Instrukcja obshugi

Generatora CSV

Zintegrowany
System

/()
S[A Informacji
Archiwalnej

@ python’



Spis tresci:

1. Wstep

2. Praca z programem Generator CSV

2.1. Rozpoczecie pracy
2.2. Sprawdzanie docelowego pliku CSV
2.3 Korekta bledow w docelowym pliku CSV

2.3.1. Odnajdywanie bledow

2.3.2. Pojedvncza korekta bledow

2.3.3. Masowa korekta bledow
3. Zapisywanie wygenerowanego pliku CSV

4. Dodatkowe funkcjonalnosci programu

4.1. Praca na komorkach .. Tytul”, ""Zawartos$¢" i "Uwagi"

4.2. Praca na komorkach "Liczba stron'" i "Liczba kart"

4.3. Dodawanie i usuwanie wierszy

S. Przygotowanie pliku zrodlowego

5.1. Przygotowanie tekstowego pliku zrodlowego

5.2 Przygotowanie pliku zZrodlowego w arkuszu kalkulacyjnym

5.3 Przygotowanie pliku zrodlowego ze spisu zdawczo-odbiorczego

6. Rozwiazywanie problemow




1. Wstep (Spis tresci)

Generator plikow CSV umozliwia przygotowanie spisdw dokumentacji aktowej w formacie CSV,
ktdére nastgpnie mogag by¢ importowane do systemu ZoSIA (rozdziat 2.4.5.4 Podrecznika ZoSIA).
Spis do importu mozna przygotowac na podstawie tekstowego pliku Zrodlowego (.txt) lub innego

pliku CSV (patrz: Przygotowanie pliku zrodlowego).

(uwaga: Program nie dokonuje modyfikacji w plikach Zrodlowych - efektem jego dziatania jest

powstanie nowego pliku CSV).

2. Praca z programem Generator CSV (Spis tresci)

(Spis tresci)
Aplikacj¢ uruchamiamy dwukrotnie klikajac plik Generator CSV w folderze dystrybucyjnym:

2.1. Rozpoczecie pracy

[o o ]
n\:jn\:j | » Generator CSV » - | +3 | | o
Organizuj « Umies¢ w bibliotece » Udostepnij = Magraj Mowy folder II@ZI
¢ Ulubione it MNazwa ° Data modyfikacji Typ
& Onelrive || _hashlib.pyd Plik PYD
= Ostatnie migjsca || bz2.pyd Plik PYD
4 Pobrane = Generator CSV Aplikacja
B Pulpit [EI library zip Archive
= %] python27.dll Rozszerzenie aplik... 2402 KB |
- Biblioteki || select.pyd Plik PYD 10 KB r
| Dokumenty || unicodedata.pyd Plik PYD 670 KB
&' Muzyka 5] w3xpopen Aplikacja 49 KB
[=| Obrazy | wx,_controls_pyd Plik PYD 1042 KB
B wideo || we._core_.pyd Plik PYD 1149 KB
|| wx._gdi_pyd Plik PYD 788 KB
"M Komputer || we._grid.pyd Plik PYD 429 KB
t‘;,. 05 (C) || wx._misc_.pyd Plik PYD 716 KB
|| woe_windows_.pyd 2014-11-27 Plik PYD 797 KB
- (%) wxbase30u_net_vc90.dll 2014-11-27 Rozszerzenie aplik... 152 KB -
Elementdw: 19

llustracja 1: Plik startowy Generatora CSV.

Po uruchomieniu aplikacji nalezy wybraé plik Zrodlowy z danymi, na podstawie ktorego zostanie



http://zosia-wiki.nac.gov.pl/wiki/index.php/2.4.5.4._Import_spis%C3%B3w_zdawczo-odbiorczych

wygenerowany spis do importu:

' Generator CSV
Tworzenie spisu do importu

Whybierz Zrodiowy plik TXT lub CSV ] @

Wybierz plik

CJCJ [10 v sPis-testy »

Organizuj * Nowy folder

s T Mazwa Dsta modyfikacji  Typ Rozmiar
& OneDrive T 18_05_2016 1 2016-05-18 10:38 OpenOffice.org X... 2KB
£ Ostatnie migjsca T 2405 2016-05-24 13:22 OpenOffice.org X... 22Ke
& Pobrane 51 2016-05-25 09:56 OpenOffice.org ¥... 8 KB
B Pulpit 25051 2016-05-25 09:51 OpenOffice.org X... 89 KB
T wa 1 2016-05-13 09:50 OpenOffice.org X... 238 KB
8 Komputer | Zesp6i78-191 ja. 2016-05-17 14:45 Dokument tekstowy 27 KB @ @ @
& osic) [ Zespot8l - 1381 ja. 2016-05-17 1459 Dokument teksto 287 KB
|| Zespet 326 - 8 ja. 2016-05-17 15:00 Dokument teks 2KB
| Zespat701-73ja. 2016-05-17 14:56 Dokument tekstowy 20 KB
€ Siec
Nazwa pliku: Zespét 78 - 101 j.a. - [mesv -

[ Otwérz |V] l Anuluj ]

Hlustracja 2: Wybor pliku zrodtowego.

Po wybraniu pliku nastepuje automatyczne przekierowanie do okna glownego Generatora:

5] Generator G5V = =
Tworzenie spisu do importu

Podglad pliku zrédtowego

1 |[KOD NRAP NRZESPOLU CDNUMERU SERIA SYGNATURA PODSERIA RODZAJ POZIOMOPISU TYTUL =
2 PL 6 78 0 1 1 dokumentacja aktowa J Zarzadzenia Starosty powiatowego
3 PL 6 78 0 1 10 dokumentacja aktowa J Spis 0s6b uznanych za obywatela polskiego
4PL 6 78 0 1 1 dokumentacja aktowa J [Whioski o cofniecie opcji na rzecz Niemiec] L
s PL 6 78 0 1 12 dokumentacja aktowa J [Spisy optantéw na terenie powiatu chelmiiskiego]
6 PL 6 78 0 1 13 dokumentacja aktowa J Spis ludnosci gminy Dolne Wymiary
7PL 6 78 0 1 14 dokumentacja aktowa J Projekty budowy Cukrowni Unistaw
8 PL 69 78 0 1 2 dokumentacja aktowa J Zarzadzenia Starosty powiatowego
9‘ PL 69 78 {1} 1 3 ia aktowa J [Lustracie biur . DOW. )| 2
< i v
1 => . [ <32
Sygnatura Tytut Tytut tum. Zawartosc Znakteczki | Sygnatura dawna| Daty skrajne Formazew. | Stanfizyczny = Formawew.
Kolumny docelowego pliku CSV
Jezyki Liczba stron Liczba kart Format Udostegpnianie Uzasadnienie Stan zmikrofilmowania, Nr mikrofilmu Uwagi Rodzaj dokumentacji
A - dokumentacja aktowa

llustracja 3: Gtowne okno Generatora.

