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W ykres przestawny jest gra� czn� reprezenta-
cj� warto�ci raportu tabeli przestawnej. Jednak 
wykres przestawny znacznie przekracza mo�-

liwo�ci zwyk�ego wykresu, poniewa� oferuje wiele ta-
kich samych funkcji, co tabela przestawna. W�ród nich 
nale�y wymieni� przemieszczanie pól z jednego obsza-
ru wykresu do innego, ukrywanie pozycji, � ltrowanie 
danych za pomoc� pola strony i od�wie�anie wykresu 
w celu uwzgl�dnienia mody� kacji danych �ród�owych. 
Poniewa� dost�pna jest te� wi�kszo�� funkcji zwyk�ych 
wykresów Excela, wykresy przestawne s� rozszerze-
niem zestawu narz�dzi analizy danych oferuj�cym du�e 
mo�liwo�ci.
Jednak�e wykresy przestawne nie s� idealnym rozwi�za-
niem. Excel narzuca do�� restrykcyjne regu�y dotycz�ce 
tego, jakie sk�adniki raportu tabeli przestawnej odpowia-
daj� jakim elementom uk�adu wykresu przestawnego. 
Przemieszczenie pola z jednego obszaru wykresu prze-
stawnego do innego z �atwo�ci� mo�e spowodowa�, �e 
uk�ad wykresu b�dzie trudny do zrozumienia lub zupe�-
nie straci sens.

B�dziemy mieli do czynienia z kilkoma innymi ograni-
czeniami, które kontroluj� typy tworzonych wykresów 
i stosowanych opcji formatowania. Przyk�adowo, nie mo�-
na skon� gurowa� wykresu przestawnego, tak aby korzy-
sta� z wykresu typu Gie�dowy. W przypadku okre�lonych 
zastosowa� mo�e to stanowi� powa�ny problem. Ponadto 
Excel ma tendencj� do �gubienia� formatowania wykresu 
przestawnego, gdy w powi�zanej z nim tabeli przestawnej 
wprowadzimy okre�lone zmiany.
W tym podrozdziale zostan� zaprezentowane te i inne 
ograniczenia wykresów przestawnych. Warto jednak 
zauwa�y�, �e w wielu sytuacjach wi�kszo�� ogranicze� 
nie stanowi problemu. W zwi�zku z tym w �aden sposób 
nie powinny zniech�ci� do wykorzystania analitycznych 
i wizualizacyjnych mo�liwo�ci wykresu przestawnego.
Je�li napotkamy na problemy z terminologi� lub poj�cia-
mi zamieszczonymi w tym rozdziale, w celu zapoznania 
si� z odpowiednimi podstawowymi informacjami nale�y 
zajrze� do podrozdzia�u �Wykresy przestawne � wpro-
wadzenie� znajduj�cego si� w rozdziale 1.

Ograniczenia wykresu przestawnego

Jednym z g�ównych powodów niejasno�ci jest to, �e w przypad-
ku wykresów i tabel przestawnych Excel stosuje ró�n� termino-
logi�. Tu i tu istnieje obszar danych zawieraj�cy wyniki liczbowe, 
a tak�e obszar strony, którego mo�na u�y� do filtrowania da-
nych. Jednak�e wa�ne jest, aby zrozumie�, w jaki sposób Excel 
mapuje obszary wiersza i kolumny tabeli przestawnej na obszary 
wykresu przestawnego.

Porównanie obszaru wiersza 
z obszarem kategorii
W przypadku tabeli przestawnej obszar wiersza zawiera uni-
katowe warto�ci (pozycje), które Excel wyodr�bni� z okre-
�lonego pola danych �ród�owych. Odpowiednikiem tego 
obszaru w wykresie przestawnym jest obszar kategorii po-
wi�zany z osi� X. Oznacza to, �e ka�da unikatowa warto�� 
pola danych �ród�owych posiada odpowiadaj�c� jej warto�� 
osi kategorii.

Porównanie obszaru kolumny 
z obszarem serii
W przypadku tabeli przestawnej obszar kolumny przecho-
wuje unikatowe warto�ci (pozycje), które Excel wyodr�bni� 
z okre�lonego pola danych �ród�owych. Odpowiednikiem 
tego obszaru w wykresie przestawnym jest obszar serii po-
wi�zany z osi� Y. Oznacza to, �e ka�da unikatowa warto�� 
pola danych �ród�owych posiada odpowiadaj�c� jej warto�� 
osi serii.

Porównanie tabel i wykresów przestawnych

Typy wykresów
Excel oferuje du�� liczb� typów wykresów. Domy�lny typ 
wykresu przestawnego mo�na zmieni� na inny, w wi�kszym 
stopniu spe�niaj�cy nasze oczekiwania (nale�y zapozna� si� 
z cz��ci� �Zmiana typu wykresu przestawnego� zamiesz-
czon� w dalszej cz��ci rozdzia�u). Jednak�e istniej� trzy typy 
wykresów, których nie mo�na zastosowa� w roli wykre-
sów przestawnych. S� to typy B�belkowy, XY (Punktowy) 
i Gie�dowy.

Dodawanie i usuwanie pól
W przeciwie�stwie do poprzednich wersji Excela nie mo�na 
dodawa� ani usuwa� pól bezpo�rednio z poziomu wykresu 
przestawnego Excela 2007. Po stworzeniu wykresu prze-
stawnego podczas pracy z nim nie mo�na dodawa� ani 
usuwa� pól. Je�eli zachodzi potrzeba ponownej konfigura-
cji pól wykresu przestawnego, nale�y w tym celu ponownie 
skonfigurowa� pola tabeli przestawnej, na podstawie której 
stworzony zosta� wykres przestawny.

Przestawianie pól
W poprzednich wersjach Excela ka�de pole wykresu prze-
stawnego posiada�o w�asny przycisk, za pomoc� którego 
mo�na by�o przestawia� pola mi�dzy ró�nymi partiami wy-
kresu. Niestety, w Excelu 2007 nie ma ju� takiej mo�liwo�ci. 
Je�eli pole ma zosta� przestawione z jednej cz��ci wykresu 
przestawnego do innej, trzeba to zrobi� za pomoc� powi�-
zanej z wykresem tabeli przestawnej.

Ograniczenia dotycz�ce formatowania
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Tworzenie wykresu przestawnego 
przy u�yciu tabeli przestawnej

Uwaga:.  W niniejszym rozdziale wykorzystano skoroszyt 
Tabele przestawne.xlsx dost�pny pod adresem 
ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex27ta.zip. 
Mo�na te� utworzy� w�asn� prost� baz� danych.

Kliknij dowoln� komórk� tabeli przestawnej.

Wci�nij klawisz F11.

Excel utworzy nowy arkusz wykresu i wy�wietli wykres 
przestawny oraz Okienko filtru wykresu przestawnego.

