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Rozdział 6. 

Sposoby wyświetlania danych 
w tabeli przestawnej 

6.1. Pokazywanie i ukrywanie (filtrowanie) 
wybranych elementów danych 
1. Wcisnąć przycisk listy  umieszczony z prawej strony nagłówka pola przewidzianego 

do wyświetlenia jego elementów; wyświetli się lista elementów związana z tym polem. 

Domyślnie wszystkie pola są wybrane — w polu wyboru wiersza każdej z nazw 
widoczny jest znak  ( ). 

A. Ukrywanie wybranych elementów 

2.A. Wcisnąć lewy klawisz myszy w polu opcji ( ) obok nazwy obiektu przewidzianego 
do ukrycia. 

Z pola wyboru ( ) zostanie usunięty znak ; w tabeli nie będą wyświetlane dane dotyczące 
tego elementu. 

B. Ukrywanie większości elementów 

2.B. Wcisnąć lewy klawisz myszy w polu wyboru (Pokaż wszystko); znak  będzie 
usunięty z tego pola i ze wszystkich pól wyboru wszystkich elementów danych. 

3.B. Wcisnąć lewy klawisz myszy w polu wyboru  obok nazwy przewidzianej 
do wyświetlania. 

W polu wyboru widoczny będzie znak ; w tabeli będą wyświetlane dane dotyczące tego 
elementu. 
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C. Ponowne pokazanie wszystkich elementów 

2.C. Wcisnąć lewy klawisz myszy w polu wyboru  (Pokaż wszystko); powinien 
pojawić się w nim znak . 

W polu opcji każdego elementu będzie widoczny znak , czyli wyświetlane będą wszystkie 
dane. 

6.2. Sortowanie w tabeli przestawnej 
Domyślnie elementy każdego pola tabeli przestawnej są posortowane w kolejności rosnącej 
wg nazwy elementu. Excel pozwala na sortowanie pól zgodnie z aktualnymi potrzebami: 

 z wykorzystaniem sortowania prostego za pomocą przycisków sortowania 
w zakładkach Opcje lub Dane, 

 ręcznie poprzez zmianę kolejności wyświetlania wartości elementów. 

6.2.1. Sposoby uruchamiania sortowania i opcje sortowania  
w tabeli przestawnej 

1. Uaktywnić dowolną komórkę raportu tabeli przestawnej (z wyjątkiem komórek, 
których nagłówki są utworzone przez pola z Listy tabeli przestawnej). 

A. Pierwszy sposób 
2.A. Wcisnąć prawy klawisz myszy; otworzy się menu podręczne. 

3.A. W menu podręcznym ustawić wskaźnik myszy w wierszu Sortuj; wyświetli się pod-
menu tego polecenia. 

4.A. Z listy podmenu wybrać (zależnie od potrzeb) Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A. 

B. Drugi sposób 
2.B. Uaktywnić zakładkę Opcje lub zakładkę Dane. 
3.B. Wcisnąć przycisk (w zależności od potrzeb) Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A. 

C. Trzeci sposób 
2.C. Uaktywnić zakładkę Opcje lub zakładkę Dane. 

3.C. Wcisnąć przycisk Sortuj; otworzy się okno Sortowanie (nazwa nagłówka pola). 

4.C. Wcisnąć lewy klawisz myszy w wierszu polecenia Suma częściowa Nagłówek 
kolumny. 
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Jeżeli komórka raportu tabeli wyświetlająca liczby jest aktywna, to okno sortowania bę-
dzie mieć nazwę Sortowanie według wartości i będzie wyświetlać tylko opcje sortowania: 
Od najmniejszych do największych oraz Od największych do najmniejszych. 

D. Czwarty sposób 

2.D. Wcisnąć przycisk listy  z prawej strony nagłówka pola (np. Region); otworzy się 
lista poleceń i opcji. 

3.D. Wybrać wiersz polecenia Więcej opcji sortowania; otworzy się okno Sortowanie 
(nazwa nagłówka pola), w którym można wybrać opcje sortowania: 

• Ręczne (można przeciągnąć elementy w celu ich ponownego rozmieszczenia) 
— ustawienie domyślne. 

Nie można przeciągać elementów wyświetlanych w obszarze Wartości okna 
Lista pól tabeli przestawnej. 

• Rosnąco (od A do Z) według, po czym — po wciśnięciu przycisku listy pól   
— trzeba wybrać pole do posortowania. 

• Malejąco (od Z do A) według, po czym — po wciśnięciu przycisku listy pól  
— trzeba wybrać pole do posortowania. 

