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Ogólnie 

 
 

Ogólnie Aby móc w pełni korzystać z programu, ważne jest, aby 
wiedzieć jak zarządzać widokiem kolumn w tabelach. Poniżej 
znajdują się opis jak można: 

 • Zmieniać szerokość kolumn 
 • Odkrywać kolumny 
 • Ukrywać kolumny 
 • Przesuwać kolumny 
Program zapamiętuje ustawienia każdej tabeli. Po kliknięciu Tak program zapamięta zmiany.  
Jest możliwe, aby zresetować wszystkie ustawienia bieżącej tabeli do domyślnych ustawień.  
 
Szerokość kolumn 

 
 

Kolumny w programie 
podzielone są na sekcje. 
Widoczne są dwa rzędy 
nagłówków: 
 
 
 
 

 

Szerokość kolumn – regulacja przy użyciu myszy 
 

 

Przytrzymując mysz i 
przeciągając w bok można 
regulować szerokość kolumn 
w poszczególnych sekcjach 
(proporcjonalnie dla każdej 
kolumny). 
Można też regulować 
szerokość każdej kolumny 
oddzielnie. 

 

Szerokość kolumn – regulacja z menu 
 

 

Po kliknięciu prawym 
przyciskiem myszy na 
nagłówek kolumny, otworzy 
się menu, z którego można 
wybrać ustawienie kolumn 
automatyczne. 
Ustaw szerokość kolumny -
automatycznie dostosowuje 
szerokość dla wybranej 
kolumny. Szerokość kolumny 
jest dostosowana zgodnie z 
najszerszym tekstem w 
kolumnie. 
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Menu Dopasuj szerokość kolumn (wszystkie kolumny) dostosowuje szerokość wszystkich 
kolumn w tabeli. 
Odkrywanie/ukrywanie kolumn 

 
 

Jeśli chcemy dodać lub 
usunąć kolumny do tabeli, 
klikamy prawym przyciskiem 
myszy w dowolnym miejscu w 
linii nagłówków kolumn. 
Następnie wybieramy 
ustawienia kolumny. 

 
 
 

 

Pojawi się okno z listą 
kolumn podzielonych na 
sekcje 

 
Kolumny, które mają być 
widoczne należy zaznaczyć, 
aby ukryć kolumny należy je 
odznaczyć. 

 
 
 
 
 

 

 

 

Zmiana kolejności kolumn 
 

 

Za pomocą przycisków 
Przenieś w górę lub Przenieś 
w dół, można zmienić 
kolejność kolumn. 
Kolejność można zmienić 
tylko w ramach tej samej 
sekcji. Oznacza to, że 
kolumna nie może być 
przenoszona z jednej sekcji 
do drugiej 

 

Kolejność kolumn można 
również zmienić bezpośrednio 
w tabeli za pomocą 
przeciągania i upuszczania. 
(Jednak tylko w ramach danej 
sekcji). 
Aby przenieść kolumnę, 
przytrzymaj przycisk myszy 
na nagłówku kolumny i 
przeciągnij kolumnę gdzie 
chcesz. 
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Sortowanie danych w tabeli 
 

 

W większości tabel można 
sortować dane według 
wartości w kolumnie. Jeżeli 
tabela może być sortowana, 
w nagłówku kolumny będzie 
mała strzałka. Strzałka 
wskazuje kierunek, czy 
sortuje w górę czy w dół. Na 
przykład można sortować 
kody pól w porządku 
rosnącym. 
Klikając na nagłówek 
kolumny można sortować 
dane w wybranej kolumnie. 
Uwaga: Sortowanie 
zapamiętywane jest tylko tak 
długo, jak długo okno jest 
otwarte. 

 
 

Resetowanie ustawień 
 

 

Jeśli chcesz wrócić do 
ustawień domyślnych kliknij 
prawym przyciskiem myszy 
nagłówek kolumny. Pojawi 
się okno z listą kolumn. 
Następnie wybierz przycisk 
Standard. Zatwierdź 
przyciskiem ok. 
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