    ' Przetwarzanie pierwszej tabeli przestawnej aktywnego arkusza
    ActiveSheet.PivotTables(1).PivotSelect ""
    ' Dodanie wykresu
    Charts.Add

End Sub

W ykres przestawny mo�na zde� niowa� bezpo-
�rednio przy u�yciu tabeli przestawnej. Dzi�-
ki temu mo�na zyska� na czasie, poniewa� nie 

trzeba kon� gurowa� uk�adu wykresu lub dowolnej in-
nej opcji.
W innym miejscu ksi��ki wspomniano, �e bufor tworzo-
ny przez Excela dla ka�dej tabeli przestawnej pozwala 
zaoszcz�dzi� czas, pami�� i przestrze� dyskow�. Je�li na 
przyk�ad spróbujemy utworzy� now� tabel� przestawn� 
korzystaj�c� z tych samych danych �ród�owych, co ju� 
istniej�ca, Excel umo�liwi im obu wspólne u�ywanie 
jednych danych.
Bufor tabeli przestawnej przydaje si� te�, gdy zamie-
rzamy zde� niowa� wykres przestawny. Je�eli uk�ad 

istniej�cej tabeli przestawnej jest identyczny jak uk�ad 
planowanego wykresu, mo�na go utworzy� bezpo�red-
nio przy u�yciu tabeli. W celu natychmiastowego utwo-
rzenia wykresu przestawnego Excel korzysta z bufora 
tabeli przestawnej i jej uk�adu. Przy zastosowaniu tej 
metody mo�na zde� niowa� wykres przestawny, wyko-
nuj�c zaledwie jedn� lub dwie operacje klikni�cia lub 
wci�ni�cia klawisza.
Wykres mo�na te� utworzy� bezpo�rednio za pomoc� 
istniej�cej tabeli przestawnej, korzystaj�c z j�zyka VBA. 
W celu wybrania obiektu PivotTable nale�y u�y� me-
tody PivotSelect, a nast�pnie uaktywni� metod� Add 
obiektu Chart. Oto przyk�adowe makro j�zyka VBA:
Sub CreatePivotChart()

Tworzenie wykresu przestawnego przy u�yciu tabeli przestawnej

1

2 1
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W ykres przestawny mo�na utworzy� w tym sa-
mym arkuszu, co powi�zan� z nim tabel� prze-
stawn�. Dzi�ki temu mo�na w prosty sposób 

porównywa� tabel� i wykres przestawny.
Gdy wykres przestawny jest de� niowany poprzez naci�-
ni�cie klawisza F11 przy u�yciu istniej�cej tabeli prze-
stawnej (nale�y zapozna� si� z cz��ci� �Tworzenie wykre-
su przestawnego przy u�yciu tabeli przestawnej�), Excel 
umie�ci go w nowym arkuszu. Zwykle jest to najlepsze 
rozwi�zanie, poniewa� pozwala uzyska� najwi�cej miej-
sca na potrzeby przegl�dania i mody� kowania wykresu 
przestawnego. Jednak cz�sto przydatna jest mo�liwo�� 
przegl�dania wykresu przestawnego razem z powi�zan� 

z nim tabel�. Przyk�adowo, gdy zmienia si� widok tabe-
li przestawnej, Excel automatycznie w taki sam sposób 
mody� kuje widok wykresu. Nie trzeba przechodzi� 
z jednego arkusza do drugiego w celu porównania wyni-
ków wykresu i tabeli, gdy� operacj� tak� mo�na od razu 
wykona�, umieszczaj�c je w tym samym arkuszu.
W niniejszym zadaniu wyja�niono, w jaki sposób w arku-
szu przechowuj�cym tabel� przestawn� utworzy� nowy 
wykres przestawny. Operacja taka jest te� nazywana osa-
dzaniem wykresu przestawnego w arkuszu. Je�li wykres 
ju� istnieje, mo�na go przenie�� do arkusza tabeli prze-
stawnej (nale�y zapozna� si� z cz��ci� �Przenoszenie wy-
kresu przestawnego do innego arkusza�).

Tworzenie wykresu przestawnego obok tabeli przestawnej

Kliknij dowoln� komórk� arkusza tabeli 
przestawnej.

Na karcie Opcje kliknij polecenie Wykres 
przestawny.

Na ekranie pojawi si� okno dialogowe 
Wstawianie wykresu.

1

2

1

2

Tworzenie wykresu przestawnego 
obok tabeli przestawnej
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Kliknij ��dany typ wykresu.
Uwaga:  W przypadku wykresu przestawnego 

nie mo�na wybra� wykresów takich 
typów,  jak XY (Punktowy), B�belkowy 
i Gie�dowy.

Kliknij podtyp wykresu, który ma by� 
zastosowany.

Kliknij przycisk OK.

• Excel osadzi wykres przestawny 
w arkuszu tabeli przestawnej.

3

4

5

Zastosuj to

Excel osadza wykres przestawny w �rodku widocznego obszaru arkusza. W wi�kszo�ci przypadków oznacza 
to, �e nowy wykres b�dzie nachodzi� na istniej�c� tabel� przestawn�, co utrudni porównywanie wyników. Aby 
wyeliminowa� ten problem, mo�na przesun�� wykres lub zmodyfikowa� jego rozmiar. W celu przemieszczenia 
wykresu przestawnego nale�y zlokalizowa� kursor myszy w pustym miejscu obszaru wykresu, a nast�pnie 
klikn�� i przeci�gn�� obiekt wykresu w nowe po�o�enie. Aby zmieni� rozmiar wykresu przestawnego, w celu 
zaznaczenia nale�y go najpierw klikn��. W dalszej kolejno�ci kursor myszy nale�y umie�ci� nad dowolnym 
z czarnych uchwytów zaznaczenia, które pojawiaj� si� w naro�nikach i po bokach obszaru wykresu. Uchwyt 
nale�y klikn�� i przeci�gn�� tak, aby uzyska� ��dany rozmiar wykresu.

W cz��ci �Tworzenie wykresu przestawnego przy u�yciu tabeli przestawnej� zamieszczonej wcze�niej w tym 
rozdziale zawarto makro, które tworzy�o nowy wykres przestawny na podstawie tabeli przestawnej. Makro 
to mo�na tak zmodyfikowa�, aby za pomoc� w�a�ciwo�ci AddChart obiektu Chart osadzi�o wykres prze-
stawny w arkuszu tabeli przestawnej. Dok�adniej mówi�c, nale�y zast�pi� instrukcj� Charts.Add nast�puj�c� 
instrukcj�:

