TURYSTYCZNY
FUNDUSZ
GWARANCYJINY

WYKAZ UMOW - INSTRUKCJA DLA PRZEDSIEBIORCOW TURYSTYCZNYCH
PRZYGOTOWANIE PLIKU CSV ZA POMOCA APLIKACJI MS EXCEL DLAWINDOWS

Plik wsadowy CSV to jeden ze sposobow zasilenia wykazu uméw. Jednym plikiem CSV mozna
przekaza¢ maksymalnie 5000 umow. Dalsza czesc tego dokumentu pomoze Ci przygotowac plik
CSV z pliku Excel.

Wejdz na strone tfg.ufg.pl > Baza Wiedzy > Jak korzystac z Portalu TFG, a nastepnie:
- zapoznaj sie z prezentacja Prezentacja ze spotkania 10.06.2026 r.
- pobierz plik Wykaz_umow_eksport_do_csv.xlsx

W pliku Wykaz_umow_eksport_do_csv.xlsx:
e pierwszych 5 zaktadek (nowedane, korekta zmiana, korekta btad, rozwigzanie, usuniecie)
zawiera przyktady pozwalajace na eksport danych do formatu csv
e wdalszych zaktadkach oznaczonych kolorem niebieskim znajduja sie stowniki wartosci dla
wybranych po6l uzupetnianych w zaktadkach nowedane i korekta

Uwaga: Plik CSV obstuguje wytacznie umowy z jednym wariantem podrézy (jeden wariant oznacza,
ze wramach jednej umowy o tym samym numerze moze by¢ wystepowac jeden termin podrozy i
jeden zbidr zakreséw i srodkdw transportu).

1. Otworz plik Wykaz_umow_eksport_do_csv.xlsx w aplikacji Excel

Pojawi sie ekran:

[ J K L M N [+] P Q R s T -
RealizacjiUmowyl ZakresTery! Umawy2 KodLotniskaDocel 1 ™ lacznaCenalslugl WalutaUslugl SposobPrayjmowaniaWplat WplataZwro
EUR sl Lublana LOTCZART EPWA NLOT 50000 PLN WPLATAPRZED wplata
EUR sl Lublana LOTCZART EPWA NLOT 50000 PLN WPLATAPRZED wplata
EUR sl Lublana LOTCZART EPWA NLOT 50000 PLN WPLATAPRZED wplata
EUR sl Lublana LOTCZART EPWA NLOT 50000 PLN WPLATAPRZED wplata
EUR sl Lublana LOTCZART EPWA NLOT 50000 EUR WPLATAPRZED wrot

nowedane | korekta | rorwiazanie  usunigeie | Przedmiotyuméw | Zakresyteryloriaine | Kraje | Rodzajtransportu  Lotniska | Walut - + i 4
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https://tfg.ufg.pl/zalaczniki/pobierzZalacznik/prezentacja_wykaz%20umow_spotkanie%20z%20pt_20260610.pdf@128

2. Dostosuj format daty

Wyswietlony format daty w Excelu jest zalezny od lokalnych ustawien Twojego komputera. Data
moze sie wyswietla¢ np. w formacie 10.07.2026 (domyslny format w Polsce), jednak w pliku CSV
musi zostac zapisana jako 2026-07-10. Jezeli na Twojej stacji data wyswietla sig inaczej niz jako
2026-07-10, musisz zmieni¢ sposéb wyswietlania daty na RRRR-MM-DD:

3a: zaznacz wszystkie kolumny, ktore zawieraja date:
W zaktadce nowedane sa to pola:

- DataZawarciaUmowy

- TerminRealizacjiOd

- TerminRealizacjiDo
- DataWplatyDataZwrotu

B Autozapis ':. ) l";’ ~ - Wykaz_umow_eksport_do_csvxlsx

Plik MNarzedzia glowne  Wstawianie  Rysowanie  Uklad strony  Formuty  Dane  Recenzja Widok — Automatyzaga

|j"\:| & Wytni .Aptns Marrow v||'11 v| AN == E] L 25, Zawijaj tekst |'Data
= [ Kopiyj  ~ . ' '
Whlej B I U~ M A === = E EHscalimgirodky ~ BF o~ %
v < Malarz formatéw
Schowek ] Czcionka ] Wyrdwnanie ] Liczh
c2 v i Jx 10.07.2026
' A B C D E F
1 |NrUmowyRezerwacji PrzedmiotUmowy DataZawarciaUmowy TerminRealizacjiOd TerminRealizacjiDo LiczbaPodroznych Zal
2 |2026/0080 IT 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 3 PLI
3 |2026/0081 IT 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 5 PLI
4 |12026/0082 IT 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 5 PLI
5 |2026/0083 IT 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 2 PLI
& |2026/0084 IT 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 5 PLI
7
8
4 > nowedane korekta rozwigzanie usuniecie Przedmioty uméw Zakresy terytorialne Kraje

