
Wskazówki do korzystania z pliku. 
Przesłany plik zawiera przykładowe dane o członkach SGP w Oddziale. 

Proponuję wykonanie kopii pliku, w którym po usunięciu dotychczasowej treści należy 

wprowadzić rzeczywiste informacje. 

Nazwa pliku z danymi przesyłanego do ZG powinna zawierać nazwę miasta - siedziby 

Oddziału bez polskich znaków np.  bialystok.xls,  warszawa.xls, lodz.xls, itp.  Umożliwi to 

sporządzenie zbiorczego zestawienia dla całego kraju. 

 

Korzystanie z arkusza: 

 

1. Wypełnianie arkusza zacząć należy od wypełnienia listy kół w zakładce Koła.  

Ilość członków oraz kolumna "PREZES KOŁA" na zielonym polu wypełnią się po 

prawidłowym wypełnieniu listy członków. 

 
 

2. Następnie należy przystąpić do wypełniania listy członków w zakładce Oddział. 

 

3. Pola niebieskie to pola "słownikowane". Wartości tam wprowadzane należy 

uzupełniać z listy, (prawy przycisk myszy /PPM/ i opcja "Wybierz z listy..."; lub 

wybór z listy podpowiedzi po kliknięciu na strzałce obok pola) 

 



4. Nie zmieniajmy nazw kolumn (pola zielone) oraz ich kolejności. Uniemożliwi to 

późniejsze łączenie tych danych w arkuszu "krajowym". Ponieważ każdy z Nas może 

mieć inne ustawienia ekranu, można oczywiście dostosować szerokość kolumn do 

własnych potrzeb.  

 

 

5. Pola z czarnym tłem zawierają kolumny pomocnicze, służące zestawieniom 

statystycznym - NIE NALEŻY ICH EDYTOWAĆ. 

6. Pola w kolumnach "Funkcja w Kole" oraz "Funkcja w Oddziale" po wybraniu 

odpowiedniej funkcji zmienią kolor tła.  

 
7. Strzałki przy nazwach kolumn to filtry: 

 
Wybranie opcji z listy filtrów ograniczy wyświetlaną listę członków do wierszy 

spełniających warunek filtra np.  

o wybranie w kolumnie "funkcja w oddziale" warunku "niepusty" ograniczy 

wyświetlaną listę członków do osób pełniących jakąkolwiek funkcję w 

oddziale;  

o wybranie w kolumnie "funkcja w kole" warunku "prezes koła" ograniczy listę 

do prezesów kół;  

o wybranie w kolumnie "koło przy/w" nazwy konkretnego koła ograniczy listę 

do członków tego koła. 

o Wybranie opcji „(Inne...)” spowoduje otwarcie nowego okna w którym można 

budować bardziej skomplikowane filtry. Więcej informacji o budowaniu 

filtrów znajduje się w dokumentacji Excela pod hasłem „Filtry 

niestandardowe” 



 

8. Zakładka "słowniki" jest ograniczona do edycji. Własne pozycje w poszczególnych 

listach można dodawać na białych polach (lista pól jest ograniczona). W polach 

zielonych znajdują się dane statystyczne związane z wykształceniem oraz 

zatrudnieniem. Pola te aktualizują się automatycznie i nie podlegają edycji.. 

 
 

Z góry dziękuję za wypełnienie pliku zgodnie z instrukcją. Pozwoli to na połączenie danych 

w jeden plik w Zarządzie Głównym. 