W gornej czesci okna Generatora CSV prezentowane jest 10 pierwszych wierszy z danymi z pliku

zroédtowego, w dolnej czesci zas, kolumny docelowego pliku CSV.



Przycisk nr 1 automatycznie przenosi kolejne kolumny pliku Zrédlowego do kolejnych kolumn
docelowego pliku CSV.

Przycisk nr 2 oproznia wszystkie kolumny docelowego pliku CSV.

Wymienione wyzej przyciski pojawiaja si¢ tylko w przypadku, gdy plik Zzrodtowy ma tyle samo

kolumn co docelowy.

B Generator CSV o |[E=
Tworzenie spisu do importu
‘ Wybierz zrodiowy plik TXT lub CSV ‘
1 KOD NRAP NRZESPOLU CDNUMERU SERIA SYGNATURA PODSERIA RODZAJ POZIOMOPISU TYTUL =
2 PL 69 78 0 1 1 dokumentacja aktowa J Zarzadzenia Starosty powiatowego
3 PL 69 78 0 1 10 dokumentacja aktowa J Spis 0s6b uznanych za obywatela polskiego
4 PL 69 78 0 1 1 dokumentacja aktowa J [Whioski o cofniecie opcji na rzecz Niemiec]
5 PL 69 78 0 1 1 dokumentacja aktowa J [Spisy optant6w na terenie powiatu chelmiiiskiego]
6 PL 69 78 0 1 13 dokumentacja aktowa J Spis ludnosci gminy Dolne Wymiary
7 PL 69 78 0 1 14 dokumentacja aktowa J Projekty budowy Cukrowni Unislaw
8 PL 69 78 0 1 2 dokumentacja aktowa J Zarzadzenia Starosty powiatowego
9 [PL 9 78 0 1 B3l dokumentacia aktowa J [Lustracie biur meldunkowvch. now. chelmiiskiegol 2
[ f— —i — —
v @ ‘ - | : \ ,
ygnatur; Tytut Tytut tum. Zawartosc Znak teczki | Sygnatura dawna Daty skrajne Forma zew. Stan fizyczny rma wejv.
SYGNATU TYTUL TYTULORG ZAWARTOSC INAKTECZKI ~ SYGNATURADAW DATY OPISZEW OPISFIZ PIS\IO
Jezyki Liczba stron Liczba kart Format Udostepnianie Uzasadnienie Stan zmikrofilmowania| Nr mikrofimu Uwagi Rodzaj dokumentacji
JEZYK STRONY WYMIAR  UDOSTEPNIONY UZASADNIENIE MIKROFILM OPISMI UWAGI A — dokumentacja aktowa
Pokaz

llustracja 4: Automatyczne przeniesienie kolumn pliku zZrodlowego do pliku docelowego.

Jezeli kolejnos$¢ kolumn w pliku zrodtowym jest nieprawidlowa, mozna dopasowac je rgcznie.
W pierwszej kolejnosci nalezy zaznaczy¢ pole na podgladzie pliku Zrodlowego (klikajac LPM),

a nastepnie wybra¢ odpowiednig kolumn¢ docelowego pliku CSV:

5 Generator CSV (===
Tworzenie spisu do importu

‘ Wybierz zrodiowy plik TXT lub CSV ‘ @1 @

1 |KOD NRAP NRZESPOLU CDNUMERU SERIA SYGNATURAJPODSERIA RODZAJ POZIOMOPISU IT\TLI
2 PL 69 78 0 1 dokumentacja aktowa J Zarzage€iia Starosty powiatowego
3 PL 69 78 0 dokumentacja aktowa J is 0s6b uznanych za obywatela polskiego
4 PL 69 78 0 dokumentacja aktowa J [Whioski o cofniecie opcji na rzecz Niemiec]
5 PL 69 78 0 dokumentacja aktowa [Spisy optant6w na terenie powiatu chelminskiego]
6 PL 69 78 0 fowa J Spis lndnosci gminy Dolne Wymiary
7 PL 69 78 0 petifacia aktowa J Projekty budowy Cukrowni Unislaw
8 PL 69 78 g fokumentacja aktowa J Zarzadzenia Starosty powiatowego
9 [PL 69 78 0 dokumentacia aktowa J [Lustracie biur - Dow. 2
El 3
2 : | [
Tytut tum. Zawartosé Znak teczki | Sygnatura dawna Daty skrajne Forma zew. Stan fizyczny Forma wew.
Jezyki Liczba stron Liczba kart Format Udostepnianie Uzasadnienie Stan zmikrofilmowania, Nr mikrofilmu Uwagi Rodzaj dokumentacji

A — dokumentacja aktowa

Pokaz

llustracja 5: Okno gtéwne Generatora CSV - reczne przenoszenie kolumn pliku Zrodtowego do pliku docelowego.



Po nacis$nigciu przycisku ,,Pokaz” wyswietli si¢ okno podgladu docelowego pliku CSV, w ktérym

mozna sprawdzi¢ dane, poprawi¢ ewentualne btedy i1 zapisa¢ plik docelowy:

PODGLAD = =
Sygnatura Tytut Tytuti ™

SYGNATURA TYTUL TY'IT.'I‘E‘

1 Zarzadzenia Starosty powiatowego I

10 Spis 0s6b uznanych za obywatela polskiego

11 [Wnioski o cofniecie opcji na rzecz Niemiec]

[Spisy optantéw na terenie powiatu chelmimskiego]

O oo N ;R W N2
—
(=]

13 Spis ludnosci gminy Dolne Wymiary
14 Projekty budowy Cukrowni Unislaw
2 Zarzadzenia Starosty powiatowego
3 [Lustracje biur meldunkowych, pow. chelmiiskiego]
10 4 ISpis wyborcow do Senatu z miejscowosci Dolne Wymiary i Kolenko
1 |6 Spis wyborcéw do Senatu Rzeczvpospolitej Polskiej z miejscowosci Dolne Wymiary
12 |8 Lista wyborcza do Sejmiku Powiatowego w gminie Dolne Wymiary
13 |9 Spis wyborcéw do Sejmu - obwéd Podwiesk
14 100 [Parcelacja prywatna majatku Zyglad, pow. Chelmno]
15 |101 Majatek Falecin pow. chelmiiski Ru 29/2 - parcelacja
16 |102 Operat parcelacyjny cz. majatku Falecin, pow. chelminski
17 (103 Majatek Goloty - parcelacja przez Paistwowy Bank Rolny
18 104 Przymusowy wykup czesci majatku Grubno, pow. chelminski N