Gotowy @ 'ﬁ’,UIatwienia dostepu: dobrze przygotowane

(uwaga: na tej ilustracji nie oznaczono pola DataWplatyDataZwrotu, ktdre znajduje sie pod
koniec arkusza, ale to pole réwniez trzeba uwzglednic)

W zaktadce korekta sa to pola:
- DataZawarciaUmowy

- TerminRealizacjiOd

- TerminRealizacjiDo

- DataWplatyDataZwrotu

- DataZmianyUmowy
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Gotowy @ ‘f\?/ Utatwienia dostepu: dobrze przygotowane

(uwaga: na tej ilustracji nie oznaczono p6l DataWplatyDataZwrotu, DataZmianyUmowy,
ktére znajduja sie pod koniec arkusza, ale te pola rowniez trzeba uwzglednic)

3b: nacisnij CTRL+1 aby wywotac¢ okno ,Formatowanie komadrek” lub wybierz te opcje z

menu:

b

I~ = Wykaz_umow_eksport_do_csv.lsx = Zapisano w: ten komputer jel @ - ]
inie Rysowanie  Uklad strony  Formuly  Dane Recenzja Widok  Automatyzacja  Deweloper Pomoc ‘:F‘ |
1 o~ = = E] EB |Data v| [ Formatowanie warunkowe ~ B wstaw /C)
Lo — — — = a N m]m]
A == =4 ~ B2 ~ % oo [ Formatuj jako tabele ~ B Usuii_ Edytowanie = Czuloéd  Dodatki
- CEREEAE > %8 _'QE [ Style komérki ~ [ Formatuj v -
[F] Wyrdwnanie [F] Liczba ] Style Rozmiar komarki pdatki
1.07.2026 I:l Wysokosc wiersza..,
c D E F Autodopasowanie wysokosci wierszy
1owy DataZawarciaUmowy TerminRealizacjiOd TerminRealizacjiDo LiczbaPod » jiUmowyl
10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 += Segrokoté kolumny..
10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 Autodopasowanie szerokosci kolumn
10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 .. .
Szerokosc domysina...
10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026 Widocznosd
Ukryj i odkryj >
Organizuj arkusze
@ Zmien nazwe arkusza
Przenies lub kopiuj arkusz...
Kolor karty >
Ochrona
EE Chron arkusz...
Zablokuj komorke
|- Formatuj komérki...
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Formatowanie Formatuj
warunkowe v

tabele -

10 EUR
10 EUR
10 EUR
10 EUR
10 EUR
10 EUR
10 EUR
10 EUR
2 EUR
4 EUR
4 EUR
3 EUR

2 Autozapis (.:) z) v e Wykaz_umow_eksport_do_csvxlsy v jel Wyszukaj

Plik Marzedzia gldéwne  Wstawianie  Rysowanie  Uldad strony  Formuly  Dane Recenzja Widok  Automatyzaga  Deweloper  Pomoc

Ii_\ﬁ & Wytni | Aptos Narrow v||11—V| AN == E] e 3B, Zawijaj tekst |.Data V_|

R E@ Kopiuj  ~ o I
Wilej B I U~ v O A == = == Esalivggodj ~ Bg - % oo 48 4
v <& Malarz formatéw
Schowek ] Czcionka ] Wyrdwnanie ] Liczba [
D2 v Jx~ 10.07.2026
A B C D E F

1 |NrUmowyRezerwacji PoprzedniNrUmowyRezerwacji PrzedmiotUmowy  DataZawarciaUmowy TerminRealizacjiOd TerminRealizacjiDo LiczbaPodroznych Zakr
2 |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
3 |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
4 12026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
5 |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
6 |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
7 |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
g |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
3 |2026/1312 2026/0312 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
10 |2026/0313 2026/0313 T 10.07.2026 13.07.2026 19.07.2026
11 12026/0314 2026/0314 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
12 |12026/0314 2026/0314 T 10.07.2026 11.07.2026 17.07.2026
13 |2026/0313 2026/0315 T 03.07.2026 11.07.2026 17.07.2026] —
14 @

< > nowedane korekta rozwigzanie usuniecie Przedmioty umow Zakresy terytorialne Kraje Rodzaj transportu

