYKIETY ¥  OPCJE TEKSTU

& O [l

4 OPCJE ETYKIET

Etykieta zawiera

Wartoé¢ z komoérek

Nazwa serii

v| Nazwa kategorii
v Wartoéé

Warto$¢ procentowa

v| Pokaz linie wiodace

Klucz legendy
Separator : v

Resetuj tekst etykiety

Wykres liniowy

Wykres liniowy posiadajacy wiecej niz jedng linie musi posiadaé znaczniki

e Przy tworzeniu wykresu liniowego nalezy zaznaczyé opcje Liniowy ze znacznikami

Wstawianie wykresu

Polecane wykresy Wszystkie wykresy

Kotowy

Stupkowy

Warstwowy

XY (punktowy)
Gietdowy
Powierzchniowy

Radarowy

EX®ERERSMNe

Kombi

™ Ostatnie .
a0 ~ P W ~7a - /) L/\
Szablony /N \V J N
hid Kolumnowy
|~ Liniowy Liniowy ze znacznikami

Anuluj
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e Nastepnie zaznaczy¢ wykres, wejs¢ we wstazke Formatowanie i klikng¢

Formatowanie serii danych. Teraz nalezy wejs¢ w Opcje serii

MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZIA WIDOK PROJEKTOWANIE I FORMATOWANIE I
D Wypein. ksztaltu -

Seriel || BE NN —
00O | o | [ac | [aec | me | [aec| [ ] ] Zomuysane | A
b | — Lmien \ J —
i3 Resetuj, aby dopasowaé do stylu ALLIF keztalt 7| Q¥ Efekty ksztaltéw ~
BieZace zaznaczenie Witawianie ksztattow Style ksztattow ]

Formatowanie serii danych ~ %

OPCJE SERIl ¥
& Legenda

Obszar kreslenia

Obszar wykresu
~ l

Os pionowa ((wartosci) )
4 L _ B . L
Os pionowa ((wartosci) ) — gtéwne linie siatki
Os pozioma ((kategorii) )

Tytut wykresu

EZm

Seriel

e W okienku Wypetnienie i linia nalezy wybrac opcje Znacznik

Formatowanie serii danych ~ %

OPCJE SERII ¥

~ LINIA § " ZNACZNIK el

4 OPCJE ZNACZNIKOW

® Automatycznie

Brak

Wbudowany
@
5

4 WYPELNIENIE

Brak wypetnienia

e W opcji znacznikdw w rozwijanej linii nalezy ustali¢ styl znacznika. Kazda linia

wykresu musi mie¢ inny znacznik, ktory powinien wyrdzniac sie nie tylko kolorem, ale

rowniez ksztattem
str. 13




Formatowanie serii danych

OPCJESERIl ¥
SN (|

~ LINIA &7 ZNACZNIK

1OPCJE ZNACZNIKOW I

Automatycznie
Brak

® Wbudowany

LN

Rozmiar 18]

4 WYPEENIEN

Brak wyp

® Peine >
Gradient | —
Wypetniel em Igb tekstura

Desen

L
O
=]

Automatyx

e

Wykres stupkowy

Wykres stupkowy/kolumnowy powinien mie¢ wypetnienie kazdego stupka/kolumny przy

minimum dwdch seriach danych

e Po stworzeniu wykresu, nalezy zaznaczy¢ wybrany stupek lub kolumne, klikngé¢

prawnym przyciskiem myszy i wybrac opcje Formatuj obszar wykresu

| &  Wytnij
{E® Kopiyj
I iy Opcje wklejania:

el

D
i 3 Resetuj, aby dopasowac do stylu
A Czcionka...
11 Zmien typ wykresu...
Zapisz jako szablon
Zaznacz dane...

[
G
] Przenies wykres...

1, Przesun na wierzch > |
| % Przesun na spéd 4
: Przypisz makro...
|l! Formatuj obszar wykresu... I
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e W zaktadce Opcje serii nalezy wybraé¢ Wypetnienie a nastepnie Wypetnienie

deseniem po czym wybrac rodzaj i kolor wypetnienia

Formatowanie serii danych ~ %

=R
D < il

WYPELNIENIH A

Brak wypetnienia
Peine
Gradient

Wypelnienie obrazem lub tekstura

Automatyczne

Odwré¢, jesli ujemne

Desen

= il =

Pierwszy plan :_‘ v
PO S~

6. Badanie dostepnosci cyfrowej (Excel)

MS Excel posiada opcje sprawdzania utatwien dostepu — pomaga ona w sprawdzeniu, jakie
btedy, utrudniajgce dostepnos¢ posiada arkusz. Nalezy jednak pamietac, ze to narzedzie
moze nie znalez¢ wszystkich btedéw, moze rowniez wskazac ostrzezenia, ktére btedami nie

muszg byé — nalezy indywidualnie to sprawdzaé.

