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Rysunek FSS.10. Przyciski sortowania w zaktadce Narzedzia gtdwne.
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Jest to bardzo wygodne i szybkie rozwigzanie, ale musisz pamietag, ze:

1.

Zaznaczajac jedng komodrke w tabeli, musisz mie¢ pewnosé, ze Excel rozpoznaje
poczatek i koniec tabeli tak samo jak Ty.

Pierwszy wiersz domysinie traktowany jest jako nagtéwek, wiec nie jest nigdy
przesuwany — pozostaje na gorze.

2.6 Sortowanie z autofiltrem

Innym sposobem posortowania tabeli jest uzycie autofiltru. Mimo, Zze nazwa tego narzedzia
wskazuje na filtrowanie, to mozesz za jego pomocg tez sortowac:

1.

Zaznacz w tabeli jedng komorke, obojetnie ktéra. Mozesz takze zaznaczy¢ catg tabele,
aby mie¢ pewnos¢, ze Excel rozpozna poczatek i koniec tabeli tak samo jak Ty.

Przejdz do zaktadki Dane i nacisnij przycisk Filtruj. W pierwszym wierszu tabeli pojawig
sie strzatki.

Nacisnij strzatke w kolumnie, wedtug ktérej chcesz sortowac.

Na liscie, ktéra sie rozwinie, kliknij sortowanie rosngce (Rys. FS.2 — 2) albo malejace
(Rys. FS.2 = 3).

2.7 Sortowanie z oknem sortowania

Podobnie jak przy filtrowaniu, sortowa¢ mozemy rézne rodzaje danych. Mogg to by¢ liczby, teksty
lub daty. Wszystkie te rodzaje danych tgczy jednak sposéb sortowania a mianowicie moze to by¢

zrobione w

sposdb rosngcy albo malejacy. Opcje sortowanie dostosowujg sie — sprawdzajg jaki

rodzaj danych znajduje sie w kolumnie i wyswietlajg odpowiedni komunikat.

Aby wykorzysta¢ zaawansowane narzedzie sortowania, pozwalajgce sortowac jednoczesnie po
wiecej niz jednej kolumnie, nalezy wybra¢ z paska gtéwnego zaktadke Dane, a nastepnie Sortuj.
Jesli zaznaczona jest komodrka w zakresie danych przeznaczonych do sortowania, to pojawi sie
okno sortowania.
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Rysunek FSS.11. Okno sortowania.
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Okno sortowania umozliwia dodawanie kolejnych poziomdw sortowania (Rys. FS.11 — 1), tak ze
jeden poziom jest sortowany w ramach drugiego. Poziomy mozna dowolnie usuwac¢ (Rys. FS.17 —
2) oraz zmieniac¢ ich hierarchie, przesuwajgc je odpowiednio w gore lub w dét na liscie (Rys. FS.71
-3).

Pierwszg informacjg jakg musisz podac jest nazwa kolumny, wedtug ktérej odbywacd sie bedzie
sortowanie (Rys. FS.11 — 4) — wybierz dowolng kolumng z tabeli danych. Nastepnie wskaz wedtug
jakiego elementu tej kolumny ma odbywac sie sortowanie (Rys. FS.11 — 5). Najbardziej popularng
opcja sg Wartosci, ale mozesz sortowac réwniez wedtug Koloru komdrki, Czcionki komdrki oraz
Ikony komorki. Ostatecznie, wybierz kolejnos¢ w jakiej dane majg by¢ sortowane, czyli Od A do Z,
0d Z do A, rosnaco lub malejgco (Rys. FS.11 — 6).

Wiekszos¢ narzedzi Excela, nie zwraca uwagi na wielko$¢ znakéw. Podobnie jest przy sortowaniu
— mata litera ,a" jest traktowana tak samo jak duza ,A". Mozesz jednak to zmieni¢ w oknie
Sortowanie, pod przyciskiem Opcje (Rys. FS.2 — 7) — zaznacz pole Uwzglednij wielkosc¢ liter.
Zasada jest taka, ze mate litery sg przed duzymi — np. ,a" jest przed ,A".