Oto przyk�adowy kod:
ActiveSheet.Shapes.AddChart.Select

3 4

5
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J e�li dane, które zostan� podsumowane i poddane wi-
zualizacji, maj� posta� tabeli Excela, w celu utworze-
nia bazuj�cego na niej wykresu przestawnego mo�na 

skorzysta� bezpo�rednio z tych danych. Nale�y jednak 
zauwa�y�, �e Excel nie pozwala na stworzenie jedynie 
wykresu przestawnego. Zamiast tego umo�liwia jedno-
czesne stworzenie tabeli przestawnej i osadzonego wy-
kresu przestawnego. Je�eli kto� wie, jak analizowa� dane 
zarówno za pomoc� wykresu przestawnego, jak i tabeli 
przestawnej, zaoszcz�dzi czas, gdy� osadzenie wykresu 
przestawnego obok tabeli przestawnej nie wymaga �ad-
nych dodatkowych kroków.
Etapy tworzenia wykresu przestawnego s� niemal iden-
tyczne jak te, które nale�y wykona�, aby na podstawie 

zakresu danych stworzy� tabel� przestawn� (nale�y 
zapozna� si� z cz��ci� �Tworzenie tabeli przestaw-
nej z zakresu Excela� z rozdzia�u 2.). Po uruchomie-
niu polecenia wstawiaj�cego wykres przestawny Ex-
cel zapyta o �ród�o danych oraz o lokalizacj� wykresu 
przestawnego i tabeli przestawnej (do wyboru jest 
nowy lub istniej�cy arkusz). Nast�pnie korzysta si� 
z Listy pól tabeli przestawnej, aby zde� niowa� pola wier-
szy i kolumn oraz pola danych i pola � ltru, je�eli takie 
s� potrzebne.
Nale�y zauwa�y�, �e opisana metoda sprawdza si� rów-
nie�, gdy dane znajduj� si� w postaci zakresu Excela, 
a nie tabeli.

Tworzenie wykresu przestawnego przy u�yciu tabeli Excela

Kliknij komórk� listy lub zakresu, który ma pe�ni� rol� 
danych �ród�owych.

Na karcie Wstawianie kliknij przycisk Tabela 
przestawna, a nast�pnie wybierz opcj� 
Wykres przestawny.

Zostanie otwarte okno dialogowe Wstawianie 
wykresu.

Zaznacz opcj� Nowy arkusz 
(pole  zmieni si� na ).

• Je�eli tabela przestawna ma zosta� umieszczona 
w istniej�cej lokalizacji, nale�y wybra� opcj� 
Istniej�cy arkusz, po czym u�y� pola Lokalizacja 
i wskaza� arkusz i komórk�, do których ma by� 
wstawiona tabela przestawna.

Kliknij przycisk OK.

1

2

3

4

2
1

3

4

Tworzenie wykresu przestawnego 
przy u�yciu tabeli Excela
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J e�li istniej�cy wykres przestawny znajduje si� w od-
dzielnym arkuszu wykresu, mo�na go przenie�� do 
zwyk�ego arkusza. W ten sposób mo�na zmniejszy� 

liczb� arkuszy skoroszytu. Ponadto je�li przeniesiemy 
wykres do arkusza tabeli przestawnej, u�atwimy porów-
nywanie go z powi�zan� z nim tabel�.
W sekcji �Tworzenie wykresu przestawnego obok tabeli 
przestawnej� znajduj�cej si� wcze�niej w tym rozdzia-
le obja�niono tworzenie nowego wykresu przestawnego 
w zwyk�ym arkuszu zamiast w domy�lnej lokalizacji, 
któr� jest oddzielny arkusz wykresu. Jednak�e mog� zda-
rzy� si� sytuacje, w których niezale�ny arkusz wykresu 
jest niewygodny. Je�li na przyk�ad zamierzamy porówna� 

wykres przestawny z powi�zan� z nim tabel� przestawn�, 
zadanie to b�dzie trudniejsze, gdy b�d� si� one znajdowa-
�y w oddzielnych arkuszach. Mo�na te� zdecydowa� si� 
na umieszczenie wszystkich wykresów w jednym arku-
szu, aby mo�na by�o je porówna� lub �atwiej znale��. Je-
�li planujemy utworzenie kilku wykresów przestawnych, 
mo�na zrezygnowa� z rozmieszczania ich w niezale�nych 
arkuszach wykresów.
We wszystkich wymienionych przypadkach rozwi�za-
niem jest przeniesienie wykresu lub wykresów przestaw-
nych do preferowanego arkusza. W poni�szym zadaniu 
pokazano, jak umie�ci� wykres przestawny w nowym 
po�o�eniu.

Przenoszenie wykresu przestawnego do innego arkusza

Kliknij wykres przestawny, który ma zosta� 
przeniesiony.

Na karcie Projektowanie kliknij 
Przenie� wykres.

Mo�na równie� klikn�� obszar wykresu 
prawym przyciskiem myszy i z menu wybra� 
pozycj� Przenie� wykres.

Na ekranie pojawi si� okno dialogowe 
Przenoszenie wykresu.

Przenoszenie wykresu przestawnego 
do innego arkusza

1

2

1

2



R
ozdzia� 9. Tw

orzenie w
ykresu przestaw

nego

153

Kliknij opcj� Obiekt w: (pole  zmieni 
si� na ).

Kliknij przycisk , a nast�pnie arkusz, 
w którym ma si� znale�� przenoszony 
wykres przestawny.

Kliknij przycisk OK.

Excel przemie�ci wykres 
w okre�lone miejsce.

Wskazówka

Kroki zaprezentowane w tym zadaniu dotycz� za-
równo wykresów przestawnych osadzanych w nie-
zale�nych arkuszach wykresów, jak i obiektów wy-
kresu zlokalizowanych w zwyk�ych arkuszach. Jednak 
w drugim przypadku jest dost�pna dodatkowa me-
toda. Najpierw nale�y klikn�� obiekt wykresu prze-
stawnego, aby go zaznaczy�. W dalszej kolejno�ci na 
karcie Narz�dzia g�ówne nale�y wybra� polecenie 
Wytnij, aby usun�� wykres przestawny i umie�ci� 

go w schowku systemu Windows. Nast�pnie nale�y 
przej�� do arkusza, gdzie ma zosta� przemieszczony 
wykres przestawny, i klikn�� komórk�, w której ma 
si� znale�� lewy górny róg wklejanego wykresu. Te-
raz na karcie Narz�dzia g�ówne nale�y klikn�� pole-
cenie Wklej. Excel wklei obiekt wykresu przestawne-
go na wskazanym arkuszu. W razie potrzeby wykres 
nale�y przemie�ci� i zmieni� jego rozmiar.

3

4

5

3
5

4
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Filtrowanie wykresu przestawnego

D omy�lnie ka�dy raport wykresu przestawnego wy-
�wietla podsumowanie dla wszystkich rekordów 
danych �ród�owych. Zazwyczaj w�a�nie to chcemy 

zobaczy�, ale mog� si� zdarzy� przypadki, w których b�-
dziemy musieli skupi� si� bardziej na pewnych aspektach 
danych. Mo�na to osi�gn��, wykorzystuj�c � ltr raportu 
wykresu przestawnego (zwany równie� polem strony). 
Za�ó�my na przyk�ad, �e pracujemy z wykresem prze-
stawnym, który sumuje dane z tysi�cy faktur klienta 
z okre�lonego przedzia�u czasowego. Podstawowy wykres 
przestawny mo�e przedstawi� ��czn� liczb� elementów 
sprzedanych dla ka�dej kategorii produktów. To mo�e 
by� interesuj�ce, ale co je�eli chcemy przeanalizowa� 
jednostki sprzedane dla ka�dej kategorii dla okre�lonego 
kraju? Je�eli pole Produkt umieszczone jest w obszarze 
Pola osi (kategorie), wówczas mo�na by by�o doda� pole 
Kraj do obszaru Pola legendy (serie danych). Jednak dost�p-

