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Jesli nie trzeba aktualizowa¢ importowanych danych w pézniejszym czasie, nalezy korzysta¢ z menu Microsoft
Office:

1. Za pomocg przycisku Microsoft Office kliknij polecenie Otwérz. W oknie dialogowym Otwieranie

na liscie Pliki typu kliknij pozycje Pliki tekstowe.

Na liscie Szukaj w znajdz folder zawierajacy plik, ktéry chcesz zaimportowaé. Jesli pliku nie ma na

liscie, z listy Pliki typu wybierz pozycje Wszystkie pliki.

2. Zaznacz plik, ktéry chcesz zaimportowaé, a nastepnie kliknij przycisk Otwérz.

Uwaga Pliki z wartosciami rozdzielanymi przecinkami (zazwyczaj majg rozszerzenie csv) sg
otwierane bezposrednio w programie Excel. Otwarcie takiego pliku nie spowoduje otwarcia Kreatora

importu tekstu.

Aby mie¢ mozliwos$¢ poézniejszego aktualizowania zaimportowanych danych, gdy zmienig sie dane zewnetrzne,
nalezy korzysta¢ z menu Dane:

1. Z karty Dane, z grupy Dane zewnetrzne, wskaz polecenie Z tekstu.

W oknie dialogowym Importowanie pliku tekstowego na liscie Pliki typu kliknij pozycje Pliki

tekstowe.

Na liscie Szukaj w znajdz folder zawierajacy plik, ktéry chcesz zaimportowac. Jesli pliku nie ma na

liscie, z listy Pliki typu wybierz pozycje Wszystkie zrédta danych.

2. Zaznacz plik, ktory chcesz zaimportowaé, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Uwaga Dzieki tej metodzie importowania pliki z warto$ciami rozdzielanymi przecinkami mozna

Importowanie plikow
tekstowych otwiera¢ w Kreatorze importu tekstu.

Kreator importu tekstu stuzy do poprawnego dzielenia zaimportowanego tekstu na kolumny w programie
Excel. Kreator dziata tak samo niezaleznie od tego, czy korzysta si¢ z menu Plik czy z menu Dane.

Uwaga Pliki z wartosciami rozdzielanymi przecinkami otwierane za pomocg menu Plik sg otwierane
bezposrednio w programie Excel. W takim wypadku kreator nie jest uzywany.

Krok 1

Zaznacz opcje Typ danych zrédtowych lub wybierz typ znakéw, za pomoca ktérych jest rozdzielany tekst w
pliku. Zaznacz opcje Rozdzielany, jesli plik tekstowy jest rozdzielany za pomoca tabulatoréw lub przecinkéw,
tak jak w wypadku plikdw txt i csv. Zaznacz opcje Stata szerokosé, jesli plik ma rozszerzenie prn. W takich
plikach poszczegdine kolumny sg rozdzielane kilkoma spacjami.

Opcja Rozpocznij import od wiersza umozliwia rozpoczecie importowania od wiersza innego niz 1.

Krok 2

Korzystanie z
Kreato)lfa importu Okno wyswietlane w drugim kroku zalezy od typu danych (Rozdzielany lub Stata szerokos$¢) wybranego w

tekstu pierwszym kroku.
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Rozdzielany

Wybierz typ ogranicznika zastosowany w pliku, na przyktad tabulator, spacje lub przecinek. W pliku moze by¢
stosowanych kilka typéw ogranicznikéw. Efekty wybieranych opcji wida¢ w podgladzie w dolnej czesci okna
kreatora. Zazwyczaj obecnos¢ tabulatorow w pliku sygnalizujg mate kwadraty.

Zaznacz pole wyboru Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden, jesli uwazasz, ze w wierszu wystepuje wiecej
niz jeden ogranicznik (na przyktad jesli wystepuja dwa tabulatory razem). Efekty wida¢ w podgladzie.

Wybierz odpowiednie opcje z listy Kwalifikator tekstu, jesli do okreslenia poczatku i korica ciggu tekstowego
uzyto kwalifikatora tekstu, takiego jak (") lub (). Efekty wida¢ w podgladzie.

Stata szerokos¢

Jesli plik zawiera wartosci statej szerokosci, mozna ustali¢ odpowiedni podziat na kolumny, korygujac miejsca
podziatu mysza.

Krok 3

Jesli to konieczne, wprowadz zmiany w formatowaniu kolumn, zaznaczajac odpowiednig kolumne, a nastepnie
zaznaczajgc odpowiednig opcje w obszarze Format danych w kolumnie. Na przyktad jesli w kolumnie
znajduja sie numery katalogowe, ktére majg by¢ zdefiniowane jako tekst, a nie jako liczby, zaznacz kolumne,
ktérg chcesz zmieni¢, a nastepnie zaznacz opcje Tekst.

Mozesz takze pomina¢ wybrane kolumny podczas importowania, zaznaczajac je i wybierajac opcje Nie
importuj kolumny.

Jesli dane sg importowane za pomoca menu Dane, poprawki wprowadzone w danych zewnetrznych mozna
wprowadzi¢ réwniez w danych w programie Excel.

1. Na pasku narzedzi Dane zewnetrzne kliknij przycisk Odswiez dane. Zostanie wyswietlony

komunikat z pytaniem, czy ufasz zrédtu tego pliku. Kliknij przycisk OK.

Odswiezanie 2. W oknie dialogowym Importowanie pliku tekstowego zaznacz plik tekstowy, a nastepnie kliknij
importowanych

danych przycisk Importuj.
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