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Ponizej przedstawiono zalecenia umozliwiajace skonfigurowanie arkusza programu Microsoft® Office Excel® 2007 w celu utworzenia
raportu tabeli przestawnej programu Excel 2007:

Upewnij sie, ze kazda kolumna ma nagtéwek. Nagtéwki kolumn stuzg do nadawania nazw polom w raporcie tabeli

przestawnej (pole stanowi podsumowanie wielu wierszy informacji pochodzacych z danych zrédtowych).

W kazdej kolumnie umie$¢ podobne dane. Na przyktad elementy tekstowe powinny znajdowac¢ sie w jednej kolumnie,
liczby w innej kolumnie, a daty w jeszcze innej kolumnie.
Usun wszystkie puste wiersze lub kolumny.
Uwaga Jesli w programie Excel 2007 otworzysz skoroszyt utworzony w wersji wcze$niejszej niz 2007 i utworzysz raport tabeli

przestawnej programu Excel 2007, w obszarze uktadu zostanie zastosowany uktad klasyczny tabeli przestawnej, a nie uktad programu
Excel 2007. Aby tego unikng¢, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Zapisz dane jako plik programu Excel 2007.
2. Zamknij skoroszyt.

3. Otworz go ponownie.

4. Utworz raport tabeli przestawne;j.

Jesli te czynnosci zostang wykonane przed rozpoczeciem tworzenia raportu tabeli przestawnej, w obszarze uktadu zostanie
zastosowany ukfad programu Excel 2007.

1. Zaznacz komorke lub zakres komérek.

2. Kliknij karte Wstawianie. W grupie Tabele kliknij strzatkg na przycisku Tabela przestawna i w wyswietlonym menu kliknij

polecenie Tabela przestawna.

Zostanie otwarte okno dialogowe Tworzenie tabeli przestawnej.

3. Opcja Zaznacz tabele lub zakres jest juz zaznaczona. W polu Tabela/zakres jest pokazany zakres zaznaczonych
danych.
4. Ponadto jest wybrana opcja Nowy arkusz jako miejsce, w ktérym zostanie umieszczony raport (jesli nie chcesz, aby

raport zostat wstawiony w nowym arkuszu, mozesz klikng¢ opcje Istniejacy arkusz). Kliknij przycisk OK.

Z lewej strony znajduje sie obszar ukfadu przygotowany na raport tabeli przestawnej, a z prawej strony — okienko Lista pol

tabeli przestawnej. Ta lista pokazuje tytuty kolumn z danych zrédtowych: kazdy tytut jest polem na liscie.

5. Na liscie pol zaznacz pola wyboru obok pdl danych, ktére chcesz dodac¢ do raportu.

Pola zostang automatycznie dodane do raportu. Pola nienumeryczne sg dodawane do raportu w obszarze Etykiety wierszy.
Dodawanie kolejnych pél nienumerycznych powoduje, ze program Excel umieszcza je wewnatrz pdl juz znajdujacych sie w

raporcie tabeli przestawnej, tworzac hierarchie. Pola numeryczne sg dodawane z prawej strony.

¢) Aby usuna¢ pole z raportu, na liscie pol wyczysé pole wyboru obok nazwy tego pola.

o Aby usuna¢ z raportu wszystkie pola, umozliwiajac rozpoczecie pracy od nowa, kliknij karte Opcje na
Wstazce w obszarze Narzedzia tabel przestawnych. W grupie Akcje kliknij strzatke na przycisku Wyczys¢, a

nastepnie kliknij polecenie Wyczys$¢ wszystko.

o Aby usunag¢ caty raport, kliknij karte Opcje. W grupie Akcje kliknij strzatke na przycisku Zaznacz. Wybierz



pozycje Cata tabela. Nastepnie naci$nij klawisz DELETE.

Kliknij prawym przyciskiem myszy komoérke w polu, dla ktérego chcesz wykonaé sortowanie. Wskaz polecenie Sortuj, a

nastepnie kliknij odpowiednig opcje. Na przyktad kliknij polecenie Sortuj od najwigkszych do najmniejszych lub Wigcej opcji
sortowania.

Dane zawierajgce daty lub godziny mozna zgrupowadé, wykonujac ponizsze czynnosci. Aby recznie zgrupowac wybrane elementy,
zobacz temat Pomocy dotyczacy grupowania w powyzszej sekcji Zobacz tez.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy komérke w polu, dla ktérego chcesz wykona¢ grupowanie, a nastepnie kliknij polecenie

Grupuj. W oknie dialogowym Grupowanie zaznacz odpowiedniag opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.
2. Aby cofng¢ grupowanie, kliknij zgrupowane pole, kliknij prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybierz polecenie
Rozgrupuj.

Filtr raportu umozliwia skoncentrowanie sie na podzbiorze danych zawartych w raporcie, na przyktad na linii produktéw, przedziale
czasu lub regionie geograficznym.

W okienku Lista pol tabeli przestawnej kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe pola, a nastepnie wybierz polecenie
Dodaj do filtru raportu.

Przestawienie raportu tabeli przestawnej oznacza transpozycje pionowego lub poziomego widoku pola, czyli przeniesienie wierszy do
obszaru kolumn lub kolumn do obszaru wierszy.

Kliknij prawym przyciskiem myszy pole, ktére chcesz przestawi¢. Wskaz polecenie Przenies, a nastepnie wybierz

polecenie Przenies ,,nazwa pola” do kolumn lub polecenie Przenies ,,nazwa pola” do wierszy.

1. Kliknij raport tabeli przestawne;j.

2. Kliknij karte Opcje na Wstazce w obszarze Narzedzia tabel przestawnych. W grupie Akcje kliknij pozycje Przenies

tabele przestawna.

Zostanie otwarte okno dialogowe Przenoszenie tabeli przestawne;j.

W obszarze Wybierz, gdzie chcesz umiescic¢ raport tabeli przestawnej wybierz opcje Nowy arkusz lub w polu

Lokalizacja opcji Istniejacy arkusz wpisz pierwszg komoérke zakresu komérek, w ktérym chcesz umiescic raport tabeli
przestawnej. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Aby ustawi¢ opcje drukowania, kliknij raport tabeli przestawnej. Kliknij karte Opcje na Wstazce w obszarze Narzedzia tabel

przestawnych. W grupie Tabela przestawna Kliknij przycisk Opcje. W oknie dialogowym Opcje tabeli przestawnej na karcie
Drukowanie wybierz odpowiednie opcje.