nych mo�e by� kilkadziesi�t krajów, wi�c nie jest to roz-
wi�zanie wydajne. Zamiast tego mo�na doda� pole Kraj 
do obszaru Filtr raportu. Mo�na wówczas nakaza� Exce-
lowi wy�wietli� ��czn� warto�� sprzedanych produktów 
dla okre�lonego kraju, który nas w danym momencie in-
teresuje.
Innym przyk�adem mo�e by� sytuacja, w której, za�ó�-
my, w poprzednim kwartale wyemitowali�my kampani� 
reklamow�, w ramach której stworzony zosta� plan mo-
tywacyjny dla sprzedawców ustalaj�cy, �e mog� oni zdo-
bywa� premie za sprzeda� minimum okre�lonej liczby 
produktów. Za�ó�my dodatkowo, �e stworzony zosta� wy-
kres przestawny pokazuj�cy sum� wszystkich sprzeda-
nych sztuk ka�dego produktu. Aby sprawdzi� liczby dla 
okre�lonego pracownika, mo�na doda� pole Sprzedawca do 
obszaru Filtr raportu, a nast�pnie wybra� pracownika, któ-
rego sprzeda� chcemy analizowa�.

Filtrowanie wykresu przestawnego

Wy�wietlanie zaznaczonych elementów
Kliknij ikon�  Filtra raportu.

Excel wy�wietli list� pól stron.

Kliknij element, który ma by� wy�wietlony.

• Je�eli zachodzi potrzeba wy�wietlenia danych 
dla dwóch lub wi�kszej liczby elementów, 
nale�y zaznaczy� opcj� Zaznacz wiele 
elementów (pole  zmieni si� na ), 
po czym powtórzy� krok 2., aby wybra� 
inne elementy.

Kliknij przycisk OK.

1

2

3

1

2

3
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Excel przefiltruje wykres przestawny tak, 
aby pokaza� tylko dane dla zaznaczonego 
elementu (lub elementów).

Wy�wietlanie wszystkich elementów
Kliknij ikon�  Filtra raportu.

Excel wy�wietli list� pól stron.

Kliknij opcj� Wszystkie.

Kliknij przycisk OK.

Excel przefiltruje wykres przestawny tak, 
aby pokaza� dane dla wszystkich elementów.

Wskazówka

Mo�na tak�e filtrowa� elementy obszaru Pola osi 
(kategorie). Na przyk�ad na wykresie przestawnym, 
który obejmuje elementy z pola NazwaProduktu 
w obszarze wierszy, mo�na chcie� wy�wietli� tylko 
te produkty, których nazwy zaczynaj� si� na liter� G 
lub które zawieraj� w nazwie s�owo tofu. Mo�na to 
osi�gn��, stosuj�c filtr na pole kategorii. Excel ofe-
ruje wiele filtrów tekstowych, w tym Równa si�, Nie 
równa si�, Zaczyna si� od, Ko�czy si� na, Zawiera, 
Wi�ksze ni� oraz Mniejsze ni�. Je�eli w polu wyko-

rzystuje si� dat�, mo�na zastosowa� filtr daty, taki jak 
Przed, Wczoraj, Ubieg�y miesi�c, Ten rok.

W cz��ci Pola osi (kategorie) Okienka filtru wykresu 
przestawnego nale�y klikn��  obok pola, z którym 
chcemy pracowa�, po czym klikn�� Filtry etykiet lub 
Filtry daty. Na wy�wietlonej li�cie nale�y wskaza� typ 
filtru, z którego chcemy skorzysta�, na przyk�ad filtr 
Zaczyna si� od. Nast�pnie trzeba wpisa� kryteria 
i klikn�� przycisk OK.

1

2

3

2

3
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Zmiana typu wykresu przestawnego

M o�na tak zmody� kowa� wykres przestawny, aby 
korzysta� z typu wykresu, który bardziej nadaje 
si� do wy�wietlenia zawarto�ci raportu.

Przy tworzeniu wykresu przestawnego domy�lnie Excel 
korzysta ze skumulowanego wykresu kolumnowego. Je�li 
do wykresu nie dodamy pola serii, Excel wy�wietli ra-
port przy u�yciu zwyk�ych kolumn, które nadaj� si� do 
porównywania warto�ci pozycji pola kategorii. Je�li wy-
kres b�dzie uwzgl�dnia� pole serii, Excel poka�e raport, 
korzystaj�c ze skumulowanych kolumn, w przypadku 
których ka�da kategoria zawiera kilka kolumn ró�nego 
koloru u�o�onych jedna na drugiej. Dla ka�dej pozy-
cji pola serii istnieje jedna kolumna. Jest to przydatne 
w przypadku porównywania wk�adu poszczególnych po-
zycji serii w sumach ca�kowitych kategorii.

Cho� ten domy�lny typ wykresu �wietnie sprawdza si� 
przy wielu zastosowaniach, nie zawsze jest najlepsz� op-
cj�. Je�li na przyk�ad nie korzystamy z pola serii i chcie-
liby�my ustali� wzgl�dny udzia� ka�dej pozycji kategorii 
w ca�o�ci, lepsz� propozycj� b�dzie wykres ko�owy. Je�eli 
jeste�my bardziej zainteresowani pokazaniem, jak wyni-
ki prezentuj� si� w czasie, zwykle idealny b�dzie wykres 
liniowy.
Niezale�nie od wymaga�, Excel umo�liwia zmian� do-
my�lnego typu wykresu przestawnego na dowolny z na-
st�puj�cych: Kolumnowy, S�upkowy, Liniowy, Ko�owy, War-
stwowy, Pier�cieniowy, Radarowy, Powierzchniowy, Walcowy, 
Sto�kowy i Ostros�upowy. Trzeba pami�ta�, �e w przypadku 
wykresów przestawnych Excel nie pozwala na zasto-
sowanie takich typów jak XY (Punktowy), B�belkowy lub 
Gie�dowy.

Zmiana typu wykresu przestawnego

Kliknij wykres przestawny.

Na karcie Projektowanie kliknij polecenie 
Zmie� typ wykresu.

Zostanie otwarte okno dialogowe Zmienianie 
typu wykresu.

Kliknij typ wykresu, który zostanie u�yty.

Excel wy�wietli dost�pne podtypy wykresów.

1

2

3

2
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Kliknij ��dany podtyp wykresu.

Kliknij przycisk OK.

Excel ponownie wy�wietli wykres przestawny 
u�ywaj�cy nowego typu wykresu.

4

5

5

4

Wskazówka

Niektóre typy wykresów warto uzupe�ni� o rzeczywiste warto-
�ci znajduj�ce si� w raporcie. Przyk�adowo, w przypadku wykre-
su ko�owego do ka�dego kawa�ka mo�na doda� warto��, a tak�e 
procent, jaki stanowi ona w sumie ko�cowej. Przewa�nie mo�na 
równie� doda� nazw� serii i kategorii.

