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LO sem. 2 /po gimnazjum/ dn. 21.11.2020 
TABELE PRZESTAWNE. FILTROWANIE I SORTOWANIE DANYCH. 

I. TABELE PRZESTAWNE - Tworzenie tabeli przestawnej 

1. Zaznacz komórki, z których chcesz utworzyć tabelę przestawną. 
Uwaga:  Dane nie powinny zawierać pustych wierszy ani kolumn. Nagłówek 
może składać się tylko z jednego wiersza. 

2. Wybierz pozycję Wstawianie > Tabela przestawna. 

 
3. W obszarze Wybierz dane, które chcesz analizować wybierz pozycję Zaznacz 

tabelę lub zakres.  

 
4. W obszarze Tabela/zakres sprawdź zakres komórek. 
5. W obszarze Wybierz, gdzie chcesz umieścić raport w formie tabeli 

przestawnej zaznacz pozycję Nowy arkusz, aby umieścić tabelę przestawną w 
nowym arkuszu. Możesz również zaznaczyć pozycję Istniejący arkusz, a 
następnie wybrać lokalizację wyświetlania tabeli przestawnej. 

6. Wybierz przycisk OK. 
Rozbudowywanie tabeli przestawnej 
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1. Aby dodać pole do tabeli przestawnej, zaznacz pole wyboru obok nazwy pola w 
okienku Pola tabeli przestawnej. 
Uwaga: Wybrane pola są dodawane do obszarów domyślnych: pola nieliczbowe 
są dodawane do obszaru Wiersze, hierarchie dat i godzin są dodawane do 
obszaru Kolumny, a pola liczbowe są dodawane do obszaru Wartości. 

 
 

 

 

Przykład: 
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II. FILTROWANIE I SORTOWANIE DANYCH 

https://www.youtube.com/watch?v=XNl9BPiXxaQ 

• Informacje o sortowaniu w programie Excel 

Dane w jednej lub kilku kolumnach można posortować według tekstu (od A do Z lub od 
Z do A), liczb (od najmniejszej do największej lub od największej do najmniejszej), a 
także dat i godzin (od najstarszych do najnowszych lub od najnowszych do 
najstarszych). Można też posortować dane według listy niestandardowej (na przykład 
według listy zawierającej wartości Duży, Średni i Mały) lub według formatów, w tym 
według kolorów komórek, kolorów czcionek lub zestawów ikon. Większość operacji 
sortowania dotyczy kolumn, ale można też sortować według wierszy. 
Podczas sortowania tabeli Excel są zapisywane kryteria użyte ze skoroszytem, dzięki 
czemu można je ponownie zastosować przy każdym otwarciu skoroszytu. Jest to 
szczególnie ważne w przypadku sortowania wielu kolumn lub sortowania, którego 
utworzenie zajmuje sporo czasu. Jednak to działa tylko w przypadku danych w tabeli, 
ale nie dotyczy tylko zakresu komórek. Jeśli chcesz zapisać kryteria sortowania, aby 
ponownie przeprowadzać sortowanie po otwarciu skoroszytu, dobrym rozwiązaniem 
jest użycie tabeli. 

Uwaga: Po posortowaniu danych nie można przywrócić oryginalnego zamówienia. 
Jeśli plik nie został zapisany po sortowaniu, możesz przejść wstecz, używając 
przycisku Cofnij (Ctrl + Z).Sortowanie tekstu w tabeli lub zakresie 

Sortowanie tekstu w tabeli 

1. Przejdź do wiersza nagłówka w tabeli przy użyciu klawiszy strzałek. Gdy 
znajdujesz się w wierszu nagłówka 

2. Naciśnij klawisz strzałki w prawo lub w lewo, aby przejść do nagłówka kolumny 
zawierającej dane, które chcesz posortować. 

3. Naciśnij klawisze Alt + Strzałka w dół, aby otworzyć menu filtr, a następnie 
naciśnij klawisz Tab, aby przejść do menu.  

4. Dostępne opcje zależą od typu danych w kolumnie. Można na przykład sortować 
dane liczbowe od najmniejszych do największych lub od największych do 
najmniejszych. Dane alfanumeryczne można sortować od A do Z, od Z do A lub 
według kolorów. 
Użyj klawisza Strzałka w dół, aby przejrzeć opcje, a następnie naciśnij klawisz 
ENTER, aby wybrać opcję.  

https://www.youtube.com/watch?v=XNl9BPiXxaQ
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Sortowanie tekstu w zakresie 

1. Użyj klawiszy strzałek, aby przejść do kolumny danych alfanumerycznych w 
zakresie komórek lub do kolumny tabeli zawierającej dane alfanumeryczne. 



str. 5 

 

1. Naciśnij klawisze Alt+A. Zostanie otwarta karta dane Użyj klawiszy strzałek, aby 
przejść do kolumny danych alfanumerycznych w zakresie komórek lub do 
kolumny tabeli zawierającej dane alfanumeryczne. 