-

1 3

Sprawdz l I Zapisz ]

llustracja 6: Okno podglgdu docelowego pliku CSV.
2.2. Sprawdzanie docelowego pliku CSV (Spis tresci)

Po wecisnieciu przycisku ,,Sprawdz” w oknie podgladu, program sprawdzi zgodnos¢ danych w
docelowym pliku CSV z wymogami systemu ZoSIA (pod wzgledem formalnym, a nie
merytorycznym). W mniejszym okienku wys$wietlg si¢ wszystkie informacje o nieprawidtowych

wartos$ciach zawartych w komorkach:

@ |‘ Sprawdz ‘ ‘ Zapisz

i~ N .
NIEPRAWIDLOWE WARTOSC ——

0. Dopuszczalny format pola DATY SKRAJMNE: np. 1984 lub 1984-2016.
Dopuszczalne wartodci FORMA ZEWNETRZMA: "poszyt”™, "ksiega®, "luzy”, "wiazane”.
Dopuszczalne wartosci STAN FIZYCZNY: "dobry”, "do kenserwac)i”, "po konserwagji”.
Depuszczalne wartosci FORMA WEWNETRZMA: "druk”, “fotografia®, “fotokopia®,
"kserokopia”, "maszynopis”, “rekopis”, "$wiattokopia”, "woskdwka®, "wydruk komputerowy”.

Niedozwolona wartodé w kelumnie JEZYK (mozna wpisywaé jedynie pelne nazwy oddzielone
przecinkarm).

Kelumna LICZBA STRON moze zawierad wytgcznie liczby. Aby usunac Iitery zarznacz kolumne
i otworz menu klikajac PPM.

Dopuszczalne wartodci STAN ZMIKROFILMOWANILA: **, “brak mikrofilmu®, “czedciowo”,

"catkowicie”.
>

llustracja 7: Okno informacji o bledach wystepujgcych w pliku Zréodiowym.



Komorki zawierajace niedozwolone wartos$ci zostang wyrdznione z6ttym kolorem:

Daty skrajne

1924

1935-1939

[1922]

[1925]

1926-1932

[1926]

[1928]

1937

[1927]

1929-1938
1938-1939
1938-1939
1931-1938
1936-1937
1934-1937

‘ Zamknij

PODGLAD
dumaczony| Zawarto$é¢ | Znak teczki Sygnatura dawna

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13 IV-Ci174

14

15 RT41

16 IV-dl16

17 V-b 18/1 R23/1'8

18 V-b 18/1 R23/T'6
‘ i

Sprawdz ‘ ‘ Zapisz

Dopuszczalny format pola DATY SKRAJNE: np. " " lub 1984 lub 1984-2016.
Dopuszczalne wartosci FORMAZEWNETRZNA: " ", "poszyt", "ksiega", "luzy", "wigzane".

[E=H[E=H 5
Forma zewnetrzna | Stan fizyczny Formawv*
ksiega

akta szyte

poszyt

poszyt

poszyt
akta szyte
poszyt
akta szyte
poszyt
poszyvt

poszyt i

Nastepny btad

llustracja 8: Okno podglgdu docelowego pliku CSV - wyroznienie komorek z bledami.

2.3 Korekta bledow w docelowym pliku CSV

2.3.1. Odnajdywanie bledow

(Spis tresci)

(Spis tresci)

Odnajdywanie bledow ulatwia przycisk "Nastepny blad", ktory pojawia si¢ w oknie podgladu

docelowego pliku CSV po jego sprawdzeniu (pod warunkiem, ze plik zawiera btedy).

Po jego naci$nigciu program wyszuka i wyswietli kolejny blad:

- w calym pliku
lub

- tylko w jednej kolumnie (o ile wczes$niej zaznaczymy kolumng klikajac jej nazwe LPM)

2.3.2. Pojedyncza korekta bledow

(Spis tresci)

Aby poprawic¢ blad w jednej komorce, nalezy najecha¢ kursorem na wybrang komoérke 1 dwukrotnie

klikng¢ LPM (lub ENTER). Po dokonaniu prawidtowej zmiany (i potwierdzeniu jej klawiszem



ENTER) barwa komoérki automatycznie zmieni si¢ na biata:

Daty skrajne Daty skrajne
17351738 17351738
[1912] :> 1912
1788-1800 1788-1800
1782 1782
1788-1800 1788-1800

Mlustracja 9: Poprawianie bledow w pojedynczych komorkach.

W programie dziataja réwniez znane skréty klawiaturowe CTRLAC oraz CTRLAYV, ktore

umozliwiajg skopiowanie zawartosci jednej komorki 1 wklejenie jej w innych komorkach.

2.3.3. Masowa korekta bledow (Spis tresci)
Réwnoczesna korekta bledow w calej kolumnie jest mozliwa po kliknigciu LPM na jej nazwie, a
nastepnie kliknieciu PPM w obrebie zaznaczonej w ten sposob kolumny i1 wybraniu opcji

""Zamien" z podrgcznego menu.

@ Forma zewnetrzna Forma zewnetrzna
akts uine ™
akts uine
e
s e >
ko
skt uine
akts uine
-

Forma zewnetrzna e == | Forma zewnetrzna
akta luzne ZamieA: luzy
akta luine luzy
=
isga
-
asi [ dowolna czeié pola ksiega
lozy
=
luzy

Hlustracja 10: Masowa korekta bledow w ramach kolumny.



Zaznaczenie opcji "dowolna cze$¢ pola" oznacza, ze program zamieni wpisane znaki bez wzgledu

na miejsce ich wystepowania w komorce:

Uwaga: Nalezy rozwaznie Kkor:

stac z tej opcji aby, np.. nie zamieni¢ pojedvnczych liter w wyrazach!

Daty skrajne

1935-1939
1922 r.
1925
1926-1932
1926 r.
1928

Zamien:

T

Na:

I dowolna czesé polal

ZAMIEN

Zamien w zaznaczonej kolumnie

=]

Daty skrajne

1935-1939
1922
1925
1926-1932
1926
1928

llustracja 11: Masowa korekta bledow w ramach kolumny z opcjq "dowolna czesé pola”.

Po wykonywaniu masowej edycji mozna cofng¢ ostatnia dokonang zmiane:

P

Zamien w zaznaczong] kelumnie
Zamien:

r.

Na:

dowolna czesc pola

‘ ZAMIEN ‘

‘ COFND ‘

=

llustracja 12: Okno zamiany z aktywnym przyciskiem ,, Cofnij .