2.8 Co jest tak naprawde efektem sortowania?

Jesli wykonasz sortowanie, to:

- Wiersze w sortowanej tabeli zmienig kolejnos¢. Oznacza to, ze cate wiersze przesuwajg
sie w gore lub w dét (nie ma mozliwosci, aby z niektorych kolumn wartosci sie
przesunety, a z innych nie. Wyjgtkiem jest sytuacja opisana w kolejnej sekcji.

Zadne wiersze nie sg ukrywane ani usuwane.

Wartosci z kolumn, ktére znajdujg sie obok tabeli, nie przesuwajg sie — caty mechanizm
przesuwania (sortowania) dzieje sie tylko wewnatrz tej tabeli i nie dotyczy sasiednich
tabel.

- Nie ma zadnego przycisku, ktéry mogtby anulowac efekt sortowania. Oczywiscie mozna
nacisng¢ strzatke cofajacg operacje, ale nie ma zadnego sposobu, aby ,wytgczyc"
sortowanie. Czytaj wiecej ponizej, w sekcji ,Powrdt do oryginalnej kolejnosci w tabeli”.
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2.9 Sortowanie danych dopisanych obok tabeli

Zdarza sie czasem, ze do istniejgcej tabeli dopisujemy obok jakies kolejne informacje — np.
komentarze do konkretnych wierszy. WyobraZ sobie taki scenariusz:

Jest tabela, w tej tabeli wstawiono autofiltr, wiec wida¢ w nagtéwku strzatki.

Sortowanie dziata bardzo dobrze.

W pewnym momencie zaczynasz dopisywac¢ komentarze w wolnej kolumnie, zaraz za
tabelg — w kolumnie przylegajacej do tabeli, wiec powinna ona byc¢ traktowana jako
czesé tabeli.

- Sortujesz tabele za pomoca strzatek autofiltru i wiersze catej tabeli zmieniajg kolejnosé,
ale komentarze nie.

Jesli autofiltr zostat przypisany do jakies tabeli, to nie rozpoznaje on, ze w miedzyczasie doszty
nowe kolumny. Rozwigzaniem jest wigc:

- Wylgczenie autofiltru i wigczenie go ponownie — tym razem juz obejmie nowa kolumne.

- Posortowanie tabeli za pomoca przyciskéw sortowania — one za kazdym razem
analizujg co jest tabelg, w zwigzku z czym, sortujg tez nowg kolumne.

Na szczescie autofiltr rozpoznaje nowe dodane wiersze do tabeli — jesli wiec dopisujesz dane pod
spodem tabeli to nie musisz sie przejmowac — zostang one uwzglednione podczas sortowania.

2.10 Powrdt do oryginalnej kolejnosci w tabeli

Nie ma zadnego przycisku, ktéry mégtby anulowac efekt sortowania. Oczywiscie mozna nacisngc
strzatke cofajgca operacje, ale nie ma zadnego sposobu, aby ,wytaczyé” sortowanie. Wynika to z
tego, ze Excel nie pamieta jaki byt stan poczgtkowy Twoich danych w tabeli (ich kolejnos¢). Kazde
kolejne sortowanie zmienia ich kolejnos¢ i dla Excela jest ona tak samo istotna. Jesli wiec
wykonasz 20 razy sortowanie, to Excel nie wie czy stan po drugim, a moze po siédmym sortowaniu
jest tym, do ktérego chcesz wrocié.

Jesli chcesz mie¢ mozliwos¢ powrotu do jakiegos stanu ,oryginalnego”, dobrze jest mieé w tabeli
kolumne z liczbg porzgdkowa, ktéra okresla te kolejnos¢. Woéwcezas, w razie potrzeby powrotu do
stanu oryginalnego, wystarczy posortowac po kolumnie z tg liczbg porzadkowa.

Zamiast kolumny z liczbg porzadkowa, mozesz wykorzystaé kolumne z datami, o ile oryginalna
kolejnos¢ w tabeli rownata sie chronologicznej kolejnosci dat. Wowczas sortujgc od najstarszych
lub od najnowszych, mozesz wrdéci¢ do pierwotnej kolejnosci. Pamietaj jednak, ze istnieje pewien
problem. Jesli w tabeli daty sie powtarzajg, np. kilka razy pojawia sie data 1 stycznia 2015 roku, to
nie masz pewnosci, ktéry z wierszy z takg datg bedzie wyzej, a ktory nizej.

