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Rozdziat 6.
Sposoby wyswietlania danych
w tabeli przestawnej

6.1. Pokazywanie i ukrywanie (filtrowanie)
wybranych elementow danych

1. Wcisnaé przycisk listy [=] umieszczony z prawej strony nagléwka pola przewidzianego
do wys$wietlenia jego elementow; wyswietli sie lista elementéw zwigzana z tym polem.

Domyslnie wszystkie pola s3 wybrane — w polu wyboru wiersza kazdej z nazw
widoczny jest znak v* ([¥]).

A. Ukrywanie wybranych elementéw
2.A. Wcisnaé lewy klawisz myszy w polu opcji (|¥]) obok nazwy obiektu przewidzianego

do ukrycia.

Z pola wyboru ([¥]) zostanie usuniety znak v’; w tabeli nie bedg wyswietlane dane dotyczace
tego elementu.

B. Ukrywanie wigkszosci elementow

2.B. Wcisng¢ lewy klawisz myszy w polu wyboru (Pokaz wszystko); znak v bedzie
usuniety z tego pola i ze wszystkich pél wyboru wszystkich elementéw danych.

3.B. Wcisng¢ lewy klawisz myszy w polu wyboru [ | obok nazwy przewidzianej
do wy$wietlania.

W polu wyboru widoczny bedzie znak v'; w tabeli beda wy$wietlane dane dotyczace tego
elementu.
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C. Ponowne pokazanie wszystkich elementéw

2.C. Wcisna¢ lewy klawisz myszy w polu wyboru [ (Pokaz wszystko); powinien
pojawié sie w nim znak v

W polu opcji kazdego elementu bedzie widoczny znak v/, czyli wyswietlane beda wszystkie
dane.

6.2. Sortowanie w tabeli przestawnej

Domyslnie elementy kazdego pola tabeli przestawnej sa posortowane w kolejnosci rosnace;j
wg nazwy elementu. Excel pozwala na sortowanie p6l zgodnie z aktualnymi potrzebami:

m z wykorzystaniem sortowania prostego za pomocg przyciskow sortowania
w zaktadkach Opcje lub Dane,

W recznie poprzez zmiane kolejnoéci wyswietlania warto$ci elementow.

6.2.1. Sposoby uruchamiania sortowania i opcje sortowania
w tabeli przestawnej

1. Uaktywni¢ dowolng komdrke raportu tabeli przestawnej (z wyjatkiem komérek,
ktérych nagtéwki sa utworzone przez pola z Listy tabeli przestawnej).

A. Pierwszy sposéb
2.A. Wcisng¢ prawy klawisz myszy; otworzy si¢ menu podreczne.

3.A. W menu podrecznym ustawi¢ wskaznik myszy w wierszu Sortuj; wyswietli si¢ pod-
menu tego polecenia.

4.A. Z listy podmenu wybra¢ (zaleznie od potrzeb) Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A.

B. Drugi sposob
2.B. Uaktywni¢ zakladke Opcje lub zakladke Dane.
3.B. Wecisna¢ przycisk (w zaleznosci od potrzeb) Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A.

C. Trzeci sposoh
2.C. Uaktywni¢ zaktadke Opcje lub zaktadke Dane.
3.C. Wcisng¢ przycisk Sortuj; otworzy si¢ okno Sortowanie (nazwa nagtowka pola).

4.C. Wcisng¢ lewy klawisz myszy w wierszu polecenia Suma czesciowa Nagfowek
kolumny.
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Jezeli komoérka raportu tabeli wyswietlajaca liczby jest aktywna, to okno sortowania be-
dzie mie¢ nazwe Sortowanie wedtug wartosci i bedzie wyswietla¢ tylko opcje sortowania:
Od najmniejszych do najwiekszych oraz Od najwiekszych do najmniejszych.

D. Czwarty sposéb

2.D. Wcisna¢ przycisk listy [x] 2 prawej strony nagtéwka pola (np. Region); otworzy sie
lista polecen i opcji.

