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TABELE PRZESTAWNE. FILTROWANIE | SORTOWANIE DANYCH.

l. TABELE PRZESTAWNE - Tworzenie tabeli przestawnej

1. Zaznacz komorki, z ktérych chcesz utworzy¢ tabele przestawna.
Uwaga: Dane nie powinny zawiera¢ pustych wierszy ani kolumn. Nagtéwek
moze sktadac sie tylko z jednego wiersza.

2. Wybierz pozycje Wstawianie > Tabela przestawna.

Plik Marzedzia gldwne Wstawianie

g @ Lo

Tabela Polecanetabele Tabela Obrazy Obr
przestawna  przestawne onl

Tabele
3. W obszarze Wybierz dane, ktére chcesz analizowac¢ wybierz pozycje Zaznacz
tabele lub zakres.

Wybierz dane, ktore chcesz analizowad

@ Zaznacz tabele lub zakres
Tabela/zakres:

|

() Uzyj zewnetrznego Zradia danych
Wybierz potaczenie...
Nazwa potaczenia:
Uzyj modelu danych tego skoroszytu
Wybierz, gdzie chcesz umiescic raport w formie tabeli przestawnej

O Mowy arkusz
@ Istniejacy arkusz

Lokalizagja: | Arkusz1!5451

i

Okreil, czy cheesz analizowad wiele tabel

|:| Dodaj te dane do modelu danych

4. W obszarze Tabela/zakres sprawdz zakres komoérek.

5. W obszarze Wybierz, gdzie chcesz umiescic raport w formie tabeli
przestawnej zaznacz pozycje Nowy arkusz, aby umiesci¢ tabele przestawng w
nowym arkuszu. Mozesz rowniez zaznaczy¢ pozycje Istniejgcy arkusz, a
nastepnie wybrac lokalizacje wyswietlania tabeli przestawnej.

6. Wybierz przycisk OK.

Rozbudowywanie tabeli przestawnej
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1. Aby dodac pole do tabeli przestawnej, zaznacz pole wyboru obok nazwy pola w
okienku Pola tabeli przestawnej.
Uwaga: Wybrane pola sg dodawane do obszaréw domysinych: pola nieliczbowe
sg dodawane do obszaru Wiersze, hierarchie dat i godzin sg dodawane do
obszaru Kolumny, a pola liczbowe sg dodawane do obszaru Wartosci.

Pola tabeli przestawne) ~ *

Wybierz pola, ktdre cheesz dodac do o -
raportu:

Wyszukaj 2

Elementy
Kolumna2
Okrez 0
Okres 1
Okres 2
Okres 3

WIECE) TABEL...
Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizej:

T FILTRY Il KOLUMMNY

= WIERSZE I WARTOSCI

Opédini] aktualizacje ukla...

Przyktad:

Tabela: Lista produktdéw wraz z informacja o: liczbie transakcji, +acznej sumie sprzedanych sztuk,

Srednig] liczbie sztuk natransakcje, udziaty danego produkiu w tacznej sprzedazy
Wartosci Przeciagnij pola miedzy obszarami ponifej:
Etykielywierﬁ Licznik z Licz Suma z Licz $rednia z Lic Suma z Liczba_sztuk ' Filtr rapartu ] Etylety kolumn
dtugopis 30 297 949 2,4% E Wartodd -
flamaster 68 1024 151 82%
koperty 3 42 14,0 0,3%
krzesto 35 283 8,1 2,3%
lampka 88 997 113 8,0% L Eteetywierszy I wartadd Ustawriria pola wartoisi T
manitar 33 H89 209 L Prodikt Ty | Lemkzlic... ™ | Nanwa frédie: Lictha_srtk
otowek 52 1226 -5 G5 > | Sumazlic... ™ Narwa reestarclrdons:  Suma 7 Liczba_sThk
papier 31 311 10,0 5 > | Sumazic.. v e [T
pudetko 235 4072 17,3 32 7% = Sredniazl.. ¥ Y T —
segregator 57 1076 18,9 B3.7% Opdinij aktuakizacis ukladu N m =
stat 36 416 11,6 33% - - Bement podstawowy
s7afa 76 919 12,1 ?,4%| _| O —
teczki 54 1031 191 83% Weptwedzts
telefon 2 54 27,0 0.4%
Suma koncowa 200 12437 15,5 100,0%