2.11 Sortowanie wedtug koloru

Formatowanie komdrek (np. kolorowanie ich) poprawia przejrzysto$¢ danych i wskazuje na
charakterystyczne wartosci. W zwigzku z tym, ze jest to tak powszechnie uzywane, mozliwe jest
sortowanie takze wedtug formatu komorki.

2.11.1 Sortowanie w autofiltrze

Opcje sortowania wedtug koloru znajdziesz w autofiltrze. Mozliwe jest jedynie sortowanie wedtug
koloru komorki lub koloru czcionki. Jesli w kolumnie, w ktérej kliknieto autofiltr, sg komarki z
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kolorowym ttem albo kolorowg czcionkg, to te wtasnie kolory pojawig sie po kliknieciu Sortuj
wedtug kolorow. Jesli jednak nie ma zadnych koloréw w kolumnie, to nie ma po czym sortowac,
wiec i odpowiednie opcje sie nie pojawiajg — wowczas jedyne co zobaczysz, to przycisk Sortowania
niestandardowego, ktéry otworzy okno Sortowania.

Co oznacza fakt, ze klikne sortowanie wedtug jakiegos koloru? Oznacza to, ze ten kolor pojawi sie
na samej gorze tabeli. Jesli chcesz ustawi¢ wiele koloréw w odpowiedniej kolejnosci, to zacznij
sortowanie od koloru, ktéry ma by¢ na samym dole, a skoricz na tym, ktéry ma by¢ na samej gorze.

2.11.2 Okno Sortowania

Aby otworzyé to okno (Rys. FS.11), przejdZ do Dane = Sortuj. Kolumne wybierasz tak samo, jak
przy sortowaniu wedtug wartosci — z listy rozwijanej w pierwszym polu (Rys. FS.11 = 4). W drugim
polu (Rys. FS.11T — 5), wybierasz kolor komérki, kolor czcionki lub ikone komérki (ikony sa
wstawiane za pomoca formatu warunkowego). W trzecim polu wybierz konkretny kolor oraz wskaz,
czy ten kolor ma by¢ na samej gdrze, czy na samym dole.

Jesli wstawisz kilka poziomow sortowania i wszystkie bedg mowity, ze ich kolor ma by¢ np. na
samej gorze, to oczywiscie najwyzej bedzie ten kolor, ktérego poziom jest na samej gdrze tej
listy.

Przydatne moze okazaé sie kopiowanie pozioméw (przycisk Kopiuj poziom), jesli masz w tabeli
wiele kolorow — w kolejnych kopiach zmieniasz tylko kolor sortowania.

Warto zapamietaé

- Dane dopisane bezposrednio obok lub pod tabelg (tak aby stykaty sie z nig), beda
uwzglednione w kolejnym filtrowaniu.

- Ustawienie filtrow w wielu kolumnach dziata tacznie. Oznacza to, ze kazdy kolejny filtr
coraz bardziej zaweza iloS¢ prezentowanych wierszy. Innymi stowy, aby jaki$ wiersz
pozostat widoczny, to musi jednoczesnie spetniac kryteria ze wszystkich kolumn. Nie jest
mozliwe za pomocg autofiltru ustawi¢ warunkéw alternatywnych miedzy kolumnami —
czyli ze wartosé pozostaje widoczna, jesli spetni warunek z jednej kolumny albo z drugiej
kolumny —nie jest to mozliwe. Filtrujemy zawsze facznie. Jesli koniecznie chcesz
filtrowac alternatywnie, to mozesz uzy¢ filtru zaawansowanego.

- Filtrowanie mozna cofng¢ i wréci¢ do poprzedniego stanu tabeli lub zbioru danych
wytgczajac filtr. Sortowanie dziata inaczej i nie ma mozliwosci wytaczenia sortowania
(jedynie mozesz cofng¢ operacje, jesli miata miejsce przed chwilg).