3.D. Wybraé wiersz polecenia Wigcej opcji sortowania; otworzy si¢ okno Sortowanie

(nazwa nagtéwka pola), w ktérym mozna wybraé opcje sortowania:

e Reczne (mozna przeciggnaé elementy w celu ich ponownego rozmieszczenia)
— ustawienie domygélne.
Nie mozna przecigga¢ elementéw wyswietlanych w obszarze Wartosci okna
Lista p61 tabeli przestawnej.

e Rosnaco (od A do Z) wedtug, po czym — po wcisnieciu przycisku listy pél [=]
— trzeba wybra¢ pole do posortowania.

e Malejaco (od Z do A) wedlug, po czym — po wcisnieciu przycisku listy pdl []
— trzeba wybra¢ pole do posortowania.

¢ Domyélnie jest wigczona opcja Sortuj automatycznie po kazdej aktualizaciji
raportu; wlaczanie lub wytaczanie tej opcji moze by¢ wykonywane po wcinieciu
przycisku Wiecej opcji.

Q\ Komorki tabeli przewidzianej do posortowania tg metoda nie moga by¢ scalone.
Uwaga

4.D. Wcisnag¢ przycisk OK; zamknie si¢ okno Sortowanie (nazwa nagtéwka pola).

E. Piaty sposdb

2.E. Otworzy¢ okno dialogowe Opcje tabeli przestawnej:
2.E.1. Uaktywni¢ zakladke Opcje.
2.E.2. Wcisna¢ przycisk narzedziowy Opcje
lub

2.E.1. Wcisna¢ prawy klawisz myszy w komorce raportu tabeli przestawnej
(z wyjatkiem komorek, ktérych nagtéwki sg utworzone przez pola z Listy
tabeli przestawnej); pojawi sie¢ menu podreczne.

2.E.2. Z menu podrecznego wybraé polecenie Opcje tabeli przestawne;j.

3.E. Uaktywni¢ zaktadke Wyswietlanie.
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4.E. Zaznaczy¢ jedna z opciji:
e Sortuj od tug kolejnos$ci zrodet danych — ustawienie domy$lne.

5.E. Wecisng¢ przycisk OK; zamknie si¢ okno Opcje tabeli przestawnej.

6.2.2. Sortowanie reczne

Efektem sortowania recznego jest zmiana kolejnosci wyswietlania wybranych danych
(np. regionow).

A. Pierwszy sposéb — wpisywanie nazw

1.A. Uaktywni¢ komorke, w ktorej bedzie wykonana zmiana (np. nazwa regionu
pétnocny).

2.A. Do komorki tej wpisaé nazwe innego (oczywiscie istniejacego) regionu
(np. potudniowy).

3.A. Wcisna¢ klawisz [Enter] klawiatury.

B. Drugi sposob — przesuwanie komérek

1.B. Uaktywni¢ komorke, w ktorej bedzie wykonana zmiana (np. nazwa regionu
pétnocny).

2.B. Przesuwac¢ te komorke w inne miejsce przewidziane w tabeli (np. przed region
potudniowy); miejsce, w ktérym mozna umiesci¢ aktywna komorke, bedzie
zaznaczone grubg szarg linia.

3.B. Po przesunieciu komérki w wybrane miejsce zwolni¢ lewy klawisz myszy.

Tabela przestawna zostanie przeformatowana — dane dotyczace pola o wpisanej nazwie
beda wyswietlane przed informacjami z pozostatych pél (np. dane z regionu pétnocny po-
jawig sie przed tymi dotyczacymi regionu potudniowy).

6.3. Tworzenie najwazniejszych raportow

Tabele przestawne pozwalajg na tatwe odfiltrowanie dowolnej liczby pierwszych lub ostatnich
raportow wg kryteriéw okreslonych przez uzytkownika.

Filtrowane dane zawieraja tylko ich fragment spelniajacy okreslone kryterium, a pozostale sg
ukrywane. Filtry sa automatycznie ponownie stosowane podczas kazdego odé$wiezenia lub
zaktualizowania tabeli przestawne;.
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Podczas filtrowania w raporcie tabeli przestawnej nalezy pamieta¢ o tym. ze:
B nie mozna filtrowaé wg kroju czcionki, wg jej koloru ani wg zestawu ikon,

m w filtrze raportu mozna wykonywac¢ tylko filtrowanie reczne.

