Używanie formatowania warunkowego



Ćwiczenie 1: Wyświetlanie tekstu na czerwono w przypadku spełnienia określonego warunku

1. Zaznacz komórki od C2 do C33. (Jest to ważna czynność, o której łatwo można zapomnieć. Pamiętaj o konieczności zaznaczenia danych przed rozpoczęciem tworzenia warunków.) 

Porada    Aby szybko zaznaczyć duży zakres komórek, kliknij pierwszą komórkę, naciśnij i przytrzymaj klawisz SHIFT, a następnie kliknij ostatnią komórkę zakresu. Jeśli to konieczne, przewiń ekran, aby wyświetlić ostatnią komórkę.

2. W menu Format kliknij polecenie Formatowanie warunkowe. 

3. W polu po prawej stronie tekstu Wartość komórki jest kliknij strzałkę i na liście rozwijanej kliknij pozycję mniejsza niż. 

4. W kolejnym polu po prawej stronie wpisz 15. 

5. Kliknij przycisk Formatuj. 

6. W obszarze Styl czcionki kliknij pozycję Pogrubiony. Następnie na liście Kolor kliknij strzałkę i zaznacz pole Czerwony. (Jeśli umieścisz wskaźnik myszy nad dowolnym polem koloru, pojawi się etykietka ekranowa wyświetlająca nazwę koloru tego pola.) 

7. Kliknij dwa razy przycisk OK. 

Sprzedaż poniżej 15 egzemplarzy (w arkuszu w kolumnie C) zostanie wyróżniona czerwoną, pogrubioną czcionką.

Porada    Nie musisz wybierać czerwonej, pogrubionej czcionki. Możesz użyć dowolnego koloru i stylu, jednak pamiętaj, że najlepszy rezultat można osiągnąć, wybierając formatowanie zdecydowanie wyróżniające się spośród innych formatowań zastosowanych w arkuszu.

Ćwiczenie 2: Dodawanie kolejnego warunku

Spróbuj czegoś nowego, dodając do formatowania drugi warunek. Załóżmy, że poza wyróżnieniem liczb mniejszych niż 15, chcesz również zwrócić uwagę na liczby większe niż 125.

1. Ponownie zaznacz komórki od C2 do C33, a następnie kliknij polecenie Formatowanie warunkowe w menu Format. 

2. Kliknięcie przycisku Dodaj spowoduje rozwinięcie okna dialogowego, co umożliwi zdefiniowanie drugiego warunku. 

3. W sekcji Warunek 2 kliknij strzałkę w polu po prawej stronie tekstu Wartość komórki jest i zaznacz pozycję większa niż. 

4. W kolejnym polu wpisz 125. 

5. Kliknij przycisk Formatuj (upewnij się, że jesteś cały czas w sekcji Warunek 2), a następnie zaznacz pozycję Pogrubiony w taki sam sposób, jak w pierwszym ćwiczeniu. Wybierz kolor inny niż czerwony. Następnie kliknij dwukrotnie przycisk OK. 

Teraz liczby mniejsze niż 15 znajdujące się w kolumnie C, są wyróżnione czerwoną, pogrubioną czcionką, a liczby większe niż 125 są wyróżnione pogrubioną czcionką o wybranym przez Ciebie kolorze.

Ćwiczenie 3: Pozbywanie się formatowania warunkowego

1. Zaznacz kolumnę C. 

2. W menu Format kliknij polecenie Formatowanie warunkowe. 

3. Kliknij przycisk Usuń. 

4. Zaznacz pola wyboru Warunek 1 i Warunek 2. 

5. Dwukrotnie kliknij przycisk OK. 

Formatowanie warunkowe w kolumnie C zostanie usunięte (ale dane pozostaną w arkuszu).