- Jeslifiltrujesz wedtug kryteridw dat i wpisujesz daty recznie do narzedzia filtru, pamietaj,
aby zastosowac format, ktory jest odczytywany przez Excela jako daty, czyli RRRR-MM-
DD.

- Jedli filtrujesz bardzo duze zbiory danych (kilkaset tysiecy wierszy), to program moze
wykonywac te czynnosci stosunkowo dtugo. Mozesz przyspieszy¢ operacje wytgczania
filtru (ona najczesciej trwa dtuzej niz operacja witaczania filtru) naciskajac w czasie jej
wykonywania przycisk ESC. Spowoduje to przerwania dziatania narzedzia filtru, czyli
powr6t do stanu, gdy dane nie byty przefiltrowane.
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Przyktad 2.1

Otwérz: Filtrowanie i sortowanie/Proste filtrowanie i sortowanie.xIsx. Arkusz 1.
Cwiczone zagadnienia: Szukanie wartosci w tabeli, za pomoca wyszukiwarki autofiltra.
Polecenie: Tabela przedstawia reklamacje towaréw. Pewien klient kontaktuje sie w sprawie

reklamacji o numerze 45602 - znajdZ jg uzywajac autofiltru.
Rozwigzanie:

1. Zaznacz dowolng komodrke w tabeli danych.

2. Przejdz do Dane =» Filtruj.

3. Przejdz do autofiltra w kolumnie "Nr reklamacji”.

4. W wyszukiwarce wpisz ,45602". Nacisnij OK.

Przyktad 2.2

Otworz: Filtrowanie i sortowanie/Proste filtrowanie i sortowanie.xlsx. Arkusz 2.

Cwiczone zagadnienia: Filtrowanie tabeli ustawiajgc warunki w dwach kolumnach.

Polecenie: Tabela zawiera dane dotyczacego zobowigzan u dostawcdw przedsiebiorstwa "XYZ".
Przefiltruj dane wedtug Terminu zaptaty tak, aby wyswietlaty sie tylko komorki "Nie dotyczy”, i
jednoczesnie typ ptatnosci to "Gotéwka".

Rozwigzanie:

1. Zaznacz dowolng komorke w tabeli danych.

PrzejdZ do Dane = Filtruj.

PrzejdZ do autofiltra w kolumnie "Termin zaptaty".

Zaznacz na liscie ,Nie dotyczy". Naci$nij OK.

PrzejdZ do autofiltra w kolumnie "Typ ptatnosci”.

Zaznacz na liscie ,Gotowka". Nacisnij OK.

ook W

Przyktad 2.3

Otworz: Filtrowanie i sortowanie/Proste filtrowanie i sortowanie.xlsx. Arkusz 3.
Cwiczone zagadnienia: Filtrowanie tabeli ustawiajac warunki w trzech kolumnach.
Polecenie: Przefiltruj dane tak, aby zobaczy¢ zamdwienia dotyczacej ksigzek na papierze
"Kreda silk”, w formacie "A5", drukowanych w kolorze.
Rozwigzanie:
1. Zaznacz dowolng komorke w tabeli danych.
PrzejdZ do Dane = Filtruj.
Przejdz do autofiltra w kolumnie "Rodzaj papieru”.
Zaznacz na liscie ,Kreda silk". Nacisnij OK.
PrzejdZ do autofiltra w kolumnie "Format ksigzki".
Zaznacz na liscie ,A5". Nacisnij OK.
PrzejdZ do autofiltra w kolumnie "Rodzaj publikacji".

© N ook WD

Zaznacz na liscie ,Kolorowa". Nacisnij OK.

Przyktad 2.4

Otworz: Filtrowanie i sortowanie/Proste filtrowanie i sortowanie.xlsx. Arkusz 4.
Cwiczone zagadnienia: Sortowanie tabeli malejgco, wedtug kolumny z liczbami.

Polecenie: Tabela przedstawia tankowania i przejazdy pracownikéw firmy transportowej. Posortu;
tabele tak, aby najdtuzsze przejazdy znalazty sie na gorze.
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