Eomic i
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I. FILTROWANIE | SORTOWANIE DANYCH
https://www.youtube.com/watch?v=XNI9BPiXxaQ

e Informacje o sortowaniu w programie Excel

Dane w jednej lub kilku kolumnach mozna posortowa¢ wedtug tekstu (od A do Z lub od
Z do A), liczb (od najmniejszej do najwiekszej lub od najwiekszej do najmniejszej), a
takze dat i godzin (od najstarszych do najnowszych lub od najnowszych do
najstarszych). Mozna tez posortowa¢ dane wedtug listy niestandardowej (na przyktad
wedtug listy zawierajgcej wartosci Duzy, Sredni i Maty) lub wedtug formatéw, w tym
wedtug kolorow komorek, kolorow czcionek lub zestawow ikon. Wiekszos¢ operacji
sortowania dotyczy kolumn, ale mozna tez sortowa¢ wedtug wierszy.

Podczas sortowania tabeli Excel sg zapisywane kryteria uzyte ze skoroszytem, dzieki
czemu mozna je ponownie zastosowac przy kazdym otwarciu skoroszytu. Jest to
szczegolnie wazne w przypadku sortowania wielu kolumn lub sortowania, ktérego
utworzenie zajmuje sporo czasu. Jednak to dziata tylko w przypadku danych w tabeli,
ale nie dotyczy tylko zakresu komérek. Jesli chcesz zapisac kryteria sortowania, aby
ponownie przeprowadzac sortowanie po otwarciu skoroszytu, dobrym rozwigzaniem
jest uzycie tabeli.

Uwaga: Po posortowaniu danych nie mozna przywrocic oryginalnego zamowienia.
Jesli plik nie zostat zapisany po sortowaniu, mozesz przejs¢ wstecz, uzywajac
przycisku Cofnij (Ctrl + Z).Sortowanie tekstu w tabeli lub zakresie

Sortowanie tekstu w tabeli

1. Przejdz do wiersza nagtowka w tabeli przy uzyciu klawiszy strzatek. Gdy
znajdujesz sie w wierszu nagtowka

2. Nacisnij klawisz strzatki w prawo lub w lewo, aby przejs¢ do nagtowka kolumny
zawierajgcej dane, ktore chcesz posortowac.

3. Nacisnij klawisze Alt + Strzatka w doét, aby otworzy¢ menu filtr, a nastepnie
nacisnij klawisz Tab, aby przej$¢ do menu.

4. Dostepne opcje zalezg od typu danych w kolumnie. Mozna na przyktad sortowac
dane liczbowe od najmniejszych do najwiekszych lub od najwiekszych do
najmniejszych. Dane alfanumeryczne mozna sortowac¢ od A do Z, od Z do A lub
wedtug koloréw.

Uzyj klawisza Strzatka w dét, aby przejrze¢ opcje, a nastepnie nacisnij klawisz
ENTER, aby wybra¢ opcje.
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https://www.youtube.com/watch?v=XNl9BPiXxaQ

