Zarzadzanie danymi i ich przegladanie. Filtrowanie i
sortowanie danych
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e Sortowanie danych w tabeli

Excel dla Microsoft 365 Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Excel 2007

Sortowanie jest jednym z najczesciej uzywanych narzedzi do zarzadzania
danymi. Program Excel umozliwia sortowanie danych w tabeli wedtug jednej
lub wielu kolumn, w kolejnosci rosnacej lub malejacej albo po utworzeniu
sortowania niestandardowego.

Sortowanie tabeli

1. Zaznacz komorke w zakresie danych.



2. Wybierz pozycje Narzedzia gtowne > Sortuj i filtruj.
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lub wybierz pozycje dane> Sortuj.
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z| Sertyj
3. Wybierz opgje:

. Sortuj od A do Z — sortuje dane z zaznaczonej kolumny w
kolejnosci rosnace.

. Sortuj od Z do A — sortuje dane z zaznaczonej kolumny w
kolejnosci malejace.

. Sortowanie niestandardowe — sortuje dane w wielu kolumnach,
stosujgc inne kryteria sortowania.

Ponizej przedstawiono sposob sortowania niestandardowego:

I. Wybierz pozycje Sortowanie niestandardowe.



ii. Wybierz pozycje Dodaj poziom.
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lii. W obszarze Kolumna z listy rozwijanej wybierz kolumne, dla
ktorej chcesz zastosowac funkcje Sortuj wedtug, a nastepnie
wybierz drugg kolumne, dla ktorej chcesz zastosowac funkgcje
sortowania Nastepnie wedtug. Na przyktad funkcje Sortuj
wedtug mozesz zastosowac do kolumny Dziat, a
funkcje Nastepnie wedtug — do kolumny Stan.

iv. W obszarze Sortowanie wybierz pozycje Wartosci.



v. W obszarze Kolejnos¢ wybierz opcje Od A do Z, Od
najmniejszych do najwiekszych lub Od najwiekszych do
najmniejszych.

vi. Powtorz kroki 2-5 dla kazdej dodatkowej kolumny, wedtug
ktorej chcesz sortowac dane.

Uwaga: Aby usuna¢ poziom, wybierz pozycje Usun poziom.

vii. Jesli dane zawierajg wiersz nagtowka, zaznacz pole wyboru Moje
dane maja nagtowki.
viii. Wybierz przycisk OK.

FILM:

e Filtrowanie danych w zakresie lub tabeli

Excel dla sieci Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Excel 2007 Wiece,i...

Uzyj funkgji autofiltrowania lub wbudowanych operatorow poréwnania,
takich jak "wieksze niz" 1 "10 pierwszych" w Excel, aby pokaza¢ odpowiednie
dane i ukry¢ pozostate. Po przefiltrowaniu danych w zakresie komorek lub
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tabeli mozesz ponownie zastosowac filtr, aby uzyskac aktualne wyniki, lub
wyczyscic filtr, aby ponownie wyswietli¢ wszystkie dane.

Windowslnternet

Uzyj filtrow, aby tymczasowo ukry¢ czesc danych w tabeli, co pozwoli skupic
sie na danych, ktore chcesz widziec.

Filtrowanie zakresu danych

1. Zaznacz dowolng komorke w zakresie.
2. Wybierz pozycje Dane > Filtruj.
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Sortowanie i filtrowanie

3. Wybierz strzatke nagtowka kolumny [~/
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4. Wybierz pozycje Filtry tekstu lub Filtry liczb, a nastepnie wybierz
porownanie, na przyktad Miedzy.
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5. Wprowadz kryteria filtrowania i wybierz pozycje OK.



Pokaz wiersze, w ktorych:
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o Filtrowanie danych w tabeli

Po umieszczeniu danych w tabeli do nagtowkow tabeli sg automatycznie
dodawane kontrolki filtrowania.
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3 Gumbiir Gummibdrchen 5079602 12492024 20611721 2835683 1122565z

4 Madisku 1 605,60 24 620,00 2} 835,00 1 3 060,50 2t 7651521
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11 Tarte au sucre 4728001 458792z 5472301 6014602 2076282z
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https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-i-formatowanie-tabel-e81aa349-b006-4f8a-9806-5af9df0ac664

1. Wybierz strzatke nagtowka = dla kolumny, ktorag chcesz filtrowac.
2. Wyczysc pole wyboru (Zaznacz wszystko) i zaznacz pola, ktore majg byc
widoczne.
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3. Kliknij przycisk OK.



Strzatka nagtowka kolumny [z zmieni sie w ikone @ Filtruj. Wybierz te
ikone, aby zmienic lub wyczyscic filtr.

Filmy na YT

e Filtrowanie i sortowanie
https://www.youtube.com/watch?v=yDCI8BMVxbk

e Excel - Importowanie danych z Arkuszy Google (Google Sheets) lub
pliku Excel z Dysk Google

https://www.youtube.com/watch?v=2dCCS7pv1ZI



https://www.youtube.com/watch?v=yDCl8BMVxbk
https://www.youtube.com/watch?v=2dCCS7pv1ZI

