Instrukcja formatowania danych w pliku CSV

1. W pierwszym kroku nalezy wybrac , Pobierz tabele w formacie CSV” i zapisa¢ plik na
komputerze.
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Strona zbiorcza prezentujaca dane teleadresowe miejskich jednostek organizacyjnych GMK oraz innych podmiotéw prowadzacych strony BIP na
wspdlnej platformie BIP MK

r7 tabele w formacie C5V]- Instrukcja formatowania danych w pliku CSV
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Nazwa jednostki i i Strona BIP Adres Telefon E-mail
morzadowe Przedszkole nr 1im. ] . ul. Mikelaja Kopernika 16,
) Edukacja/Przedszkola hitps:/ /wwwdev.bipkrakow.pl/PKR1 ||5; JE0ISIS Ko +48124226142 pi.kawp.pl
przedszkole Nr 4 Edukacja/Przedszkola https: / /wwwdev.bip.krakow.pl/PK4 ;L‘:kff“ka 12,31-067 +48124305293 pakrakow@o2.pl
N ul. Zachodnia 6a, 30-350 -

Przedszkole Nr 5 Edukacja/Przedszkola https://wwwdev.bip.krakow.pl/PKs || Z3ch 48122685022 kraina-smoka@wp.pl
Samorzadowe Przedszkole Nr 6 Edukacja/Przedszkola https:/ /wwwdev.bip_krakow.pl/PK6 E‘r'ai‘gﬁka 17,30-611 :::gggg:;ié przedszkole_nr6@vp.pl
samerzadowe Przedszkole nr 9 Edukacja/Przedszkola https:/ /werwdev.bip krakow.pi/pke Uk Masktéw 23, 30-117 | 415124290557 przedszkole.o @interia.pl
Przedszkole Nr 10 Edukacia/Przedszkola ttps: //wwrwdev.bip.krakow.pl/PK10 [\ Strakewa 7, 30-410 +48122693143 sekretariat@przedszkole10.krakow.pl
Samorzadowe Przedszkole Nr 11 im. Misia Uszatka || Edukacja/Przedszkola https: / /wwwdev.bip.krakow.pl/PK11 |ul. Saska 11, 30-715 Krakéw |[+48126560217 przedszkoleuszatka@wp.pl
Samorzadowe Przedszkole nr 12 Edukagja/Przedszkola https://wwwdev.bip.krakow.pl /PK12 ;‘r'aﬂéx'“”"w"‘y 1131475 | 48124113502 p1zkrakow@interia.pl
Ssamorzadowe Przedszkole Nr 13 Edukaga/Przedszkela https: / /wwwdev.bip.krakow.pl/pK13 ||S Budrvka 2,30-072 +48126173723 przedszkole13@gmail.com

2. Nalezy otworzy¢ program Excel i wybraé opcje ,Dane”, a nastepnie ,Z tekstu”.
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3. Kolejnym krokiem jest odnalezienie zapisanego na komputerze pliku z bazg teleadresowg
MJO i zaimportowanie go (,,Importuj”) do otwartego wczesniej Excela.
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4. Gdy w oknie pojawi sie , Kreator importu tekstu” w miejscu ,,Pochodzenie pliku” nalezy
wybrac opcje ,,Unicode (UTF-8)", a takze zaznaczy¢ opcje ,,Moje dane majg nagtowki”.
Nastepnie przechodzimy ,,Dalej”.
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Kreator tekstu ustalit, ze dane zawieraja separatory.
Jeéli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane.
Typ danych Zrddtowych
Wybierz typ pliku, ktdry najlepiej opisuje dane Zrodtowe:
@ Rozdzielany - Znaki, takie jak przecinek czy tabulagja, oddzielaja pola.
O Stata szerokoi¢ - Pola 53 wyrdwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami.

Rozpocznij import od wiersza: 1 = IEochodzeme pliku: | 65001 : Unicode (UTF-8} ~ I

Podglad pliku C\Users\makose\Downloads\Baza teleadresowa MJO'\Baza teleadresowa MJO_2018-10-11.csv,

1 Hazwa jednostki,Rategoria/Podkategoria,Strona BIP,Adres,Telefon,E-mail ~
2 ["'Samorzadowe Przedszkole nr 1 im. Stanislawa Wyspiadskiego”, "Edukacja/Przedszkola”,™
2 ['Przedszkole Nr 4", "Edukacja/Przedszkola”, "=HIPEREACZE (""http://www.bip.krakow.pl/PK:
4"Przedszkole Nr 5", "Edukacja/Przedszkola”, "=HIPEREACZE (*"http://www.bip.krakow.pl/PK5"
5
<

"Samorzadowe Przedszkole Nr €","Edukacja/Przedszkola™, "=HIPERLACIE (""http://www.bip.krdw
>

Anuluj Zakoha

5. Po przejsciu na kolejng strone ,,Kreatora importu tekstu” wybieramy ograniczniki, tj.
,Tabulator” i ,Przecinek”. Nastepnie przechodzimy ,Dalej”.
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Ten ekran umozliwia ustawienie ogranicznikdw zawartych w danych, [ch wphyw na tekst mozna obejrzeé na podgladzie ponizej.
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6. W kolejnym kroku , Kreatora importu tekstu” nalezy dla kazdej kolumny okresli¢ format
danych. W tym celu zaznaczamy pierwszg kolumne i wybieramy dla niej format danych



,Tekst”.

To samo dziatanie nalezy wykona¢ dla kolumny: , Kategoria/podkategoria”, ,Adres” oraz
,Telefon”.

Dla kolumny ,,Strona BIP” i ,,E-mail” odpowiednim formatem danych bedzie ,,0gdlny”.
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To okno dialogowe pozwala wybraé kolumny oraz ustali€ typ danych.
Format danych w kolumnie

Format 'Ogélny’ konweruje wartosci numeryezne na liceby, wartosci typu data na daty,
wszystkie pozostate wartosci na tekst.
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To okno dialogowe pozwala wybraé kolumny oraz ustalié typ danych.

w kolumnie

Format 'Ogdlny' konweruje wartoici numeryczne na liczby, wartoici typu data na daty, a
wszystkie pozostate wartosci na tekst.
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W momencie, gdy kazda z kolumn otrzyma odpowiedni format danych, nalezy wybrac opcje
,Zakoncz”.
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To okno dialogowe pozwala wybraé kolumny oraz ustali€ typ danych.

Format danych w kolumnie

Format "Ogolny’ konweruje wartosci numeryczne na liczby, wartosci typu data na daty, a
wszystkie pozostate wartosci na tekst.
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8. Ostatnim dziataniem jest potwierdzenie importowania danych do Excela poprzez wybranie

opcji ,OK”. Po wykonaniu tego dziatania plik z bazg danych teleadresowych zostanie
zaimportowany do Excela.
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9. Baza teleadresowa bedzie wyswietlana w podanej nizej formie:
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