3. Zapisywanie wygenerowanego pliku CSV (Spis tresci)

Jesli tabela jest prawidtowo wypetniona mozna jg zapisa¢ w formie ostatecznej. W tym celu nalezy
LPM klikna¢ przycisk ,,Zapisz”.
Uwaga: jesli zachodzi potrzeba dokonania zmian w wygenerowanym pliku CSV przeznaczonym do

importu, nalezy ponownie otworzy¢ go w Generatorze CSV.

System automatycznie przekieruje Uzytkownika do okna, w ktorym mozna wybra¢ lokalizacj¢ oraz

nazwe zapisywanego pliku:

PODGLAD
Save file as .. v - W Ve e P — - &JE kart| Format | Udostepnianie | Uzasadni¢
\_JU [ v Testy_projekt_Michata » SPIS - testy ~ [ %2 || Preeszukaj: 5PIS - testy N | Tak

_ Tak

Qrganizuj Nowy folder B= - @ b Tak

. al

S Ulubione i Mazwa Data modyfikacji Typ 1 Tak

) C=ERRAMITE Zadne elementy nie pasujg do kryteriéw wyszukiwania. Tak
Pob 1

4L Pobrane o Tak
Bl Pulpit -

Tak

5 Biblioteki | Tak

3 Dokumenty Tak

J"- Muzyka Tak

[&=| Obrazy Tak
B wideo -

Tak

1% Komputer - 4 I Q| Tak

Nazwa pliku:  Zespét_701| mi Tak

Zapisz jako typ: [.cw files (.csv) - V] L Tak

Cs Tak

~ Ukryj foldery Zapisz ] [ Anuluj ] 1 Tak

Tak

< 1 T

\ Sprawdz | I Zapisz ]

Hlustracja 13: Okno wyboru miejsca, w ktorym zapisany zostanie wygenerowany plik CSV.

Po zapisaniu powstaje plik w formacie CSV gotowy do importu do systemu ZoSIA.

Uwaga: do systemu ZoSIA mozna jednorazowo zaimportowaé plik zawierajacy maksymalnie 1000
jednostek aktowych - dlatego, jesli w Generatorze CSV chcemy zapisaé¢ plik zawierajacy wiecej
jednostek program automatycznie podzieli plik na kilka czesci (po 1000 j.a.) do nazwy kazdej z nich

dopisujac "_1"," 2", " 3" itd.



4. Dodatkowe funkcjonalnosci programu (Spis tresci)

4.1. Praca na komorkach ,, Tytul”, ""Zawartos¢" i "Uwagi" (Spis tresci)

Program umozliwia, po dwukrotnym kliknieciu LPM, wyswietlenie zawartosci komorek "Tytul",

"Zawartos¢" 1 "Uwagi" w nowym okienku, ktore utatwia przegladanie i modyfikacje tresci.

PODGLAD

Sygnatura Tytut
2 Zarzadzenia Starosty powiatowego
4
5 ‘ymiary; pow. chelminski - obw. glosowania nr
6 Spis wyborcéw do Senatu Rzeczypospolitgi @y miejscowosci Dolne Wymiary; pow. chelminski - obw. glosowania nr 1
7 Spis wyborcdw do Sygnatura: 4 TYTUE: = niary i Kolenko, pow. chelminskiego - obw. gl

Fpis wyborcéw do Senatu z miejscowosci Dolne
Wymiary i Kolenko, pow. chelminskiego - obw.
glosowania Nr 19

Zapisz Anuluj

llustracja 14: Okno podglqdu komorki w kolumnie ,, Tytul .

4.2. Praca na komorkach "Liczba stron'" i "Liczba kart" (Spis tresci)

Poprawny plik CSV importowany do ZoSIA w kolumnach "Liczba stron" i "Liczba kart" moze
zawiera¢ jedynie cyfry. Aby usung¢ inne znaki z tych kolumn nalezy zaznaczy¢ kolumne/kolumny
zawierajace bledne znaki (LPM), wywota¢ podreczne menu klikajac PPM oraz wybra¢ ""Pozostaw

tylko liczby":

I Liczba stron I @ Liczba stron 6
143

1
i BT

Liczba stron
143

13
lko LICZBY
44

123

llustracja 15: Usuwanie liter z kolumny "Liczba stron".



4.3. Dodawanie i usuwanie wierszy (Spis tresci)

Program umozliwia dodawanie lub usuwanie wierszy. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wiersz klikajac
LPM na pole liczby porzadkowej wiersza, a nastgpnie rozwing¢ podreczne menu PPM 1 wybra¢ z

niego odpowiednig opcj¢ (mozna zaznaczy¢ do usuni¢cia wigcej niz jeden wiersz):

PODGLAD PODGLAD
Sygnatura Sygnatura
3 10 Spis 0s6b uznanych za obywatela polskiego 3 10 Spis 0s6b uznanych za obywatela polskiego
11 [Wnioski o cofniecie opcji na rzecz Niemiec] 4 |11 [Wnioski o cofniecie opcji na rzecz Niemiec]

5 (12 @ [Spisy optantéw na terenie powiatu chelminskie 5 |12 [Spisy optantéw na terenie powiatu chelminskiego]

B Spis ludnosci gminy Dolne Wymiary 6 pisludaoici mmine Nalne Woomia e @
. Projekty budowy Cukrowni Unislaw @1+ [Projekty budowy Cukrowni Unislaw

g Zarzadzenia Starosty powiatowego 8 arzadzenla StakRamgRe Wiatowego

9 33 [Lustracje biur meldunkowych, pow. chelminski 9 3 [Lustracje bi @ vech, pow. chelminskieg

10 |4 Spis wyhorcéw do Senatu z miejscowosci Dolne 10 |4 Spis wyborcow do"¥€hatu z miejscowosci Dolne W,

11 3 Spis wyborcéw do Senatu Rzeczypospolitej Pols 1 5 Spi PR e Polskic

12 |6 Spis wyhorcéw do Senatu Rzeczypospolitej Pols 12 |6 Spi USUR zaznaczony wiersz/wiersze Polskie

13 7 Spis wyborcéw do Senatu Rzeczypospolitej Pols 13 7 Spis wyborcow do Senatu Rzeczypospolitej Polskic
llustracja 16: Dodawanie/usuwanie wierszy.

. . r r ° r °

5. Przygotowanie pliku zrodlowego (Spis tresci)
5.1. Przygotowanie tekstowego pliku zrodlowego (Spis tresci)

Tekstowy plik zrodlowy powinien zawiera¢ wartosci rozdzielone $rednikiem lub tabulatorem, za$
kazdy wpis powinien zaczynac si¢ od nowego wiersza.
Taki plik mozna przygotowa¢ w "Notatniku" systemu Windows, w programie OpenOffice Writer

lub innym edytorze tekstu:

Mj Spis nrl — Motatnik EI@
Plik Edycja Format Widok Peomec
ARCHIWUM ; NR ZESPOLU;; SYGNATURA ; TYTUL ; DATY =

Ap w Radomiu;1;58/1/0/1/1;Urzadzenia stuzby kancelaryjnej;1816-1834
Ap w Radomiu;2;58/1/0/1/2;Instrukcje;1812-1830
Ap w Radomiu;3;58/1/0/1,/3;Zarzadzenia;1829-1840

llustracja 17: Prawidtowy wyglqd tekstowego pliku zrodtowego.



