
Организиране на данните в таблица

Лесен начин за достъп до мощните функции на Excel е да организирате данните в таблица. Това позволява бързо сортиране или филтриране на данните.
1. Изберете данните, като щракнете върху първата клетка и плъзгате до последната клетка с вашите данни.
Или изберете данните с помощта на клавиатурата, като натиснете и задръжте Shift, докато натискате клавишите със стрелки.
2. Щракнете върху бутона Бърз анализ [image: Бутон ''Бърз анализ'']в долния десен ъгъл на вашата селекция.
[image: избрани данни с видим бутон "леща за бърз анализ"]
3. Щракнете върху Таблици, преместете курсора до бутона Таблица, за да визуализирате данните си, и след това щракнете върху бутона Таблица.
[image: Галерия с таблици за бърз анализ]
4. Щракнете върху стрелката [image: падаща стрелка за филтриране]в заглавката на таблицата за колона.
5. За да филтрирате данните, изчистете квадратчето за отметка Избери всички и след това изберете данните, които искате да покажете в таблицата.
[image: Избор на квадратчето ''Всички'' в галерията с команди за сортиране и филтриране]
6. За да сортирате данните, щракнете върху Сортиране от А до Я или Сортиране от Я до А.
[image: команди за сортиране в галерията с команди за сортиране и филтриране]
7. Щракнете върху OK.
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