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Microsoft Excel Analiza Danych

Automatyczne zaznaczanie miejsc w arkuszu o pewnej wspolnej charakterystyce.

W tej sekcji omowione zostang trzy narzedzia : Przejdz do, Znajdz oraz Zamien.

4.1 Znajdz

Narzedzie ZnajdZ stuzy do wyszukiwania danych w arkuszu. Aby je uruchomié¢ przejdz do Narzedzia

gtéwne -> ZnajdZ i zaznacz -> Znajdz.

.
Znajdowanie i zamienianie

Rys. Okna znajdowania

=)

Tu mozesz wyszukiwaé

wartosci znajdujaych Znaids:

sie w komadrkach
arkuszy.

[=]

Znajdz wszystko l |;najdinashapny ] [ Zamknij |

Nacisniecie przycisku ZnajdZ nastepny powoduje zaznaczenie kolejnej komorki, w ktérej wskazana

wartos¢ sie znajduje. Nacisniecie Znajdz wszystko spowoduje wyswietlenie listy komdrek, w

ktérych znajduje sie szukana warto$¢ oraz zaznaczenie kolejnych komérek (Cwiczenie Znajdz).

=
Znajdowanie i zamienianie

- -2

Rys. Opcje
zaawansowane [ Znajz | zamen |
narzedzia znajdz’ Znajdz; silnik E] | Brak ustawionego formatu | [ Format. ., v|
Mozesz wyszukiwac
kOFZVStajaC z wielu Wewnatrz: | Arkusz [T] Uwzglednij wielkos¢ liter
kryteric’)w. Wvgzul;a_j: :Wierszami IZI [] Dopasui do catej zawartosc komdrki

Szukaj wi :Formuha Izl Opgje <<

| ZnajdZ wszystko | [ Znajdi nastepny ] [ Zamknij ]

W pierwszej linii okna znajduje sie pola formatu, ktére pozwala na wskazanie formatu, jaki maja

posiadaé komarki, ktérych uzytkownik szuka.

Wewngtrz — pozwala wskazaé zakres przeszukiwania — arkusz lub caty plik.

Wyszkuj — wskazuje czy przeszukiwanie ma sie odbywac wierszami (czyli od lewej do prawej), czy

kolumnami (czyli od géry do dotu).
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Szukaj w — wskazuje czy poszukiwana warto$s¢ ma znajdowac sie w formule (to co widnieje w
pasku formuty, gdy komérka jest zaznaczona), czy w wartosci (to co widnieje w komérce), czy w
komentarzu przypisanym do komorki).

Uwzglednij wielkos¢ liter — Istotna dla przeszukiwania jest wielkos¢ liter.

. . . Srki— sz iy . . i 7 L. L
Dopasuj do catej zawartosci komorki — szukana warto$¢ musi stanowic cato$¢ zawartosci komaorki
(jesli uzytkownik szuka ,,dom”, a w komérce znajduje sie ,domek”, to komdrka ta nie zostanie
uzytkownikowi wskazana).

4.2 Zamien

Narzedzie zamien stuzy do zamieniania danego ciggu znakow (liczb, liter, innych znakéw) na inny,
wskazany cigg znakdéw. Aby je uruchomi¢ przejdz do Narzedzia gtéwne -> Znajdz i zaznacz ->
Zamien.

Rys. Okna narzedzia Znajdowanie i zamienianie I-@ e
Zamien Znajds | Zamen |
. . Z | I
Tu mozesz wyszukiwaé . [~]
wartosci i podmlenlac Zamief na: | |z|
je innymi wartosciami.
| Opcje == |
Zamier wszystko | ’ Zamier ‘ | Znajdz wszystko | [znajdz' nastepny ] I Zamknij |

To narzedzie posiada takie same dodatkowe opcje wyszukiwania jak narzedzie Znajdz,
wyswietlane po nacisnieciu przycisku Opcje >>.