W celu dodania do wykresu przestawnego etykiet danych nale�y 
go klikn��, a nast�pnie na karcie Uk�ad wybra� polecenie Etykiety 
danych. W wy�wietlonym menu nale�y wskaza� pozycj� etykiet da-
nych: �rodek, Koniec wewn�trzny, Podstawa wewn�trzna, Koniec ze-
wn�trzny, Dopasuj optymalnie (ta opcja dost�pna jest tylko z okre-
�lonymi typami wykresów). Mo�na równie� klikn�� opcj� Wi�cej 
opcji etykiet danych, aby otworzy� okno dialogowe Formatowanie 
etykiet danych, po czym zaznaczy� pole wyboru Warto�� (pole  
zmieni si� na ). W zale�no�ci od typu danych mo�na równie� 
zaznaczy� pole wyboru Nazwa serii, Nazwa kategorii, Warto�� pro-
centowa (odpowiednie pole  zmieni si� na ).

Je�li dost�pny jest konkretny typ wy-
kresu, który chcieliby�my zastosowa� 
w przypadku wszystkich tworzo-
nych w przysz�o�ci wykresów prze-
stawnych, mo�na mu przypisa� rol� 
domy�lnego. W celu otwarcia okna 
dialogowego Zmienianie typu wykresu 
nale�y wykona� kroki powy�szego za-
dania od 1. do 4., a nast�pnie klikn�� 
przycisk Ustaw jako domy�lny wykres. 
Gdy Excel poprosi o potwierdzenie 
zamiaru przypisania typowi wykresu 
roli domy�lnego, nale�y klikn�� przy-
cisk Tak. Aby zamkn�� okno dialogo-
we Zmienianie typu wykresu, nale�y 
klikn�� przycisk OK.
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M o�na dostosowa� wykres przestawny, tak aby se-
rie danych by�y wy�wietlane w innej kolejno�ci.
Po utworzeniu wykresu przestawnego i uwzgl�d-

nieniu w nim pola serii Excel wy�wietli serie danych 
w kolejno�ci, w jakiej w tabeli przestawnej ustawiono 
pozycje pola. Oznacza to, �e przy przemieszczaniu si� 
od lewej do prawej strony przez kolejne pozycje pola 
kategorii wykresu przestawnego serie danych pola serii 
wykresu przechodz� od lewej do prawej (lub od góry do 
do�u z punktu widzenia legendy wykresu przestawnego). 
Cho� w przypadku wi�kszo�ci zastosowa� ta domy�lna 
kolejno�� serii jest optymalna, mo�na zdecydowa� si� na 
jej zmian�. Przyk�adowo, w przypadku domy�lnego sku-
mulowanego wykresu kolumnowego mo�na zdecydowa� 

si� na odwrócenie kolejno�ci serii danych, tak �e b�d� 
wy�wietlane od prawej do lewej.
W innych sytuacjach mo�na preferowa� wy�wietlenie 
serii danych w okre�lonej niestandardowej kolejno�ci. 
Przyk�adowo, mo�na tak zmieni� kolejno�� nazwisk pra-
cowników, aby ci, którzy maj� tego samego kierownika 
lub pracuj� w jednym dziale, zostali wy�wietleni obok 
siebie. 
W tej cz��ci pokazane zosta�o, jak sortowa� dane wed�ug 
elementów serii danych i kategorii, ale Excel umo�liwia 
równie� r�czn� zmian� ich kolejno�ci. W celu uzyskania 
dodatkowych informacji na temat sortowania pozycji se-
rii danych nale�y zapozna� si� ze wskazówk� zamiesz-
czon� na ko�cu niniejszego zadania.

Zmiana kolejno�ci wykresu przestawnego

Zmiana kolejno�ci elementów 
serii danych

Kliknij wykres przestawny.

W obszarze Pola legendy (serie danych) 
kliknij ikon�  serii, któr� b�dziesz sortowa�.

Excel wy�wietli wszystkie dost�pne opcje 
sortowania.

Uwaga:  Wy�wietlone opcje sortowania zale�� 
od typu danych pola. Opcje widoczne na 
zrzucie dost�pne s� dla danych typu data.

Kliknij kolejno�� sortowania, jakiej chcesz u�y�.

Excel ponownie wy�wietli wykres przestawny, 
korzystaj�c z nowej kolejno�ci serii.

Zmiana kolejno�ci wykresu przestawnego
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Zmiana kolejno�ci kategorii
Kliknij wykres przestawny.

W obszarze Pola osi (kategorie) kliknij 
ikon�  kategorii, któr� b�dziesz sortowa�.

Excel wy�wietli wszystkie dost�pne opcje 
sortowania.

Uwaga:  Wy�wietlone opcje sortowania zale�� 
od typu danych pola. Opcje widoczne 
na zrzucie dost�pne s� dla danych typu 
tekst.

Kliknij kolejno�� sortowania, jakiej chcesz 
u�y�.

Excel ponownie wy�wietli wykres przestawny, 
korzystaj�c z nowej kolejno�ci kategorii.

Wskazówka

Poza standardow� mo�liwo�ci� sortowania rosn�co 
i malej�co Excel umo�liwia tak�e r�czne sortowanie 
elementów serii danych lub kategorii. Niestety, Excel 
nie oferuje metody r�cznego sortowania elementów 
serii danych lub kategorii bezpo�rednio na wykresie 
przestawnym. Zamiast tego nale�y przesortowa� 
dane tabeli przestawnej powi�zanej z wykresem 
przestawnym. Kiedy zostanie to zrobione, Excel au-
tomatycznie zastosuje now� kolejno�� sortowania 
do wykresów przestawnych.

Aby r�cznie sortowa� elementy serii danych, 
nale�y wy�wietli� powi�zan� z wykresem prze-
stawnym tabel� przestawn�, po czym zaznaczy� 
etykiet� pola kolumny, która ma zosta� przenie-
siona (na przyk�ad Kw. 1 lub Kw. 2 w przyk�adzie 
pokazanym powy�ej). Nast�pnie nale�y przenie�� 
kursor myszy na doln� kraw�d� komórki etykie-
ty (wska�nik zmieni si� na czteroramienn� strza�-

k�), po czym klikn�� i przeci�gn�� etykiet� w lewo 
lub w prawo na now� pozycj�.

Aby r�cznie przesortowa� kategorie, nale�y wy-
�wietli� tabel� przestawn� powi�zan� z wykresem 
przestawnym, po czym wybra� etykiet� elementu 
obszaru wiersza, która ma zosta� przemieszczona 
(na przyk�ad Napoje lub Przyprawy w przyk�adzie 
pokazanym powy�ej). Nast�pnie nale�y przemie�ci� 
kursor myszy na doln� kraw�d� komórki etykiety 
(wska�nik zmieni si� na czteroramienn� strza�k�), po 
czym klikn�� i przeci�gn�� etykiet� w gór� lub w dó� 
na now� pozycj�.