• Domyślnie jest włączona opcja Sortuj automatycznie po każdej aktualizacji 
raportu; włączanie lub wyłączanie tej opcji może być wykonywane po wciśnięciu 
przycisku Więcej opcji. 

 

 
Komórki tabeli przewidzianej do posortowania tą metodą nie mogą być scalone. 

4.D. Wcisnąć przycisk OK; zamknie się okno Sortowanie (nazwa nagłówka pola). 

E. Piąty sposób 

2.E. Otworzyć okno dialogowe Opcje tabeli przestawnej: 
2.E.1. Uaktywnić zakładkę Opcje. 
2.E.2. Wcisnąć przycisk narzędziowy Opcje 
lub 
2.E.1. Wcisnąć prawy klawisz myszy w komórce raportu tabeli przestawnej 

(z wyjątkiem komórek, których nagłówki są utworzone przez pola z Listy 
tabeli przestawnej); pojawi się menu podręczne. 

2.E.2. Z menu podręcznego wybrać polecenie Opcje tabeli przestawnej. 

3.E. Uaktywnić zakładkę Wyświetlanie. 
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4.E. Zaznaczyć jedną z opcji: 

• Sortuj od ług kolejności źródeł danych — ustawienie domyślne. 

5.E. Wcisnąć przycisk OK; zamknie się okno Opcje tabeli przestawnej. 

6.2.2. Sortowanie ręczne 
Efektem sortowania ręcznego jest zmiana kolejności wyświetlania wybranych danych 
(np. regionów). 

A. Pierwszy sposób — wpisywanie nazw 

1.A. Uaktywnić komórkę, w której będzie wykonana zmiana (np. nazwa regionu 
północny). 

2.A. Do komórki tej wpisać nazwę innego (oczywiście istniejącego) regionu 
(np. południowy). 

3.A. Wcisnąć klawisz [Enter] klawiatury. 

B. Drugi sposób — przesuwanie komórek 

1.B. Uaktywnić komórkę, w której będzie wykonana zmiana (np. nazwa regionu 
północny). 

2.B. Przesuwać tę komórkę w inne miejsce przewidziane w tabeli (np. przed region 
południowy); miejsce, w którym można umieścić aktywną komórkę, będzie 
zaznaczone grubą szarą linią. 

3.B. Po przesunięciu komórki w wybrane miejsce zwolnić lewy klawisz myszy. 

Tabela przestawna zostanie przeformatowana — dane dotyczące pola o wpisanej nazwie 
będą wyświetlane przed informacjami z pozostałych pól (np. dane z regionu północny po-
jawią się przed tymi dotyczącymi regionu południowy). 

6.3. Tworzenie najważniejszych raportów 
Tabele przestawne pozwalają na łatwe odfiltrowanie dowolnej liczby pierwszych lub ostatnich 
raportów wg kryteriów określonych przez użytkownika. 

Filtrowane dane zawierają tylko ich fragment spełniający określone kryterium, a pozostałe są 
ukrywane. Filtry są automatycznie ponownie stosowane podczas każdego odświeżenia lub 
zaktualizowania tabeli przestawnej. 
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Podczas filtrowania w raporcie tabeli przestawnej należy pamiętać o tym. że: 

 nie można filtrować wg kroju czcionki, wg jej koloru ani wg zestawu ikon, 

 w filtrze raportu można wykonywać tylko filtrowanie ręczne. 

6.3.1. Filtrowanie w celu wyświetlenia  
lub ukrycia zaznaczonych elementów 

1. Uaktywnić dowolną komórkę tabeli przestawnej (z wyjątkiem elementów obszaru 
Wartości). 

A. Pierwszy sposób 

2.A. Wcisnąć prawy klawisz myszy; otworzy się menu podręczne. 

3.A. W menu podręcznym ustawić wskaźnik myszy w wierszu Filtruj;  
wyświetli się podmenu tego polecenia. 

4.A. Z listy podmenu wybrać (zależnie od potrzeb): Zachowaj tylko zaznaczone 
elementy, Ukryj zaznaczone elementy, 10 pierwszych, Filtry etykiet (lub Filtry dat) 
lub Filtry wartości. 

B. Drugi sposób 

2.B. Wcisnąć przycisk listy  nagłówka pola (np. Region); otworzy się lista poleceń 
i opcji. 

3.B. Ustawić wskaźnik myszy w wierszu Filtry wartości; wyświetli się lista poleceń tego 
podmenu. 