e Aby uruchomic¢ narzedzie, nalezy wejs¢ w zaktadke Plik — Informacje — Wyszukaj

problemy — Sprawdz utatwienia dostepu
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Informacje

Nowy
~ Zgtoszenie na ZJAZD INTEGRACYINO - ADAI
Otwérz D: » Dostepnos¢
Zapisz Ochrona skoroszytu
» Kontroluj, jakie typy zmian w tym skoroszycie mc
Zapisz jako Chror
skoroszyt *

Drukuj
Udostepnij Sprawdzanie skoroszytu

Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwag
informacje:

" Wiaiciwosci dokumentu, $ciezka drukarki i §

Eksportuj

Zamknij

@ Przep i inspekcje
Sprawdz, czy w skoroszycie znajduja si¢ ukryte wlasciwoséci
lub informacje osobiste.

| & e et ‘
@ sprawds, cay w skoroszycie znajd téra

moze by¢ trudna do od dla oséb

Sprawdz zgodnos¢

Sprawds, czy skoroszyt uzywa funkji nieobstugiwanych przez
wezeéniejsze wersje programu Excel.

e Upye wyswieuariida w przegigua
- Q Wybierz elementy skoroszytu, ktére beda widocz!
Opcje wyéwietlania wyéwietlania go w sieci Web.
w przegladarce

e Zprawej strony pokaze sie narzedzie. Mozna znalez¢ w nim btedy lub ostrzezenia.

Sprawdzanie utatwi... ¥ *

Whyniki inspekdji

BLEDY

4 Brak tekstu alternatywnego
Tablel (Sheetl)

Informacje dodatkowe v

Wybierz i rozwiaz poszczegblne
problemy z powyzszej listy, aby
umozliwi¢ osobom niepetnosprawnym
korzystanie z tego dokumentu,

Przeczytaj wigcej o utatwianiu dostepu
do dokumentdw
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e Kazdy wynik mozna rozwingé. W Excelu 2019 lub 365 po rozwinieciu danego bfedu,

wyskakuje réwniez propozycja naprawy

S Al oy p
Bledy !
Vv Brak tekstu alternatywnego

Wykres 1 (Arkusz1)

Zalecane akcje >

> B2 Dodaj opis
¥ Oznacz jako dekoracyjny

Inne sugestie

@ Dowiedz sie wiecej

Sprawdzaj utatwienia dostepu, gdy
pracuje
Informacje dodatkowe v

Dlaczego warto naprawi¢?

Tekst alternatywny obrazéw i innych
obiektow jest bardzo waznym
elementem dla 0s6b, ktére nie widza
zawartosci ekranu. Czytniki zawartosci
ekranu odczytuja tekst na gtos. Dia
wielu 0s6b 53 to jedyne informagje o
obrazie. Prawidtowy tekst
alternatywny ulatwia zrozumienie
obrazu.

Procedura naprawy:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy
obiekt, a nastepnie wybierz polecenie
Edytuj tekst alternatywny.

2. Jesli obiekt ma znaczenie, wpisz
j€go opis w polu tekstowym w
alienku Tekct altarnatvmuny W

e W starszych wersjach programu Excel nie ma zalecanych akgji
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Sprawdzanie utatwie... 7 *
Wyniki inspekcji
Btedy

4 Brak tekstu alternatywnego
Wykres 3 (Arkusz1)

Ostrzezenia

4 Domyslne nazwy arkuszy
Arkusz1

Informacje dodatkowe v

Wybierz i rozwigz poszczegblne problemy
z powyzszej listy, aby umozliwi¢ osobom
niepetnosprawnym korzystanie z tego
dokumentu.