Po powróceniu na arkusz z wykresem przestawnym 
b�dzie mo�na zauwa�y�, �e elementy serii danych 
lub kategorie wy�wietlane s� teraz w innej 
kolejno�ci.
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Dodawanie tytu�ów do wykresu przestawnego

A by u�atwi� zrozumienie wykresu przestawnego, 
mo�na doda� do niego jeden lub wi�cej tytu�ów.
Domy�lnie Excel nie dodaje do wykresu przestaw-

nego �adnego tytu�u. W przypadku wi�kszo�ci wykresów 
nie stanowi to problemu, poniewa� nazwy pól i etykiety 
pozycji cz�sto oferuj� wystarczaj�c� ilo�� informacji, aby 
zrozumie� raport. Jednak u�ywane dane mog� posiada� 
ma�o przejrzyste nazwy pól lub pozycji. W zwi�zku 
z tym przeanalizowanie domy�lnego wykresu przestaw-
nego mo�e by� utrudnione. W tym przypadku do wykre-
su mo�na doda� tytu�y, które sprawi�, �e b�dzie on bar-
dziej zrozumia�y.
Excel oferuje trzy tytu�y wykresu przestawnego. Jest to 
ogólny tytu� umieszczony powy�ej obszaru wykresu, 
tytu� osi kategorii (X), który znajduje si� mi�dzy pozy-
cjami kategorii i przyciskiem pola kategorii, a tak�e tytu� 

osi warto�ci (Y) zlokalizowany z lewej strony etykiet osi 
warto�ci. Do wykresu przestawnego mo�na do��czy� je-
den lub wi�cej z tych tytu�ów. Cho� Excel nie umo�liwia 
przemieszczenia tytu�ów w inne miejsce, mo�na mody-
� kowa� czcionk�, obramowanie, t�o i wyrównanie tekstu 
tytu�ów.
Wad� zwi�zan� z dodawaniem tytu�ów do wykresu prze-
stawnego jest to, �e ka�dy zajmuje okre�lon� cz��� obsza-
ru wykresu. Oznacza to, �e na wy�wietlenie samego wy-
kresu przestawnego pozostaje mniej miejsca. (Wyj�tkiem 
jest ogólny tytu� wykresu nak�adany na obszar kre�lenia). 
W przypadku prostego wykresu zwykle nie stanowi to 
problemu. Je�li jednak mamy do czynienia ze z�o�onym 
wykresem, zw�aszcza takim, który zawiera du�� liczb� 
pozycji kategorii, mo�na zdecydowa� si� na ca�kowite 
zrezygnowanie z wy�wietlania tytu�ów lub pokazanie 
tylko jednego lub dwóch.

Dodawanie tytu�ów do wykresu przestawnego

Dodawanie ogólnego tytu�u wykresu
Kliknij wykres przestawny.

Na karcie Uk�ad kliknij polecenie Tytu� wykresu.

Kliknij typ tytu�u wykresu, jakiego chcesz u�y�.

• Excel doda tytu� do wykresu przestawnego.

Kliknij wewn�trz tytu�u wykresu.

Wprowad� tytu� wykresu.

Kliknij poza obszarem tytu�u wykresu.
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Dodawanie tytu�ów osi
Kliknij wykres przestawny.

Na karcie Uk�ad kliknij polecenie Tytu�y osi.

Wybierz o�, dla której chcesz doda� tytu�.

Kliknij typ tytu�u osi, jakiego chcesz u�y�.

• Excel doda tytu� osi wykresu 
przestawnego.

Kliknij wewn�trz tytu�u osi.

Wprowad� tytu� osi.

Kliknij poza obszarem tytu�u osi.

Zastosuj to

W celu sformatowania tytu�u wykresu nale�y go klik-
n�� prawym przyciskiem myszy, a nast�pnie z menu 
wybra� pozycj� Formatowanie tytu�u wykresu. Aby 
sformatowa� tytu� osi, nale�y go klikn�� prawym 
przyciskiem myszy i z menu wybra� pozycj� Formato-
wanie tytu�u osi. Mo�na te� klikn�� tytu�, po czym na 
karcie Uk�ad wybra� polecenie Formatuj zaznaczenie. 
W otwartym oknie dialogowym za pomoc� zak�adki 
Wype�nienie nale�y zastosowa� kolor t�a lub efekt 
wype�nienia. Korzystaj�c z zak�adek Kolor kraw�dzi 
i Style kraw�dzi, nale�y sformatowa� obramowanie 
tytu�u. Przy u�yciu zak�adki Cie� mo�na zastosowa� 
do tytu�u efekt cieniowania. Zak�adka Format 3-W 
s�u�y do dodawania do tytu�u efektu trójwymiarowo-
�ci. Natomiast dzi�ki zak�adce Wyrównanie mo�na 
skonfigurowa� wyrównanie i orientacj� tekstu tytu�u. 
Po zako�czeniu formatowania nale�y klikn�� przycisk 
Zamknij. Warto zauwa�y�, �e mo�na równie� sfor-

matowa� tytu�, klikaj�c najpierw jego, a nast�pnie 
przyciski karty Excela o nazwie Narz�dzia g�ówne.

W celu zmodyfikowania tytu�u nale�y klikn�� tytu�, 
aby go zaznaczy�, a nast�pnie klikn�� prawym przy-
ciskiem myszy tekst tytu�u i wybra� polecenie Edytuj 
tekst. Excel oferuje nast�puj�ce trzy metody usuwa-
nia tytu�u wykresu przestawnego:

•Wyko nuj�c kroki niniejszej sekcji, w menu opcji 
tytu�u wybra� opcj� Brak.

•Prawym przyciskiem myszy nale�y klikn�� tytu�, 
który ma by� usuni�ty, i z menu wybra� polecenie 
Usu�.

•Po klikni�ciu tytu�u przeznaczonego do usuni�cia 
nale�y wcisn�� klawisz Delete.
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Przenoszenie legendy wykresu przestawnego

A by udost�pni� wykresowi wi�kszy obszar lub popra-
wi� wy�wietlanie serii danych w obr�bie legendy wy-
kresu przestawnego, mo�na zmieni� jej po�o�enie.

Legenda wykresu przestawnego znajduje si� poni�ej 
przycisku pola serii i zawiera pozycje tego pola wraz 
z kolorowym kwadratem informuj�cym, które serie na-
le�� do jakiej pozycji. Domy�lnie Excel wy�wietla le-
gend� z prawej strony obszaru wykresu. Zwykle jest to 
najlepsza lokalizacja, poniewa� nie koliduje z innymi ele-
mentami wykresu, takimi jak tytu�y (nale�y zapozna� si� 
z poprzedni� sekcj� �Dodawanie tytu�ów do wykresu 
przestawnego�) lub etykiety osi warto�ci (Y).
Jednak�e umieszczanie legendy po prawej stronie powo-
duje zaj�cie miejsca, które mog�o by� wykorzystane przez 

wykres przestawny. Je�li w raporcie wykresu znajduje si� 
kilka pozycji kategorii, w celu udost�pnienia wykresowi 
wi�kszej przestrzeni w poziomie preferowane mo�e by� 
wy�wietlenie legendy powy�ej lub poni�ej jego obszaru.
Excel umo�liwia przemieszczenie legendy w jedno 
z pi�ciu miejsc zlokalizowanych z prawej lub lewej strony, 
na górze lub na dole b�d� w prawym górnym naro�niku 
obszaru wykresu. Excel umo�liwia równie� nak�adanie 
legendy na obszar wykresu, co oznacza, �e nie zmienia 
si� obszaru wykresu po to, aby wygospodarowa� miejsce 
na legend�. To u�yteczna opcja, kiedy na wykresie do-
st�pny jest pusty obszar (na przyk�ad u góry wykresu), 
gdzie mo�na umie�ci� legend� w taki sposób, �e nie przy-
krywa ona �adnych danych.