6.3.1. Filtrowanie w celu wyswietlenia
lub ukrycia zaznaczonych elementow

1.  Uaktywni¢ dowolng komoérke tabeli przestawnej (z wyjatkiem elementéw obszaru
Wartosci).

A. Pierwszy sposéb

2.A. Wcisng¢ prawy klawisz myszy; otworzy si¢ menu podreczne.

3.A. W menu podrecznym ustawi¢ wskaznik myszy w wierszu Filtruj;
wyswietli si¢ podmenu tego polecenia.

4.A. Z listy podmenu wybra¢ (zaleznie od potrzeb): Zachowaj tylko zaznaczone
elementy, Ukryj zaznaczone elementy, 10 pierwszych, Filtry etykiet (lub Filtry dat)
lub Filtry wartosci.

B. Drugi sposob

2.B. Wcisna¢ przycisk listy [l nagtéwka pola (np. Region); otworzy si¢ lista polecen
i opgji.

3.B. Ustawi¢ wskaznik myszy w wierszu Filtry wartosci; wyswietli sie lista polecen tego

podmenu.

4.B. Wcisng¢ polecenie stosowne do potrzeb.

C. Trzeci sposoh

2.C. Wcisna¢ przycisk listy =] nagltéwka pola (np. Region); otworzy sie lista polecent
i opgji.

3.C. Wcisng¢ lewy klawisz myszy w polu wyboru [#] obok nazwy obiektu
przewidzianego do ukrycia.

Z pola wyboru zostanie usuniety znak v'; w tabeli nie beda wy$wietlane dane
dotyczace tego elementu.

lub

3.C. Wecisng¢ lewy klawisz myszy w polu wyboru []obok nazwy obiektu
przewidzianego do wyswietlenia.

W polu wyboru pojawi si¢ znak v'; w tabeli bedg wyswietlane dane dotyczace tego elementu.
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6.3.2. Wyswietlanie poczatkowych lub konicowych elementow tabeli

1. Uaktywni¢ potrzebng komorke tabeli przestawnej (z wyjatkiem elementdéw obszaru
Wartosci).

2. Otworzy¢ okno Filtr 10 pierwszych wartoSci (nazwa nagtowka pola):
2.1. Wcisng¢ prawy klawisz myszy; otworzy si¢ menu podreczne.

2.2. W menu tym ustawi¢ wskaznik myszy w wierszu Filtruj; wyswietli si¢
podmenu tego polecenia.

2.3. Zlisty podmenu wybra¢ polecenie 10 pierwszych.

lub

2.1. Wcisng¢ przycisk listy (=] obok nagtéwka pola (np. Region); otworzy sie lista
polecen i opcji.

2.2. Ustawi¢ wskaznik myszy w wierszu Filtry wartosci; wyswietli si¢ lista polecen
tego podmenu.

2.3. Zlisty podmenu wybra¢ polecenie Pierwsze 10.
Otworzy si¢ okno Filtr 10 pierwszych wartoSci (nazwa nagtowka pola).

3. W pierwszym wierszu dialogowym wcisnaé przycisk listy I=; wyswietli sie lista
wyboru:

e Gorne — wyswietlanie poczatkowych elementéw tabeli; jest ustawieniem
domyslnym.

¢ Dolne — wyswietlanie koncowych elementéw tabeli.

4. W drugim wierszu dialogowym przyciskami pokreta = lub poprzez wpisanie
z klawiatury okre$l liczbe wyswietlanych elementow.

5. W trzecim wierszu dialogowym wcisna¢ przycisk listy [r]; wyswietli si¢ lista
wyboru:
e Elementy — filtrowanie wg liczby elementow.
e Procent — filtrowanie wg procentéw.
e Suma — filtrowanie wg sumy.

6. W czwartym wierszu dialogowym wcisna¢ przycisk listy [ wyswietli sie lista
wyboru. Wybra¢ odpowiednie pole z listy rozwijane;j.