Przeczytaj wiecej o utatwianiu dostepu do
dokumentow

7. Nazywanie pliku (Excel)

e Nalezy wejs¢ w zaktadke Plik

| o v

ARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE UKtAD STRONY FORMULY DANE RECENZJA WIDOK

" B \ \l B (
&% Formatuj zaznaczenie OO0~ Abc ’ Abc ’ Abc Abc Abc ’ ‘ A
Zmien 8 _ i

27 Resetuj, aby dopasowa¢ do stylu A1l LJF ksztatt

' Biezace zaznaczenie Wstawianie ksztattéow Style ksztattéw

e Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Informacje

Informacje I n fO r m a CJ e

Nowy .
Zgtoszenie na ZJAZD INTEGRACYINO - /
Otwérz D: » Dostepnos¢
Zapisz Ochrona skoroszytu
} Kontroluj, jakie typy zmian w tym skorosz
Zapisz jako Chron
skoroszyt ~

Drukuj
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e Nastepnie nalezy wejs¢ w sekcje Wiasciwosci i wpisad tytut w polu Tytut

Wiasciwosci ~

Rozmiar 16,2KB

Tytut |

Z a

Ki Tyt 2gorie
Dodaj tytut

cznik

Powigzane daty

Ostatnio zmodyfikowany 26.09.2022 09:42
Utworzony 26.09.2022 09:26
Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby

Autor Dodaj autora

Ostatnio zmodyfikowany przez . .
Patrycja Beres

Powigzane dokumenty

j Otwérz lokalizacje pliku

Pokaz wszystkie wlasciwosci

8. Zapisywanie pliku (Excel)

e Gotowy plik zapisuje sie poprzez wejscie w zaktadke Plik

ZIA GLOWNE WSTAWIANIE

= Calibri ~ |1
ER Kopiuj ~
Wklej . B I U-~ v
- N Malarz formatéw = .
Schowek = Czcionka

e Nastepnie nalezy wejs¢ w zaktadke Zapisz jako

Informadje

Nowy .
Zgtoszenie na ZJAZD IN
Otwérz D: » Dostepnos¢
Zapisz Ochrona
./6 Kontroluj, jaki
Zapisz jako Chrofi
skoroszyt ~
Drukuj
Udostepnij @ Sprawdz.
) Przed opublik
Eksportuj Wyszukaj informacje:
problemy ~ Wiaéciwe
Zamknij Zawarto$
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e Po otwarciu okna zapisywania pliku wybieramy miejsce, gdzie plik ma zostac zapisany

@ OneDrive
E:I Komputer
O =y

+ Dodaj lokalizacje

EI;I Komputer

Biezacy folder

Dostepnosc
D: » Dostepnoéé

Ostatnio uzywane folde|

Dostepnos¢
D: » Dostepnoéé

dokumenty projekt|
Pulpit » dokumenty pro|

UTW 2023

P: » JednostkaOrganiza

BON

P: » JednostkaOrganiza

szkolenia platform
P: » JednostkaOrganiza

Dokumenty

Pulpit

Przegladaj

Zapisz

@ Komputer Dostepnos¢
Zapisz jako D: » Dostepnoéé
1 Zapisywanie jako X
Drukuj
T > Ten komputer > Dysklokalny (D:) > Dostepnosic v Przeszukaj: Dostepnosé »p
Udostepnij
Organizuj v Nowy folder =~ @
Bksportuj W i Nazwa Data modyfikacji Tp Rozmiar A
Zamknij % Dokumenty Agaty
D Muzyka Akredytacja BT
Al kow
< Obiekty 30 ior Bank
Badanie EUROSTUDENT Vil
&= Obrazy . .
Baza Umow i Porozumien Folder plikow
& Pobrane Centralny Rejestr Uméw Folder plikéw
I Pulpit dekdaracja UTW Fo "
B Wideo do stopek w mailach Folder plikow
‘4 Windows (C:) Dostepnosé Folder plikéw
— Dysklokalny (D% DZIEN NAUKI 2023 Folder plikéw
. g Folder plikow
= Pracownik (\10. Festiwal Humanistyczny 2023 older pliké
v inne Folder plikow
Nazwa pliku: | Zgtoszenie na ZJAZD INTEGRACYINO - ADAPTACYINY DLA STUDENTOW Z ZAGRANICY | ROKU STUDIOW W PWSW(1-34) xlsx v|
Zapisz jako typ: | Skoroszyt programu Excel (*.xlsx) v

Po wybraniu miejsca zapisania pliku, pojawia sie okno zapisywania pliku. Mozna:
wybrad tutaj typ pliku, nazwa¢ plik, doda¢ autora, dodaé Tagi lub dodac tytut

dokumentu (2 sposéb dodawania tytutu pliku)

Biezacy folder

Autorzy: Patrycja Bereé Tagi: Dodaj tag Tytuk  Dodaj tytul

[ Zapisz miniature

Nerzedzia Anulyj

A Ukryj foldery

Plik najlepiej zapisywad i udostepnia¢ w formacie XLS lub XLSX
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