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Zarządzanie danymi i ich przeglądanie. Filtrowanie i 

sortowanie danych 

LO s. 2 /po gimnazjum/  dn. 7.11.2020 

• Sortowanie danych w tabeli 

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

Sortowanie jest jednym z najczęściej używanych narzędzi do zarządzania 

danymi. Program Excel umożliwia sortowanie danych w tabeli według jednej 

lub wielu kolumn, w kolejności rosnącej lub malejącej albo po utworzeniu 

sortowania niestandardowego. 

Sortowanie tabeli 

1. Zaznacz komórkę w zakresie danych. 
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2. Wybierz pozycję Narzędzia główne > Sortuj i filtruj. 

 
lub wybierz pozycję dane> Sortuj. 

 
3. Wybierz opcję: 

▪ Sortuj od A do Z — sortuje dane z zaznaczonej kolumny w 

kolejności rosnącej. 

▪ Sortuj od Z do A — sortuje dane z zaznaczonej kolumny w 

kolejności malejącej. 

▪ Sortowanie niestandardowe — sortuje dane w wielu kolumnach, 

stosując inne kryteria sortowania. 

Poniżej przedstawiono sposób sortowania niestandardowego: 

i. Wybierz pozycję Sortowanie niestandardowe. 
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ii. Wybierz pozycję Dodaj poziom. 

 
iii. W obszarze Kolumna z listy rozwijanej wybierz kolumnę, dla 

której chcesz zastosować funkcję Sortuj według, a następnie 

wybierz drugą kolumnę, dla której chcesz zastosować funkcję 

sortowania Następnie według. Na przykład funkcję Sortuj 

według możesz zastosować do kolumny Dział, a 

funkcję Następnie według — do kolumny Stan. 

iv. W obszarze Sortowanie wybierz pozycję Wartości. 
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v. W obszarze Kolejność wybierz opcję Od A do Z, Od 

najmniejszych do największych lub Od największych do 

najmniejszych. 

vi. Powtórz kroki 2–5 dla każdej dodatkowej kolumny, według 

której chcesz sortować dane. 

Uwaga: Aby usunąć poziom, wybierz pozycję Usuń poziom. 

vii. Jeśli dane zawierają wiersz nagłówka, zaznacz pole wyboru Moje 

dane mają nagłówki. 

viii. Wybierz przycisk OK. 

FILM: 

• Filtrowanie danych w zakresie lub tabeli 

Excel dla sieci Web Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010 Excel 2007 Więcej... 

Użyj funkcji autofiltrowania lub wbudowanych operatorów porównania, 

takich jak "większe niż" i "10 pierwszych" w Excel, aby pokazać odpowiednie 

dane i ukryć pozostałe. Po przefiltrowaniu danych w zakresie komórek lub 
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tabeli możesz ponownie zastosować filtr, aby uzyskać aktualne wyniki, lub 

wyczyścić filtr, aby ponownie wyświetlić wszystkie dane. 

WindowsInternet 

Użyj filtrów, aby tymczasowo ukryć część danych w tabeli, co pozwoli skupić 

się na danych, które chcesz widzieć. 

Filtrowanie zakresu danych 

1. Zaznacz dowolną komórkę w zakresie. 

2. Wybierz pozycję Dane > Filtruj. 

 

3. Wybierz strzałkę nagłówka kolumny  . 
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4. Wybierz pozycję Filtry tekstu lub Filtry liczb, a następnie wybierz 

porównanie, na przykład Między. 

 

5. Wprowadź kryteria filtrowania i wybierz pozycję OK. 
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• Filtrowanie danych w tabeli 

Po umieszczeniu danych w tabeli do nagłówków tabeli są automatycznie 

dodawane kontrolki filtrowania. 

 

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-i-formatowanie-tabel-e81aa349-b006-4f8a-9806-5af9df0ac664
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1. Wybierz strzałkę nagłówka  dla kolumny, którą chcesz filtrować. 

2. Wyczyść pole wyboru (Zaznacz wszystko) i zaznacz pola, które mają być 

widoczne. 

 

3. Kliknij przycisk OK. 
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Strzałka nagłówka kolumny  zmieni się w ikonę  Filtruj. Wybierz tę 

ikonę, aby zmienić lub wyczyścić filtr. 

Filmy na YT 

• Filtrowanie i sortowanie 
https://www.youtube.com/watch?v=yDCl8BMVxbk 

 

• 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