2. Naciśnij klawisze ALT + H, S, U. Zostanie otwarte okno dialogowe  
3. Naciśnij klawisze ALT + O, aby otworzyć okno dialogowe Opcje sortowania .  
4. Naciśnij klawisz SPACJA, aby zaznaczyć pole wyboru Uwzględnij wielkość 

liter . 
5. Naciśnij klawisz Enter. Okno dialogowe Opcje sortowania zostanie zamknięte 
6. Aby zamknąć okno dialogowe Sortowanie i zastosować zmiany, naciskaj 

klawisz Tab 
7. Porada: Jeśli sortowana kolumna zawiera kombinację liczb i tekstu, może być 

konieczne sformatowanie ich jako tekst. W przeciwnym razie Excel najpierw 
sortuje liczby jako liczby, a następnie sortuje tekst. Aby sformatować dane, 
naciśnij klawisze CTRL + SPACJA, aby zaznaczyć wszystkie dane w kolumnie, a 
następnie naciśnij klawisze ALT + H, F, N. Naciskaj klawisz Strzałka w lewo, aż 
usłyszysz "zaznaczony, element tabulatora liczbowego", naciśnij klawisz Tab 
jeden raz, a następnie naciskaj klawisz Strzałka w dół, aż usłyszysz: "tekst". 
Naciskaj klawisz Tab, aby przejść do przycisku OK , a następnie naciśnij klawisz 
ENTER. 

Porady:  

▪ Dane importowane lub kopiowane z innej lokalizacji mogą zawierać spacje 
wiodące wstawione przed danymi. Na przykład dane „Aneta Duda” mogą być 
wprowadzone jako „(spacja)(spacja)Aneta Duda”. 

Sortowanie liczb 

1. Za pomocą klawiszy strzałek przejdź do kolumny danych liczbowych w zakresie 
komórek lub do kolumny tabeli zawierającej dane liczbowe. 

2. Naciśnij klawisze Alt+A. Zostanie otwarta karta  Wykonaj jedną z następujących 
czynności: 

▪ Aby posortować od najmniejszych do największych, naciśnij klawisze S+A. 
▪ Aby posortować od największych do najmniejszych, naciśnij klawisze S+D. 

• Filtrowanie danych w tabeli 

Po umieszczeniu danych w tabeli Excel automatycznie dodaje menu 
rozwijane Autofiltru do każdego nagłówka kolumny. Możesz użyć tego menu, aby 
szybko przefiltrować dane. Aby usunąć menu rozwijane Autofiltr z nagłówka kolumny, 
zaznacz nagłówek, a następnie naciśnij klawisze CTRL + SHIFT + L. 
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1. W nagłówku tabeli kolumny, którą chcesz filtrować, naciśnij klawisze Alt + 
Strzałka w dół. Zostanie otwarte menu rozwijane  

2. W menu Autofiltr , jeśli kolumna zawiera liczby, użyj klawisza Strzałka w dół, 
aby przejść do pola Filtry liczb , a następnie naciśnij klawisz ENTER. Jeśli 
kolumna zawiera wpisy tekstowe, przejdź do pozycji Filtry tekstu i naciśnij 
klawisz Enter. Zostanie otwarte podmenu i usłyszysz „Równa się”. 

3. Za pomocą klawiszy strzałek wybierz odpowiednią opcję filtrowania, a następnie 
naciśnij klawisz Enter. Zostanie otwarte okno dialogowe niestandardowego 
Autofiltru. Na przykład w celu wyświetlenia liczb przewyższających pewną 
kwotę wybierz pozycję Większe lub równe i w kolejnym polu kombi wpisz 
odpowiednią liczbę. 
Aby przefiltrować dane według dwóch warunków, wprowadź warunki filtrowania 
w obu polach kombi do edycji i wybierz pozycję Oraz, jeśli oba warunki mają być 
spełnione, bądź Lub, jeśli ma być spełniony jeden z warunków. 

4. Aby zamknąć okno dialogowe, naciskaj klawisz Tab, aż znajdziesz przycisk OK , 
a następnie naciśnij klawisz ENTER. 

Filtrowanie danych w zakresie 

1. Zaznacz komórki, które chcesz przefiltrować. Przejdź do komórki, którą chcesz 
umieścić w lewym rogu zaznaczenia, a następnie przytrzymaj naciśnięty klawisz 
Shift i użyj klawiszy Strzałka w prawo i w dół, aby rozwinąć zaznaczony zakres 
komórek. 

2. Naciśnij klawisze Ctrl+Shift+L. Excel dodaje menu rozwijane Autofiltru do 
pierwszej komórki każdej kolumny w zakresie. 

3. Zaznacz komórkę zawierającą menu rozwijane Autofiltr. Naciśnij klawisze Alt + 
Strzałka w dół. Zostanie otwarte menu rozwijane Autofiltr  

4. Za pomocą klawiszy strzałek i klawisza Tab wybierz odpowiednie opcje 
filtrowania. Za pomocą klawisza spacji wyczyść lub zaznacz pole wyboru Filtruj 
wartość. 

5. Po dokonaniu wyboru naciśnij klawisz ENTER, aby zastosować filtr. 

Aby wyczyścić filtr i usunąć menu rozwijane Autofiltru , zaznacz dowolną komórkę w 

zakresie, a następnie naciśnij klawisze CTRL + SHIFT + L. 
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