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Krok 1 – Uzupełnij dane w pierwszym arkuszu

• Nazwa Twojej organizacji i rok/sezon zostaną skopiowane automatycznie do 
następujących arkuszy: Lista zasobów, Mój pulpit nawigacyjny i Lista dostawców



Krok 2.1 – Uzupełnij listę zasobów

• Wpisz żądaną walutę w komórce H9 – wypełni się ona automatycznie w tabeli Lista zasobów, dzięki czemu nie musisz 
dodawać jej ręcznie przy każdym wpisie.

• Kolumny takie jak Suma (cena za sztukę * Ilość), Waluta (skopiowana z komórki H9) i Pilne? (w zależności od okresu 
realizacji pojawi się odpowiednia ikona) wyliczane są automatycznie i nie wymagają Twojego wkładu.



Krok 2.2 – Uzupełnij listę zasobów

• Niektóre komórki wypełnią się automatycznie lub wyświetlą instrukcje, jak je wypełnić. Alert pojawi się za 
każdym razem, gdy wybierzesz komórkę wymagającą szczególnej uwagi.

• Uprzejmie prosimy NIE zmieniać nazwy nagłówków – są one powiązane z panelem nawigacyjnym i będą 
miały wpływ na wizualizację danych.



Krok 2.3 – Uzupełnij listę zasobów

• Aby zapewnić lepszą organizację, kolumny Typ i Dział mają ściśle określone wartości, które można wybrać z 
listy rozwijanej — po prostu kliknij przycisk wyświetlany obok komórki, a następnie żądaną wartość.

• Pamiętaj, że wszelkie wartości, które nie znajdują się na liście rozwijanej, zostaną zignorowane.



Krok 2.4 – Uzupełnij listę zasobów

• Aby dodać lub usunąć wiersze z tabeli Lista zasobów, przejdź do prawego dolnego rogu tabeli, kliknij róg i 
przejdź w górę lub w dół, w zależności od tego, czy chcesz usunąć, czy dodać wiersze.

• Możesz dodać nowe wiersze, klikając prawą dolną komórkę i naciskając klawisz Tab na klawiaturze LUB po 
prostu dodaj nową nazwę pod ostatnim wierszem, a właściwości tabeli zostaną zastosowane automatycznie.



Krok 2.5 – Uzupełnij listę zasobów

• Użyj fragmentatora do filtrowania według przestrzeni — wybierz z fragmentatora przestrzeń, według której chcesz filtrować, a 
wartości zostaną przefiltrowane automatycznie.

• Jeśli chcesz zaznaczyć wiele przestrzeni, przytrzymaj przycisk CTRL i wybierz je z fragmentatora.

• Naciśnij lejek z przyciskiem X, jeśli chcesz cofnąć zmiany – pamiętaj, że filtrowanie nie usuwa Twoich wartości.



Krok 2.6 – Uzupełnij listę zasobów

• Zrozum znaczenie flag:
Jeśli okres realizacji jest dłuższy niż 4 miesiące, flaga będzie zielona.
Jeśli okres wynosi 2-3 miesiące, flaga będzie żółta.
Jeśli okres jest krótszy niż 1 miesiąc, flaga będzie czerwona.

• Znaki pilne (znak uwagi) pojawią się, jeśli okres realizacji wynosi od 1 do 2 miesięcy.



Krok 3 – Praca z Moim pulpitem nawigacyjnym

• Kiedy skończysz uzupełniać listę zasobów i chcesz sprawdzić Pulpit nawigacyjny, przejdź do zakładki Dane i kliknij Odśwież wszystko. 
Spowoduje to zaktualizowanie zmian wprowadzonych na liście, tak aby zostały odzwierciedlone na wykresach.

• Fragmentatory i osie czasu w tym arkuszu działają dokładnie tak, jak fragmentator z listy (patrz slajd 7).

• Wszystkie elementy (wykresy, tabele, fragmentatory) można przesuwać w obrębie arkusza. Po prostu wybierz jeden element i zmień 
jego rozmiar lub przenieś go.



Krok 4 – Usuń przykładowe arkusze

• Kliknij prawym przyciskiem myszy kartę arkusza (przykład LISTA/PULPIT NAWIGACYJNY) i wybierz opcję Usuń arkusz.

• LUB Wybierz arkusz, który chcesz usunąć > Narzędzia główne > Usuń (kliknij strzałkę) > Usuń arkusz.

• Uprzejmie prosimy NIE zmieniać nazw arkuszy.
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