Jako zrodto danych dla pliku tekstowego mozna wykorzysta¢ np. tabele INWENTARZ bazy IZA:

- zaznaczamy zawarto$¢ tabeli:

@ =] ® NARZEDZIA TABEL Access ? - x
PLIK NARZEDZIA GLOWNE TWORZENIE DANE ZEWNETRZNE NARZEDZIA BAZY DANYCH POLA TABELA Zaloguj sie
b./ B ¥ Wytnj ?Lana_m Zaznaczenie = Nowy Eiumy 25c Zamien ED"J Calibri i
ER) Kopiuj £] Malejaco T Zaawansowane - B Zapisz 3 Pisownia - Prejdido-
Widok ~ Wklgj Filtruj Odéwiez Zrajdi a Prehc BT U A ok
. - Malarz formaté 24 Usuri sortowanie Y P wszystko~ 2 Usuri ~ FE]Wigee ~ [t Zaznacz™  o;miam formularzs okna~ = sqL
Widoki Schowek [ Sortowanie i filtrowanie Rekordy Znajdowanie Okno Formatowanie tekstu & Nowa grupa -~
Tabele 8 «
B ArcHIWUM
= e INWENTARZ - 0 %
KOD - NRAP - NRZESPOLU ~ CDNUMERU - SERIA -~ SYGNATURA-1 PODSERIA - RODZAJ - POZIOMOPI - TYTUL - TYTULORG - ZAWARTOS( - -
= oAt
- o 39 221 051 29181 10 dokumentacja J [Organizacja, obszar Getta] 19
DORUMENT N + PL 39 221 051 29182 10 dokumentacja J Organisation im Getto. [Sprawozdania 19
2 oruk = PL 39 221 051 29183 10 dokumentacja J Organisation des Gettos. [Wykazy parc 19
B mpexs = PL 39 221 051 29184 10 dokumentacja J Organisations im Getto. [Sprawozdani 13
T weNTaRz # pL 33 21 051 29185 10 dokumentacja J [Ruch ludnosci w Getcie] 19
= + PL 39 221 051 29186 10 dokumentacja J [Statystyka ludnosci Getta] 15
= = PL 39 21 051 29187 10 dokumentacja 1 Bevélkerungsbewebung und Meldung 13
FARTOGRAFIA HPL 39 221 051 29188 10 dokumentacja J [Nastroje wirdd ludnosci Getta] 19
B KARTOGRAFIAWIA * PL 39 221 051 29189 10 dokumentacja J [Aprowizacja ludnosci w Getcie] 19
EH KARTOGRAFIAWYK HPL 39 221 051 29190 10 dokumentacja 1 Angebote an das Erahrungs und Wirt: 19
FH MATERIAL = PL 39 221 051 29191 10 dokumentacja J Ernahrungslage des Gettos. [Zarzadzer 19
* PL 39 221 051 29192 10 dokumentacja J Baluter Ring.[Korespondencja z resort 19
= oms 8 & P 1
3 H PL 39 221 051 29193 10 dokumentacja J [Wynagrodzenie za prace w Getcie] 13
FIsMO *pL 39 21 051 29194 10 dokumentacja 1 [Wycinki z "Vélkischer Beobachter" i* 1
2 poosers ® pL 39 271 05.1 29195 10 dokumentacja 1 Der Alteste der Juden Allgemeines 19
E rosac + PL 39 221 051 29196 10 dokumentacja J Monatsberichte des Judenéltesten 13
B posacor # pL 39 221 051 29197 10 dokumentacja J Monatsberichte des Judenaltesten 19
. HPL 39 221 05.1 29198 10 dokumentacja J Monatsberichte des Judenaltesten 19
= ropzapy )
- # PL 39 221 051 29199 10 dokumentacja J Tagesherichte des Judenaltesten [o cz 15
SERIA HpL 39 221 051 29200 10 dokumentacja 1 Tagesberichte des Altesten der Juden 19
2 smoum © PL 39 221 051 29201 10 dokumentacja J Wéchentliche (monatliche) Tatigkeits! 19
B TeCHNCZNA = PL 39 221 051 29202 10 dokumentacja J Tagliche Tatigkeitsberichte des Alteste 13
T TecHNKA # pL 39 21 05.1 29203 10 dokumentacja J Tagliche Tatigkeitsberichte des Altestc 19
= zseowy + PL 39 221 051 29204 10 dokumentacja J ‘Wochentliche {(monatliche) Tatigkeits| 15
H pL 39 221 051 29205 10 dokumentacja J ‘Wochentliche (monatliche) Tatigkeits| 19
# PL 39 221 051 29206 10 dokumentacja J Meldungen uber Sterblichkeit im Gett 19
= PL 39 221 051 29207 10 dokumentacja J Meldungen Gber Sterblichkeit im Gett 13
HPL 39 221 051 29208 10 dokumentacja 1 Meldungen dber Sterblichkeit im Gett 19
i an EEn nea Ereves an S E——— MAnldiimmnn dae A1 ARbniliinn das Kl
Rekord: 4 < [122192 | » ¥ ¥ Wyszukaj <
Kod kraju 24

lustracja 18: Tabela INWENTARZ bazy IZA.

- naciskamy CTRL~+C lub klikamy na zaznaczonej tabeli PPM i wybieramy "Kopiu;j"
- wklejamy skopiowang zawartos¢ do pustego "Notatnika" lub innego edytora (CTRL+V lub
"Wklej" z menu PPM):

" spis nrl — Notatnik = ==
Plik Edycja Format Widok Pomoc

kOD NRAP NRZESPOLU CDNUMERU SERTIA SYGNATURA PODSERIA RODZAJ POZIOMOPISU TYT -
PL 39 221 0 5.1 29181 10 dokumentacja aktowa J [Organizacja, obszar Gettal[
PL 39 221 0 5.1 29182 10 dokumentacja aktowa J Organisation im Getto. [Spr
PL 39 221 0 5.1 29183 10 dokumentacja aktowa J Organisation des Gettos. [W
PL 39 221 0 5.1 29184 10 dokumentacja aktowa J Organisations im Getto. [Sp
PL 39 221 0 5.1 29185 10 dokumentacja aktowa ] [Ruch Tudnosci w Getcie]

PL 39 221 0 5.1 29186 10 dokumentacja aktowa J [statystyka Tudnosci Getta]
PL 39 221 0 5.1 29187 10 dokumentacja aktowa J Bevolkerungsbewebung und Me
PL 39 221 0 5.1 29188 10 dokumentacja aktowa J [Nastroje wsrod ludnosci Ge
PL 39 221 0 5.1 29189 10 dokumentacja aktowa J [Aprowizacja Tudnosci w Get
PL 39 221 0 5.1 29190 10 dokumentacja aktowa J Angebote an das Erndhrungs

PL 39 221 0 5.1 29191 10 dokumentacja aktowa J Erndhrungslage des Gettos.