4.B. Wcisnąć polecenie stosowne do potrzeb. 

C. Trzeci sposób 

2.C. Wcisnąć przycisk listy   nagłówka pola (np. Region); otworzy się lista poleceń 
i opcji. 

3.C. Wcisnąć lewy klawisz myszy w polu wyboru  obok nazwy obiektu 
przewidzianego do ukrycia. 

Z pola wyboru zostanie usunięty znak ; w tabeli nie będą wyświetlane dane 
dotyczące tego elementu. 

lub 

3.C.  Wcisnąć lewy klawisz myszy w polu wyboru  obok nazwy obiektu 
przewidzianego do wyświetlenia.  

W polu wyboru pojawi się znak ; w tabeli będą wyświetlane dane dotyczące tego elementu. 
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6.3.2. Wyświetlanie początkowych lub końcowych elementów tabeli 

1. Uaktywnić potrzebną komórkę tabeli przestawnej (z wyjątkiem elementów obszaru 
Wartości). 

2. Otworzyć okno Filtr 10 pierwszych wartości (nazwa nagłówka pola): 

2.1. Wcisnąć prawy klawisz myszy; otworzy się menu podręczne. 

2.2. W menu tym ustawić wskaźnik myszy w wierszu Filtruj; wyświetli się 
podmenu tego polecenia. 

2.3. Z listy podmenu wybrać polecenie 10 pierwszych. 

lub 

2.1. Wcisnąć przycisk listy  obok nagłówka pola (np. Region); otworzy się lista 
poleceń i opcji. 

2.2. Ustawić wskaźnik myszy w wierszu Filtry wartości; wyświetli się lista poleceń 
tego podmenu. 

2.3. Z listy podmenu wybrać polecenie Pierwsze 10. 

Otworzy się okno Filtr 10 pierwszych wartości (nazwa nagłówka pola). 

3. W pierwszym wierszu dialogowym wcisnąć przycisk listy ; wyświetli się lista 
wyboru: 

• Górne — wyświetlanie początkowych elementów tabeli; jest ustawieniem 
domyślnym. 

• Dolne — wyświetlanie końcowych elementów tabeli. 

4. W drugim wierszu dialogowym przyciskami pokrętła  lub poprzez wpisanie 
z klawiatury określ liczbę wyświetlanych elementów. 

5. W trzecim wierszu dialogowym wcisnąć przycisk listy ; wyświetli się lista 
wyboru: 

• Elementy — filtrowanie wg liczby elementów. 

• Procent — filtrowanie wg procentów. 

• Suma — filtrowanie wg sumy. 

6. W czwartym wierszu dialogowym wcisnąć przycisk listy ; wyświetli się lista 
wyboru. Wybrać odpowiednie pole z listy rozwijanej. 

7. Wcisnąć przycisk narzędziowy OK; zamknie się okno Filtr 10 pierwszych 
wartości. 

W tabeli przestawnej wyświetlana będzie liczba elementów ograniczona do kryteriów 
i wartości wprowadzonych przez użytkownika. 
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W niektórych przypadkach liczba wyświetlanych elementów może być większa niż zade-
klarowana w oknie dialogowym Filtry wartości. Taka sytuacja występuje wtedy, gdy jest 
kilka rekordów przechowujących identyczne wartości. 

6.3.3. Usuwanie filtrów 

A. Pierwszy sposób 

1.A. Uaktywnić dowolną komórkę tabeli przestawnej; pojawi się zakładka Opcje. 

2.A. Uaktywnić zakładkę Opcje. 

3.A. Wcisnąć przycisk narzędziowy Wyczyść; wyświetli się lista poleceń. 

4.A. Wcisnąć polecenie Wyczyść filtry. 

B. Drugi sposób 

1.B. Wcisnąć przycisk  nagłówka, na który nałożono filtr (np. Region); otworzy się 
lista poleceń i opcji. 

2.B. Wcisnąć polecenie Wyczyść filtr z „nazwa nagłówka pola”. 

C. Trzeci sposób 

1.C. Wcisnąć przycisk  nagłówka, na który nałożono filtr (np. Region); otworzy się 
lista poleceń i opcji. 

2.C. Zaznaczyć pole wyboru  (lub ) polecenia Zaznacz wszystko. 

D. Czwarty sposób 

1.D. Wcisnąć przycisk  nagłówka, na który nałożono filtr (np. Region); otworzy się 
lista poleceń i opcji. 

2.D. Zaznaczyć pole wyboru  obiektu przewidzianego do wyświetlenia. 
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