Przenoszenie legendy wykresu przestawnego

Kliknij wykres przestawny.

Na karcie Uk�ad kliknij przycisk Legenda.

• W tym miejscu mo�na zdefiniowa� 
pozycj� legendy.

Wybierz opcj� Wi�cej opcji legendy.

Wy�wietlone zostanie okno dialogowe 
Formatowanie legendy.
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Kliknij zak�adk� Opcje legendy.

Wybierz ��dan� pozycj� legendy 
(pole  zmieni si� na ). 

• Wy��czaj�c to pole wyboru (pole  
zmieni si� na ), mo�na spowodowa�, 
�e legenda b�dzie przes�ania� wykres.

Kliknij przycisk Zamknij.

• Excel wy�wietli legend� w nowym 
po�o�eniu.

4

5

6

4

6

5

Wskazówka

W okre�lonych sytuacjach mo�e by� preferowane 
zrezygnowanie z wy�wietlania legendy. Je�li na przy-
k�ad wykres przestawny nie posiada pola serii, Excel 
w dalszym ci�gu pokazuje legend� dla domy�lnej �se-
rii�. Poniewa� nie jest to szczególnie przydatne, ukry-
waj�c legend�, mo�na zyska� na potrzeby wykresu 
dodatkow� przestrze�. Nale�y wykona� kroki od 1. 
do 2., aby wy�wietli� menu Legenda, po czym wy-
bra� opcj� Brak. Mo�na te� prawym przyciskiem my-
szy klikn�� legend� i z menu wybra� polecenie Usu�.

Aby sformatowa� legend�, nale�y j� klikn�� prawym 
przyciskiem myszy i z menu wybra� pozycj� Formatuj 
legend�. Mo�na równie� klikn�� legend�, po czym na 
karcie Uk�ad wybra� polecenie Formatuj zaznacze-
nie. W oknie dialogowym Formatowanie legendy na 
zak�adce Wype�nienie mo�na zdefiniowa� kolor t�a 

i efekt wype�nienia. Zak�adki Kolor kraw�dzi i Style 
kraw�dzi s�u�� do formatowania obramowania legen-
dy, a zak�adka Cie� pozwala zastosowa� do legendy 
efekt cienia. Legend� mo�na te� sformatowa� przez 
jej zaznaczenie, a nast�pnie klikni�cie przycisków 
karty o nazwie Narz�dzia g�ówne.

Mo�liwe jest te� modyfikowanie poszczególnych wpi-
sów legendy. W tym celu nale�y zaznaczy� legend�, 
a nast�pnie klikn�� ten jej wpis, który ma by� prze-
twarzany. Po klikni�ciu wpisu prawym przyciskiem 
myszy z menu nale�y wybra� pozycj� Formatuj wpis 
legendy. W otwartym oknie dialogowym przy u�yciu 
kolejnych zak�adek nale�y okre�li� formatowanie dla 
wpisu. W tym samym celu mo�na skorzysta� z karty 
Narz�dzia g�ówne.
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Wy�wietlanie tabeli danych 
wraz z wykresem przestawnym

A by ulepszy� wykres przestawny, a tak�e u�atwi� 
zrozumienie i analiz� raportu wykresu, mo�na wy-
�wietli� tabel� danych, która zawiera warto�ci po-

wi�zane z ka�d� kategori� i seri� danych.
Zadaniem wykresu przestawnego jest po��czenie mo�-
liwo�ci wizualizacji oferowanych przez wykresy Excela 
z funkcjami przestawiania i � ltrowania tabeli prze-
stawnej. Cz��� zwi�zana z wizualizacj� u�atwia analiz� 
danych, poniewa� pozwala szybko porównywa� serie 
i kategorie, a tak�e przegl�da� punkty danych powi�zane 
z innymi elementami raportu.
Cho� wizualizacja danych cz�sto si� przydaje, jest po-
zbawiona okre�lonej precyzji, poniewa� nie udost�pnia 
danych �ród�owych. Excel oferuje kilka metod radzenia 
sobie z tym. W�ród nich nale�y wymieni� tworzenie wy-
kresu przestawnego w arkuszu, w którym znajduje si� 

tabela przestawna (nale�y zapozna� si� z cz��ci� �Two-
rzenie wykresu przestawnego obok tabeli przestawnej� 
zamieszczon� wcze�niej w tym rozdziale), przenoszenie 
wykresu do arkusza tabeli (nale�y zapozna� si� z cz��ci� 
�Przenoszenie wykresu przestawnego do innego arkusza� 
zawart� wcze�niej w tym rozdziale) i wy�wietlanie ety-
kiet danych (nale�y zapozna� si� ze wskazówk� z zadania 
�Zmiana typu wykresu przestawnego� znajduj�cego si� 
wcze�niej w tym rozdziale).
Kolejna metoda polega na wy�wietleniu tabeli danych 
wraz z wykresem przestawnym. W tego typu tabeli w ko-
lumnach s� udost�pniane kategorie wykresu, natomiast 
w wierszach serie danych. Komórki zawieraj� faktyczne 
warto�ci danych. Poniewa� warto�ci te s� wy�wietlane 
bezpo�rednio poni�ej wykresu, tabela danych pozwala 
w prosty sposób po��czy� gra� czny raport ze szczegó�a-
mi dotycz�cymi wykorzystywanych danych.

Wy�wietlanie tabeli danych wraz z wykresem przestawnym

Kliknij wykres przestawny.

Na karcie Uk�ad kliknij polecenie Tabela 
danych.

• W tym miejscu mo�na wybra� wcze�niej 
zdefiniowan� tabel� danych.

Kliknij opcj� Wi�cej opcji tabeli danych.

Wy�wietlone zostanie okno dialogowe 
Formatowanie tabeli danych.