PL 39 221 0 5.1 29192 10 dokumentacja aktowa J Baluter Ring. [Korespondencj
PL 39 221 0 5.1 29193 10 dokumentacja aktowa J [Wynagrodzenie za prace w G
PL 39 221 0 5.1 29194 10 dokumentacja aktowa J "Iwycinki z ""volkischer Be
PL 39 221 0 5.1 29195 10 dokumentacja aktowa J Der Alteste der Juden Allge
PL 39 221 0 5.1 29196 10 dokumentacja aktowa J Monatsberichte des Judenalt -
4| I | +

llustracja 19: Widok skopiowanego do ,, Notatnika” tekstowego pliku zrodlowego.



- zapisujemy plik z rozszerzeniem .txt lub .csv (istotne jest, aby jako kodowanie pozostawié

domys$lne ANSI lub wybra¢ UTF-8):

ﬁlapisywaniejakn
Ou | .} Spisy do importu v|&,|| p|

Mazwa pliku:  Spis nrl -

Zapisz jako typ: [Dokumenty tekstowe (*.bxt) v]

= Przegladaj foldery Kodowanie: EANSI v] [ Anuluj

ans |

Unicode
Unicade big endian
UTF-8

Mlustracja 20: Zapisywanie tekstowego pliku zrodfowego.

Tekstowy plik zrédlowy mozna wyeksportowa¢ bezposrednio z bazy [ZA:

- wybierajac tabele INWENTARZ > Dane zewnetrzne > Plik tekstowy (zob. ilustracje: 21 - 25)

B Hd s s NARZEDZIA TABEL Access
PLIK MARZEDZIA GEOWNE TWORZENIE DANE ZEWNETRZNE NARZEDZIA BAZY D POLA TABELA
™ m’g‘ E [ Phik tekstowy jmm] D @ I% T Access
’ ’ ’ @—“, Plik XML e 4 = FHKDra;pDndencJa seryjna w programie Ward
Zapisane operacje Menedzer tabel Excel Access Baza danych - . Zapis. dane  Exc Plil PDF  Wiadomasé I e
importowania  polaczonych ODBC 7 Wigcej - ekspartu tekstowy EKML lubXPS  e-mail ™ Wiecej -
Importowanie i fgzenie Eksportowanie
Ta bele = « Eksportuj do pliku tekstowego
. Urnozliwia wyeksportowanie
B ARCHIWUM = zaznaczonego obiektu do pliku INWENTARZ
EH sRANZA tekstowego.
- - - LU TVTUI TR VRS TSNS AT -t - -
53 DA KOD NRAP NRZESPOLU - | CIx URA PODSERIA RODZAJ POZIOMOPI
- PL 39 221 05.1 29181 10 dokumentacja J
DOKUMENT PL 39 21 05.1 29182 10 dokumentacja J
= oruk PL 39 221 05.1 29183 10 dokumentacja J
E moexs PL a9 221 051 29184 10 dokumentacja J
5 INWENTARZ PL 39 221 051 29185 10 dokumentacja J
= .. PL 39 221 051 29136 10 dokumentacija J

llustracja 21: Eksportowanie tekstowego pliku zrodlowego bezposrednio z bazy IZA pobieranie danych.

P

Wybieranie miejsca docelowego dla danych do wyeksportowania <

Okresl nazwe i format pliku docelowego.
HNazwa pliku: | Crsersimickac0l\Deskto p INWENTARZ. bt Erzegladaj...

Okreil opgje eksportowania.

[ = j dane z iem i

Wybierz te opge, aby zachowad wigkszoi€ informacji o formatowaniu i uktadzie podezas eksportowania tabeli, kwerendy,
formularza lub raportu.

Otwérz plik docelowy po ukoficzeniu operadi eksportowania

Wybierz te opce, aby wyiwietli¢ wyniki operacji eksportowania. Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku eksportowania
danych sformatowanych.

Eksportuj tylko zaznaczone rekordy

‘Wybierz te opge, aby wyeksportowac tylko zaznaczone rekordy. Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku eksportowania
danych sformatowanych i gdy zostaly zaznaczone rekordy.

OK

Anuluj ]

Mlustracja 22: Wybor docelowego miejsca eksportowania danych.



==| Kreator eksportu tekstu

Ten Kreator umozliwia okreilenie szczegdtéw dotyczacych eksportowania
cheesz zastosowad?

danych przez program Microsoft Access. Jaki format

Ggraniczony - znaki takie, jak przecinek Iub tabuiator rozdzielaja pol

Stala szerokosd - poia sa WyrGwnane w kolumnach, miedzy Ktorymi sa spage

Praykdadowy format eksportu:

1 ["PL";39:221;0;"5.1";"29181";"10"; "dokumentacja
T"PL": 39;221;0:"5.1";:"29182" ;10" "dokumentacja
?"FL": 39;221;0;"5.1";:"29183";"10"; "dokumentacja
T"FL"; 39;221;0;"5.1";:"29184";"10"; "dokumentacija
E PL":39;221:;0;"5.1":"29185"; 10" "dokumentacja

& |"BL":33; "5.1":"29186" 10" "dokumentacia
?"FL": 39 "5.1";"29187";"10"; "dokumentacia
E sM5. 1" "2O188™;"10" ; "dokumentacja

9 ["PL";39:221;0;"5.1";"29189";"10" "dokumentacja
E"FL"; 39;221;0;"5.1";:"29190";"10"; "dokumentacija
H"PL": 39;221;0:"5.1";:"29191";"10"; "dokumentacja

PL":39;221:;0;"5.1":"29192";"10"; "dokumentacja
E"FL"; 39;221;0;"5.1";:"29193";"10"; "dokumentacija
E"PL"; 39;221;0;"5.1";:"29194";"10"; "dokumentacja

aktowa"; " "[Organizacia, obszar Gectal":"| +
aktowa™: "Organisation im Getto. [Sprawog
aktowa™ "Organisation des Gettos. [Wykas
aktowa™ "Organisations im Getto. [Spraw

"[Ruch ludnodci w Getcie]™:"";"
"[Statystyvka ludno&ci Gettal™:"
"Bevdlkerungsbewebung und Melduar
" [Hastroje wirdd ludnoici Getta
" [Aprowizacja ludnosci w Getcie
"Angebote an das Erndhrungs und
"Erndhrungslage des Gettos. [Zaj
:;"Baluter Ring. [Korespondencia z
" [Wynagrodzenie za prace w Getc
"[Wycinki z "Vdlkischer Beobacht

aktowa®™;
aktowa™
aktowa™

aktowa™

aktowa®™;

aktowa"™
aktowa™

aktowa®™;
aktowa"™

aktowa"™

Zaawansowan

»*
|[ ]

llustracja 23: Kreator eksportu tekstowego pliku zrodlowego.