7. Wcisng¢ przycisk narzedziowy OK; zamknie si¢ okno Filtr 10 pierwszych
wartosci.

W tabeli przestawnej wyswietlana bedzie liczba elementéw ograniczona do kryteriow
i warto$ci wprowadzonych przez uzytkownika.
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W niektérych przypadkach liczba wyswietlanych elementéw moze by¢ wieksza niz zade-
klarowana w oknie dialogowym Filtry wartosci. Taka sytuacja wystepuje wtedy, gdy jest
kilka rekordow przechowujacych identyczne wartosci.

6.3.3. Usuwanie filtrow

A. Pierwszy sposéb

1.A. Uaktywni¢ dowolng komorke tabeli przestawnej; pojawi si¢ zakladka Opcje.
2.A. Uaktywni¢ zaktadke Opcje.

3.A. Wcisna¢ przycisk narzedziowy Wyczysé; wyswietli sie lista polecen.

4.A. Wcisng¢ polecenie Wyczysé filtry.

B. Drugi sposob

1.B. Wcisng¢ przycisk ¥ nagléwka, na ktéry natozono filtr (np. Region); otworzy sie
lista polecen i opcji.

2.B. Wcisna¢ polecenie Wyczysé filtr z,,nazwa nagféwka pola”.

C. Trzeci sposob

1.C. Wcisng¢ przycisk ¥ nagléwka, na ktory natozono filtr (np. Region); otworzy sie
lista polecen i opcji.

2.C. Zaznaczy¢ pole wyboru |§| (lub _) polecenia Zaznacz wszystko.

D. Czwarty sposéb

1.D. Wcisng¢ przycisk ¥ nagléwka, na ktory natozono filtr (np. Region); otworzy sie
lista polecen i opcji.

2.D. Zaznaczy¢ pole wyboru [] obiektu przewidzianego do wyswietlenia.
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Analizuj dane za pomoca tabel przestawnych w Excelu!

= Twoérz uzyteczne tabele przestawne
= Wyswietlaj zaawansowane raporty
B Generuj czytelne wykresy przestawne

Na temat tego, co mozna osiggnac za pomoca Excela, kraza juz legendy. Mowi sie, Ze nie da sie nim
zastapic jedynie ekspresu do kawy, cho¢ opowiadajacy nawet w tej kwestii nie zawsze sg zgodni.
I mimo ze rzeczywistos¢ nie jest az tak kolorowa, Excel w istocie zapewnia mnostwo narzedzi
przydatnych w kazdym biurze, firmie czy jednostce naukowej. Mozna go uzy¢ do tworzenia zestawien,
liczenia budzetow, rysowania wykresow, ale ma tez mniej oczywiste zastosowania. Nie wszyscy
bowiem wiedzg, Ze Swietnie sprawdza sie jako program do zaawansowanej analizy danych i tworzenia
czytelnych raportow. A wszystko to dzieki oferowanym przez aplikacje tabelom przestawnym.

Osoby z praktyczna znajomoscia tabel przestawnych s3 obecnie intensywnie poszukiwane
przez pracodawcow, ktorzy coraz czesciej majg potrzebe analizowania duzych zbioréw danych
i denerowania roznorakich raportow. Jesli nie masz doSwiadczenia w tym zakresie, a chcesz
zwiekszy¢ swoja wartos¢ na rynku pracy, doskonale trafites! Ten podrecznik krok po kroku,
odwotujac sie do praktycznych przyktadow, pokazuje, jak zaprzac tabele przestawne do pracy i jak
za ich pomocg osiggnac wyznaczone cele. Dowiesz sie, jak przygotowac dane, utworzyc tabele,
sformatowac ja i dostosowac do swoich potrzeb z wykorzystaniem sortowania i filtrowania.
Poznasz tez sposoby przeprowadzania obliczen na danych gromadzonych w tabeli przestawnej
oraz tworzenia i stosowania wykresow przestawnych, a takze nauczysz sie importowac dane
z zewnetrznych Zrodet.

Tworzenie i usuwanie tabel przestawnych
Definiowanie i dostosowywanie pél tabeli
Formatowanie raportu tabeli przestawnej
Filtrowanie i sortowanie danych tabeli

Obliczenia w tabelach przestawnych

Tworzenie i uzywanie wykreséw przestawnych
Importowanie i synchronizacja danych zewnetrznych

Tabele przestawne — Twoje najlepsze narzedzie
do analizy i raportowania
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