H S

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Ukifad strony

Formuty

Recenzja

Widok Deweloper

plik-sortowanie-excel-2

Q Powiedz mi, co chce

Sortowanie tekstu w zakresie

-— 3 W aai = S
7] Pokaz zapytania [2] Pofaczenia 2 [Z1A B Wyczyée 7V [E' Wypelnianie |
L B (= 2 e Sk |
T Ztabeh &[] Whasciwosci : - . Y= Zastosujp ~ B-BUsun duplika
Pobieranie danych  Nowe Odéwiez zl Sortuj | Filtruj Tekst jako
zewnetrznych ~ zapytanie v D@ Ostatnie Zrodia wszystko v | Edytuj lig A Y,‘ Zaawansowane kolumny =& Poprawnos¢
Pobieranie i przeksztatcanie Potaczenia Z Sortowanie i filtrowanie
C11 vk Je Nazwisko 4 Sortujod f do Z
; Od najmnigjszych do najwigkszych.
| A ; B ; C D F l G
1 . . @ Dowiddz sie wiecej
= | jakzrobicwexcelu.pl
2 | & przejdz na strone >>
3 —
4 Temat: Jak zrobic sortowanie w Excelu?
5 -
6 —
7 Imie Nazwisko Miasto sprzedane ksigzki sprzedane piyty CD
8 Imie 1 Nazwisko 1 Katowice 25 7
2 | Imig 2 Nazwisko 2 Gliwice 23 20
10 Imie 3 Nazwisko 3 Zabrze 19 30
11] Imie 4 Nazwisko 4 Chorzéw 10 34
12 Imie 5 Nazwisko 5 Katowice B 41
13: Imie 6 Nazwisko 6 Gliwice 19 30
14 | Imie 7 Nazwisko 7 Zabrze 10 34
15 | Imie 8 Nazwisko 8 Chorzéw 4 41
16 Imie 9 Nazwisko 9 Katowice 19 30
17
19
Sortowanie ? “
*’;l Dodaj poziom | X Usun poziom 3{.} Kopiuj poziom ¥ || QOpge.. Moje dane maj3 nagowki
. Kolumna Sortowanie Kolejnosc
Sortuj wedtug Nazwisko [v] |wartoid v |0dadoz v
HNastepnie wediug f mail Wantoici v| OdAdoz v
mig |
| Adres a-mail :§
(Urodziny |

1. Uzyj klawiszy strzatek, aby przej$¢ do kolumny danych alfanumerycznych w
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zakresie komorek lub do kolumny tabeli zawierajgcej dane alfanumeryczne.



1. Nacisnij klawisze Alt+A. Zostanie otwarta karta dane Uzyj klawiszy strzatek, aby

przejs¢ do kolumny danych alfanumerycznych w zakresie komorek lub do

kolumny tabeli zawierajgcej dane alfanumeryczne.

Nacisnij klawisze ALT + H, S, U. Zostanie otwarte okno dialogowe

Nacisnij klawisze ALT + O, aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje sortowania .

Nacisnij klawisz SPACJA, aby zaznaczy¢ pole wyboru Uwzglednij wielko$¢

liter .

Nacisnij klawisz Enter. Okno dialogowe Opcje sortowania zostanie zamkniete

Aby zamkng¢ okno dialogowe Sortowanie i zastosowac¢ zmiany, naciskaj

klawisz Tab

7. Porada: Jesli sortowana kolumna zawiera kombinacje liczb i tekstu, moze by¢
konieczne sformatowanie ich jako tekst. W przeciwnym razie Excel najpierw
sortuje liczby jako liczby, a nastepnie sortuje tekst. Aby sformatowac dane,
nacisnij klawisze CTRL + SPACJA, aby zaznaczy¢ wszystkie dane w kolumnie, a
nastepnie nacisnij klawisze ALT + H, F, N. Naciskaj klawisz Strzatka w lewo, az
ustyszysz "zaznaczony, element tabulatora liczbowego", nacisnij klawisz Tab
jeden raz, a nastepnie naciskaj klawisz Strzatka w dot, az ustyszysz: "tekst".
Naciskaj klawisz Tab, aby przejs¢ do przycisku OK , a nastepnie nacisnij klawisz
ENTER.

B ownN

oo

Porady:

= Dane importowane lub kopiowane z innej lokalizacji mogg zawierac spacje
wiodgce wstawione przed danymi. Na przyktad dane ,Aneta Duda” mogg by¢
wprowadzone jako ,(spacja)(spacja)Aneta Duda”.