=] Kreator eksportu tekstu

Jaki ogranicznik oddziela pola? Wybierz odpowiedni ogranicznik i w pod
Wybierz ogranicznik rozdzielajacy pola:

Tabulator

[] Dotaz nazwy pél w pienwszym wierszu

Odstep

Kwalifikator tekstu:

gladzie poniZej zobacz, jak wplynie to na tekst.

Inny:

"[Organizacja, obszar Gettal

"PL":39; 1;0;"5.1";"29181";"10" "dokumentacja
"PL™;39; F"5.1m;"29182" ;710" "dokumentacija
s"5.1";"29183";"10" "dokumentacja

s"29184" 10" "dokumentacia

"29185";"10"; "dokumentacija

"29186":"10"; "dokumentacja
"PL™;39;221;0;"5.1";"29187";;"10"; "dokumentacija
"PL";39; FMS.1M; 20188 "10"; "dokumentacja

"Organisation im Getto. [Sprawozdal
;"Organisation des Gettos. [Wykazy
"Organisations im Gette. [Sprawozd)|

"[Ruch ludnosci w Getcie]"”
"[Statystyka ludnosci Gettal]"™
"Bevilkerungsbewsbung und Meldungs|

"[Nastroje wirdd ludnosci Gettal”:

"PL":39; s"5.1";"29189" ;10" "dokumentacja " [Aprowizacja ludnosci w Getcie]":
"PL™:39:221;0;"5.1";"29150";"10"; "dokumentacija "Angebote an das Erndhrungs und Wi
"PL":39; s"5.1m;"29191" ;710" "dokumentacja "Erndhrungslage des Gettos. [Zarza
"PL™;39; FU5.1m;"29192";"10"; "dokumentacija "Baluter Ring. [Korespondencja z re
"PL™:39:221;0;"5.1";"291593";;"10"; "dokumentacija " [Wynagrodzenie za prace w Getcie]
"PL":39:;221;0;"5.1";"29194";"10"; "dokumentacja " [Wycinki z "Volkischer Becbachter

<

Zaawansowan [

Anuli | [ < wistee

|

r

Hlustracja 24: Wybor separatora pol w tekstowym pliku zrodtowym.

% Kreator eksportu tekstu

To juz wszystkie informacje potrzebne Kreatorowi do wyeksportowania danych.

Eksportuj do pliku:
Ch\Users\mickacd1\Desktop \INWENTARZ. tut

Zaswansowane. [

Anuluj ] [ < Wsteez

Hlustracja 25: Okno finalizacji eksportu tekstowego pliku zZrodtowego.




5.2 Przygotowanie pliku zrodlowego w arkuszu kalkulacyjnym

(Spis tresci)

Plik zrodlowy mozna przygotowaé rowniez w arkuszu kalkulacyjnym (np. OpenOffice Calc lub

MS Excel):

Gl Spis 326 do importu.csv - OpenOffice Calc EI\EI
Blik Edytuj Widok Wstaw Format Narzedzia Dane Okno Pomoc )
‘-3 %E&‘&%%@v@f g - GHR Ly REEBEQ @ ! =& & .
P d | ada o ] 6 KB ==== J% LW =9 O-88-4- : 2
HL =] & B = |Ezv =
A B C ] [ E F 6 |a||—=
jNRZESPOLU SERIA SYGNATURATYTUL DATY oPiSZEW oPisFiz [ | ||
| 2 | 326 1 1|[Protokoty zebrar Towarzystwa) [1930-1931] dobry N
BN 326 2 2 [Protokoty posiedzen Komisji Naukowe] Towarzystwa) [1931-1931] dobry y -3
[ a ] 326 3 3 Ruch niepodlegiosciowy na Pomorzu [1913-1935] poszyt dobry
| 5 | 326 3 4/[Ruch niepodlegtosciowy na Pomorzu. Wspomnienia dziataczy) dobry | &
5 [Dziatalnosc Towarzystwa Badania Historii Ruchu Niepodlegtosciowego na Pomorzu - 3 T
| | 326 4 & materiaty dotyczace polskich towarzystw i organizacji w XIX i XX w] [1931-1934] poszyt dobry &)
L7 326 4 6/[Obdz Zjednoczenia Narodowego, Obwod Torun - Miasto] [1938-1939] dobry J@
| 8 | 326 4 7 [Komitet Wystawy Pamigtek Walk o Niepodlegtos¢é w Poznaniu] [1938-1938] dobry
9 Dowody przychodowe | rozchodowe Towarzystwa Badania Historii Ruchu ¥
| | 326 5 8 Niepodlegtosciowego na Pomorzu [1931-1934] poszyt dobry mE
10 i
(1 |
[ 12 |
13|
[ 14 |
55 |
[ 36 |
|17 |
=
| 19 |
20
| 21| 2
[t (] (e [#1]" Arbeuszd f Arkeusz2 [ Arkusz3 0l ] ] |
Arkusz1/3 Domyslnie STD Suma=0 @—&— @ |105%

Nustracja 26: Przyktadowy dokument w arkuszu kalkulacyjnym OpenOlffice Calc gotowy do przygotowania pliku

zrodlowego.

- po wpisaniu lub wklejeniu danych wybieramy "Plik" > "Zapisz jako", wpisujemy nazwe, pod jaka

chcemy zapisac¢ plik 1 wybieramy CSV jako typ pliku (zob. ilustracja 11):

E Zapisywanie jako

llustracja 27: Sposob zapisania pliku zrédlowego z pierwotnego arkusza kalkulacyjnego.