1

2

3

1

2

3





166

Drukowanie wykresu przestawnego

J e�li wersj� wykresu przestawnego trzeba wys�a� po-
czt�, faksem lub umie�ci� w aktach, mo�na go wydru-
kowa�. Mo�na te� to zrobi� na potrzeby dokumento-

wania zmian lub porównywania wykresów.
Podobnie jak tabela przestawna, wykres przestawny naj-
bardziej przydatny jest w postaci elektronicznej, która 
umo�liwia formatowanie, mody� kowanie uk�adu i wy-
konywanie innych operacji przetwarzania zaprezentowa-
nych w niniejszym rozdziale i pozwalaj�cych ulepszy� 
analiz� danych.
Jednak po uko�czeniu tworzenia wykresu przestawnego 
mo�na zdecydowa� si� na sporz�dzenie jego wersji pa-
pierowej. W tym celu nale�y wydrukowa� raport wykre-
su przestawnego. Wydruk mo�na wys�a� innej osobie, 
umie�ci� w teczce b�d� potraktowa� jako kopi� zapasow�, 

gdy oryginalny raport w postaci elektronicznej przepad-
nie lub nie b�dzie dost�pny.
Wydruk wykresu przestawnego mo�e si� te� przyda� 
w przypadku dokumentowania po�rednich kroków anali-
zy danych. Je�li analiza uwzgl�dnia cztery lub pi�� zmian 
wprowadzonych w wykresie, w celu udokumentowania 
wykonanych operacji wykres mo�na wydrukowa� na ka�-
dym etapie analizy.
Wydruki mog� równie� by� u�yte przy porównywaniu 
wyników ró�nych wykresów przestawnych. Przyk�adowo, 
za pomoc� wybranego uk�adu mo�na zde� niowa� wykres, 
a nast�pnie go wydrukowa�. W dalszej kolejno�ci mo�na 
zmody� kowa� uk�ad raportu i ponownie go wydrukowa�. 
Umieszczaj�c obok siebie dwa wydruki raportów, mo�na 
szybko je przegl�dn�� w celu porównania zawarto�ci.

Drukowanie wykresu przestawnego

Kliknij arkusz wykresu zawieraj�cy wykres 
przestawny, który ma by� wydrukowany.

Je�li wykres przestawny przeznaczony do 
wydruku osadzono w zwyk�ym arkuszu, kliknij 
obiekt wykresu.

Kliknij Uk�ad strony.

Wy�wietlona zostanie karta Uk�ad strony.

Korzystaj�c z polece� grupy Ustawienia 
strony, okre�l marginesy, orientacj� strony 
i rozmiar papieru.

Kliknij Wstawianie.

Na ekranie pojawi si� karta Wstawianie.
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Kliknij przycisk Nag�ówek i stopka, je�eli 
chcesz uwzgl�dni� te elementy na wydruku.

Kliknij Przycisk Office, po czym wybierz 
polecenie Drukuj.

Wy�wietlone zostanie okno dialogowe 
Drukowanie.

Zaznacz opcj� Aktywne arkusze (pole  
zmieni si� na ).

Je�li wykres przestawny przeznaczony do 
wydruku osadzono w zwyk�ym arkuszu, 
kliknij opcj� Zaznaczony wykres.

Ustaw wszelkie inne ��dane opcje wydruku.

• Mo�esz klikn�� przycisk Podgl�d, je�eli 
chcesz obejrze� podgl�d wydruku i 
upewni� si�, �e wydruki b�d� wygl�da� 
tak, jak chcesz.

Kliknij przycisk OK.

Excel wydrukuje wykres przestawny.

Zastosuj to

Je�eli regularnie drukujemy wykresy przestawne, kroki 
wymagane do otwarcia okna dialogowego Drukowanie 
i rozpocz�cia drukowania mog� sta� si� m�cz�ce. 
Je�eli korzystamy z domy�lnych opcji drukowania, 
na przyk�ad zawsze drukujemy tylko jedn� kopi�, 
i u�ywamy tej samej, domy�lnej drukarki, to mamy do 
dyspozycji skrót, dzi�ki któremu wykres przestawny 
(lub dowolny obiekt Excela) wydrukujemy tylko za 
pomoc� kilku klikni�� mysz�. W tym celu nale�y klik-
n�� przycisk Dostosuj pasek narz�dzi Szybki dost�p, 
czyli strza�k� skierowan� w dó� umieszczon� z prawej 
strony paska narz�dzi Szybki dost�p. Nast�pnie na li-
�cie polece� trzeba znale�� polecenie Szybkie druko-
wanie i doda� je do paska narz�dzi Szybki dost�p. Od 
tego momentu mo�na drukowa� wykres przestawny, 

klikaj�c najpierw wykres, a nast�pnie przycisk Szyb-
kie drukowanie. Excel wy�le wykres przestawny bez-
po�rednio do drukarki.

Nale�y tak�e zauwa�y�, �e lista w oknie Dostosuj 
pasek narz�dzi Szybki dost�p uwzgl�dnia równie� 
polecenie Podgl�d wydruku, które umo�liwia u�yt-
kownikowi dost�p do zak�adki Podgl�d wydruku za 
pomoc� jednego klikni�cia mysz�. Je�eli dodatkowo 
zachodzi potrzeba szybkiego dost�pu do polecenia 
Drukuj, nale�y klikn�� prawym przyciskiem myszy 
pasek narz�dzi Szybki dost�p, po czym klikn�� pole-
cenie Dostosuj pasek narz�dzi Szybki dost�p. Na li�cie 
polece� nale�y klikn�� Menu pakietu Office, klikn�� 
polecenie Drukuj, klikn�� Dodaj, po czym OK.
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Usuwanie wykresu przestawnego

W ykresy przestawne s� warto�ciowymi narz�dzia-
mi analizy danych. Po zaznajomieniu si� z nimi 
mo�na stwierdzi� �e korzysta si� z nich do�� 

cz�sto. Cho� pozwalaj� one niezwykle wnikliwie prze-
gl�da� dane, wi��e si� to z dodatkowym kosztem. Wykre-
sy przestawne bardzo intensywnie wykorzystuj� zasoby 
komputera. W zwi�zku z tym tworzenie wielu raportów 
wykresów przestawnych mo�e spowodowa�, �e pliki sko-
roszytów b�d� bardzo du�e, a ponadto dla innych progra-
mów dost�pne b�dzie mniej pami�ci. Usuwaj�c te rapor-
ty, które nie s� ju� potrzebne, mo�na zmniejszy� wp�yw 
du�ej liczby otwartych wykresów na system.

Je�li nawet zde� niowano zaledwie kilka wykresów prze-
stawnych, mo�na uzna�, �e b�d� potrzebne tylko przez 
okre�lony czas. Przyk�adowo, mo�na jedynie zamierza� 
utworzy� szybko prosty raport, aby sprawdzi� kilka 
warto�ci. Dane �ród�owe mog� by� wst�pne, dlatego na 
chwil� obecn� mo�na postanowi� zde� niowa� tymcza-
sowy wykres przestawny, wstrzymuj�c si� z tworzeniem 
jego bardziej trwa�ej wersji do czasu skompletowania da-
nych �ród�owych. Mo�na te� utworzy� raport wykresu 
przestawnego, który zostanie przes�any innym osobom. 
Po osi�gni�ciu za�o�onego celu mo�na uzna�, �e rapor-
ty nie b�d� ju� potrzebne. W ka�dym z wymienionych 
przypadków trzeba wiedzie�, jak usun�� raport wykresu 
przestawnego. Zagadnieniu temu zosta�a po�wi�cona po-
ni�sza cz��� rozdzia�u.

Usuwanie wykresu przestawnego

Usuwanie arkusza wykresu 
przestawnego

Prawym przyciskiem myszy kliknij zak�adk� 
arkusza wykresu.

Wybierz pozycj� Usu�.

Excel poprosi o potwierdzenie operacji 
usuwania.

Kliknij przycisk Usu�.

Excel usunie arkusz wykresu przestawnego.
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