Sortowanie liczb

1. Za pomoca klawiszy strzatek przejdz do kolumny danych liczbowych w zakresie
komorek lub do kolumny tabeli zawierajgcej dane liczbowe.
2. Nacisnij klawisze Alt+A. Zostanie otwarta karta Wykonaj jedng z nastepujgcych
Cczynnosci:
Aby posortowac¢ od najmniejszych do najwiekszych, nacisnij klawisze S+A.
Aby posortowac¢ od najwiekszych do najmniejszych, nacisnij klawisze S+D.

e Filtrowanie danych w tabeli

Po umieszczeniu danych w tabeli Excel automatycznie dodaje menu
rozwijane Autofiltru do kazdego nagtéwka kolumny. Mozesz uzyé tego menu, aby
szybko przefiltrowaé dane. Aby usungé menu rozwijane Autofiltr z nagtéwka kolumny,

zaznacz nagtowek, a nastepnie nacisnij klawisze CTRL + SHIFT + L.
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1. W nagtéwku tabeli kolumny, ktérg chcesz filtrowac, nacisnij klawisze Alt +
Strzatka w dét. Zostanie otwarte menu rozwijane

2. W menu Autofiltr , jesli kolumna zawiera liczby, uzyj klawisza Strzatka w dot,
aby przejs¢ do pola Filtry liczb , a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Jesli
kolumna zawiera wpisy tekstowe, przejdz do pozyciji Filtry tekstu i nacisnij
klawisz Enter. Zostanie otwarte podmenu i ustyszysz ,Rowna sie”.

3. Za pomocg klawiszy strzatek wybierz odpowiednig opcje filtrowania, a nastepnie
nacisnij klawisz Enter. Zostanie otwarte okno dialogowe niestandardowego
Autofiltru. Na przyktad w celu wyswietlenia liczb przewyzszajgcych pewng
kwote wybierz pozycje Wieksze lub rowne i w kolejnym polu kombi wpisz
odpowiednig liczbe.

Aby przefiltrowa¢ dane wedtug dwdch warunkdéw, wprowadz warunki filtrowania
w obu polach kombi do edycji i wybierz pozycje Oraz, jesli oba warunki majg by¢
spetnione, bgdz Lub, jesli ma byc¢ spetniony jeden z warunkdw.

4. Aby zamkngé okno dialogowe, naciskaj klawisz Tab, az znajdziesz przycisk OK ,
a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

Filtrowanie danych w zakresie

1. Zaznacz komorki, ktére chcesz przefiltrowac. Przejdz do komérki, ktorg chcesz
umiesci¢ w lewym rogu zaznaczenia, a nastepnie przytrzymaj nacisniety klawisz
Shift i uzyj klawiszy Strzatka w prawo i w dét, aby rozwingé zaznaczony zakres
komorek.

2. Nacisnij klawisze Ctrl+Shift+L. Excel dodaje menu rozwijane Autofiltru do
pierwszej komorki kazdej kolumny w zakresie.

3. Zaznacz komorke zawierajgcg menu rozwijane Autofiltr. Nacisnij klawisze Alt +
Strzatka w doét. Zostanie otwarte menu rozwijane Autofiltr

4. Za pomocg klawiszy strzatek i klawisza Tab wybierz odpowiednie opcje
filtrowania. Za pomocg klawisza spacji wyczys¢ lub zaznacz pole wyboru Filtruj
wartosc.

5. Po dokonaniu wyboru nacisnij klawisz ENTER, aby zastosowac filtr.

Aby wyczyscié filtr i usungé menu rozwijane Autofiltru , zaznacz dowolng komorke w
zakresie, a nastepnie nacisnij klawisze CTRL + SHIFT + L.
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kurs_excel_podstawy filtrowanie - Excel
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