S 9

Organizuj «

. » 39221 6.06_2016

Mowy folder

- Ulubione
& OneDrive

=l Ostatnie migjsca =

4@ Pobrane E: 39 221 zeria_51_2 2016-06-07 07:04 OpenOffice.org

Bl Pulpit E: 39 221 zeria_51_3 2016-06-0 128 OpenOffice.org

E‘: Bez tytutu 1 2016-06-07 16:41 OpenOffice.org ¥

4 Biblioteki E: Spis 326 do importu 2016-06-08 07:42 OpenOffice.org X

5 Dokumenty EH Spis nrl 2016-06-07 10:45 OpenDffice.org X

& Muzyka EH Zeszytl 2016-06-08 07:29 OpenOffice.org *

=] Obrazy

B o - 4| m LS

Mazwa pliku:

=

Mazwa

EH 39_221_seria_5_1_1 - Kopia
EH 39221 _seria_5.1_1

Data modyfikacji

2016-06-07 09:27
2016-06-07 16:57

Spis 326 do importu

OpenOffice.org

OpenOffice.org

-

I Zapisz jako typ: | Tekst CSV (.csv)

vu

= Ukryj foldery

Automatyczne
rozZszZerzenie Nazwy
pliku
Zapisz z hastemn

[ Edytuj ustawienia
filtru

[ Zapisz

J |

Anuluj




— wybieramy '"Zestaw znakow'" (Windows-1250 lub UTF-8) oraz 'Separator pola"
($rednik lub tabulator):

Separator tekstu " |z| [ femas ]

Cytuj wszystkie komaorki tekstowe
Zapisz zawartosE komdarki jak przedstawiono
Stala szerokosc tekstu

llustracja 28: Przygotowanie arkusza kalkulacyjnego do prawidlowego zapisania pliku zrédlowego w CSV.

5.3 Przygotowanie pliku Zrodlowego ze spisu zdawczo-odbiorczego (Spis tresci)

Plik Zrédtowy mozna przygotowac ze spisu zdawczo-odbiorczego, zapisanego oryginalnie jako

tabela, wykorzystujac bezptatny edytor tekstu OpenOffice.

- po otworzeniu spisu z-o w programie OpenOffice ustawiamy kursor w dowolnym miejscu tabeli, a

nastgpnie wybieramy Tabela > Konwertuj > Tabela na tekst...:

i) Spis 2

Plik Edytuj Widok Wstaw Format |1 1-11| Marzedzia Okno Pomoc

BB -UE= [ s e m-c-eE#HeasTq @,z b e,

Bk e =F==Fz = &-v-a- @ = G- 08 E@d4-Foy Seem a8 0 T ,
.4 ‘

- z2-- c5 6 7-+-8 -9+ 20 {112 13 1 [15- 0 164 718019 ] =

Podziel tabele

Autoformatowanic...

Tekst na tabele,,,  foreizais)
Tode s Spis zdawczo — odbiorezy akt nr 250
Tytut teczhi Iob tomu Daty skrajne | Kat. arch, | Liczba|  Migjsce | Data zniszezenia
od-do teczek | przechowywaniz | lub prekazania
akt w skiadnicy
Hagciwotci tabeli... 3 4 s ¢ 7 &
1 | 0050 |Organizacjai zasady funkcj ania organow 1984 A 1
gminy
2 | 0053 | Sprawozdania z dzialalnosci rady 1979- A 4
1981
3 | 0152 | Zarzadzenia kierownika urzedu 1984 A 3
4 | 0162 | Akty normatywne jednostek pomocniczych 1980- A 8
1982
5 | 0171 |Wlasne prace naukowo-badaweze 1984 A 2
6 | 0201 | Opracowania wiasnc 1980- A 3
1982
7 | 0311 |Bazy danych wlasne - projekty 1 instrukeje ich 1979- A 6
prowadzenia 1981
8 | 0321 |Archiwizowanie oprogramowania 1980- A 3
1982

ih /B TRIC-@ @ E-P-x- @@ vy
Mlustracja 29: Przygotowanie pliku zrodlowego ze spisu zdawczo-odbiorczego - konwertowanie tabeli spisu na tekst w

programie OpenOffice.



- jako znak podziatu wybieramy Tabulator:
(uwaga: jesli komorki tabeli zawieraja tabulatory, zostang podzielone - nalezy wowczas zastosowaé

inny znak podziatu, np. $rednik)

Konwertuj tabele na tekst @
Dziel tekst na znaku [ oK l
© {Tabilator © Syedik
) ) ’ Anuluj ]
) Akapit ) Inny:
’ Pomoc ]

llustracja 30: Przygotowanie pliku zZrodlowego ze spisu zdawczo-odbiorczego - wybor znaku podziatu podczas

konwersji tabeli na tekst.

- po konwersji tabeli na tekst, usuwamy ze spisu pozostate dane:

{Nazzwa zaltzdn pracy i komorh I8

pis zdawczo — odbiorezy akt nr 250

FFIOE tomu Daty skrajne

Miejsce przechowywania akt w skladnicy Data miszezema lub przekazania

p § ? g
0050 Organizacjai zasady funkcjonowania organdéw gminy 1984 A 1

1

2 0053 Sprawozdania z dzialalnosci rady  1979-1981 A 4

3 0152 Zarzadzenia kierownika urzedu 1984 A 3

4 0162 Akty normatywne jednostek pomocniczych 1980-1982 A 8

5 0171 Wtasne prace naukowo-badawecze 1984 A 2

6 0201 Opracowania wlasne 1980-1982 A 3

7 0311 Bazy danych wlasne - projekty 1 instrukcje ich prowadzenia 1979-1981 A
6

8 0321 Archiwizowanie oprogramowania 1980-1982 A 3

0416 Zmiany granic wojewodztw 1984 A 1
10 0610 Programyi plany wydawnictw i publikacji wlasnych 1980-1982 A 1

1 0624 Konferencje prasowe 1979-1981 A 2

12 0810 Instrukeje kancelaryjne 1984 A 1

13 0820 Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych 1980-1982 A 3

14 1220 Plany iprogramy szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania 1984 A 6

15 200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami  1980-1982 A 4

llustracja 31: Przygotowanie pliku zrodlowego ze spisu zdawczo-odbiorczego - wyglgd spisu po konwersji

- nastepnie zapisujemy plik jako tekstowy - Plik > Zapisz jako... > Zapisz jako typ: > Tekst(.txt):
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llustracja 32: Konwertowanie tabeli spisu zdawczo-odbiorczego na tekst w programie OpenOlffice - zapisywanie pliku

zrodtowego.

6. Rozwiazywanie problemow (Spis tresci)

W przypadku wystapienia probleméw z dziataniem programu, prosimy o kontakt z pracownikiem

OliZC Narodowego Archiwum Cyfrowego:

Michat Kaca

Oddziat Informacji i Zasobéw Cyfrowych
Narodowe Archiwum Cyfrowe

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

tel. +48 22 572 16 30
e-mail: michal.kaca@nac.gov.pl
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