4.3 Przejdz do

Narzedzie PrzejdZ do stuzy do zaznaczania komérek spetniajgcych odpowiednie kryteria. Aby je
uruchomi¢ przejdz do Narzedzia gtdwne -> Znajdz i zaznacz -> Przejdz do. Bardziej zaawansowane
opcje dostarcza odmiana tego narzedzia o nazwie Przejdz do specjalnie. Aby je uruchomié¢ przejdz
do Narzedzia gtdwne -> ZnajdZ i zaznacz -> Przejdz do specjalnie.

Rys. Okna narzedzia Przejdz do Przechodzenie do [ER ==
Mozesz szybko “przejs¢ do”, czyli Przejd? do:
zaznaczy¢ wybrang komérke w arkuszu. faza i -
Qdwolanie:
|
[ specialnie... | [ ok [ Aoy
L% = -

Uzytkownik moze wprowadzi¢ w pole Odwofanie adres wybranej komorki (np. znajdujgcej sie
daleko w arkuszu) i w ten sposéb przej$¢ btyskawicznie do miejsca, w ktérym ta komérka sie
znajduje.
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Uzytkownik moze réowniez w ten sposéb przejs¢ do komodrek ukrytych, bez koniecznosci
odkrywania ich.

Uzytkownik moze przechodzi réwniez do nazwanych zakreséw komorek. Aby nazwaé zakres
komodrek nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie w polu znajdujgcym sie po lewej stronie paska formuty
(patrz rysunek nizej) wprowadzi¢ jego nazwe (bez spacji). W takiej sytuacji, odwotujac sie do
nazwanego zakresu, zaznaczone sg wszystkie komarki do niego nalezace.

Rys. Pole wprowadzania nazwy schowsk 4 Czcionka
W tym miejscu mozesz nadac nazwe H12 - 5
zaznczonem zakresowi komérek. Sli——p | o I D

Wykorzystujac przejdZz do specjalnie uzytkownik moze zaznaczy¢ komorki o specyficznej
zawartosci, np. komorki zawierajgce formuty (nie wartosci) — patrz rysunek ponizej. Dodatkowo
moze wybraé, czy maja to by¢ formuty zwracajace liczby, tekst, wartosci logiczne, czy btedy
(Cwiczenie Przejd do_4).

Rys. Okno narzedzia Przejdz do § Przechodzenie do - specjalnie L2
specjalnie | | wybierz
Narzedzie Przejdz’ do ma () Komentarze () Ro#nice w wierszach
. Stale (71 Réznice w kolumnach
dodatkowe opcje ukryte pod

@ Formuty ") Poprzedriki

przyciskiem Specjalnie. [¥] Liczhy () Zaleznosd

o bezposrednie

Wszystkie poziom
[ " Ostatnia komérka

| Puste (71 Tylko widoczne komarki
| Biezgcy obszar ") Formaty warunkowe
Biezaca tablica

(7 Sprawdzanie poprawnosd danych
(1 Dbiekty thich

Przykiad 4.1

Otworz: Narzedzia wyszukiwania / Znajdz.xIsx. Arkusz 1.
Cwiczone zagadnienia: Wyszukiwanie wartosci w arkuszu.

Polecenie: Tabela przedstawia raport dotyczacy wadliwych towaréw wyprodukowanych przez
pewne przedsiebiorstwo. Z uwagi na analize wadliwosci produktu UVIHR_nGAZ,
znajdz w arkuszu pozycje o takiej nazwie i pokoloruj te komarki.

Rozwigzanie:

Zaznacz jedng komdrke w arkuszu (obojetnie ktorg).

Nacisnij Ctrl + F.

Whpisz UVIHR_nGAZ.

Nacisnij Znajdz wszystko.

Nacisnij Ctrl + A, zeby zaznaczy¢ wszystkie pozycje na liscie wynikow.
Zamknij okno.

IS e
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