Lotniska



3c: Wybierz zaktadke Liczby, Kategorig Data oraz Typ 2012-03-14:

e Rysowanie  Uklad strony  Formulty Dane Recenzia Widok  Automatyzacja Deweloper Pomoc |V—"
== E] ap, |Data Formatowanie komarek ? X
A = = - - 9 -
- - Wyréwnanie  Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona
R o m
- 7 A0 Kategoria:
] Wyrdwnanie [P Liczba Ogélne Przyktad
| |Liczbowe
2026-07-10
7.2026 Walutowe
Ksi;iowe Typ:
C d Coas *14,03.2012 | &
wy DataZawarciaUmowy TerminRea |Frocentowe réroda, 14 marzec 2012 oy
Utamkowe |
10.07.2026 _‘1 Maukowe -
10.07.2026 D | ;;I;s;gmi 12 mar
10.07.2026 _‘1 Miestandardowe 14 mar 12
10.07.2026 i Ustawienia regionalne (lokalizagaj:
10.07.2026 | Palski >

W formatach daty liczby kolejne daty i godziny sa wyiwietlane jako wartoici daty. Ma formaty daty
rozpoczynajace sie gwiazdka [*) maja wphyw zmiany ustawien regionalnych daty i godziny okredlonych
dla systemu operacyjinego. Na formaty bez gwiazdki nie maja wphwu ustawienia systemu
operacyjnego.

Anuluj
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3d: 0d tej chwili daty powinny mie¢ format 2012-03-14 (RRRR-MM-DD):

F

A B C D E
1 NrUmowyRezerwacji PrzedmiotUmowy DataZawarciaUmowy TerminRealizacjiOd TerminRealizacjiDo LiczbaPodroz
2 |2026/0080 IT 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17
3 |2026/0081 IT 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17
4 |2026/0082 IT 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17
5 |2026/0083 IT 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17
& |2026/0084 IT 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17
i
> nowedane korekta rozwigzanie usuniecie Przedmioty umow

4. Wypetnij pozostate pola

Wypetnij pozostate pola, pamigtajac, ze:

e Niektore pola sg stownikowane (oznaczono je na niebiesko), a wartosci stownikowe sg

Zakresy terytorialne

dostepne w dalszych zaktadkach oraz zostaty podpiete jako listy dopuszczalnych wartosci.

Pola stownikowane to:

o PrzedmiotUmowy

o ZakresTerytorialny1, ZakresTerytorialny2, itd. (maks. 5).

o KrajRealizacjiUmowy1, KrajRealizacjiUmowy?2, itd (maks. 5).

o RodzajSrodkaTransportul, RodzajSrodkaTransportu2, itd. (maks. 3).

o KodLotniskaDocelowego1, KodLotniskaDocelowego?2, itd. (maks. 3).

o WalutaUslug1, WalutaUslug?, itd.
o SposobPrzyjmowaniaWplat

o WplataZwrot

o WalutaWplatyWalutaZwrotu

A B c D E F G

1 |NrUmowyRezerwacji PrzedmiotUmowy DataZawarciaUmowy TerminRealizacjiOd TerminRealizacjiDo Li ych ZakresTery
2 |2026/0080 [y 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17 5 PLISAS
3 (202610081 m 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17 5 PLISAS
4 |2026/0082 I 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17 5 PLISAS
5 [2026/0083 i 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17 5 PLISAS
5 (202610084 m 2026-07-10 2026-07-11 2026-07-17 5 PLISAS

torialnyl KrajRealizacjiUmowyl Miej:
PL ~Arszawa

H

K

PF
L
i
PR
PT
F
=1
RE
RU
RO
RW
NL-B

rszawa
| brszawa
rszawa
rszawa

jiUmowyl ZakresTerytorialny

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

Sl
Sl
Ll
Sl

2 Migjscow
Lublana
Lublana
Lublana
Lublana
Lublana

e Korygujac umowy musisz postuzy¢ sie numerem umowy przekazanym wczesniej (podajesz

go w polu PoprzedniNrUmowyRezerwacji). Jezeli chcesz zmieni¢ numer umowy nainny,

wypetnij pole NrUmowyRezerwacjiinng wartoscig niz PoprzedniNrUmowyRezerwacji.

e Jezelinatomiast nie chcesz zmienia¢ nr umowy (typowy przypadek), w polu

NrUmowyRezerwacji podaj ten sam numer umowy.
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A B i
1 |NrUmowyRezerwacji PoprzedniNrUmowyRezerwacji PrzedmiotUmowy  DataZ

2 |2026/1312 2026/0312 IT
3 |2026/1312 2026/0312 IT
4 12026/1312 2026/0312 IT
5 |2026/1312 2026/0312 IT
6 |2026/1312 2026/0312 IT
7 |2026/1312 2026/0312 IT
2 |2026/1312 2026/0312 IT
3 |2026/1312 2026/0312 IT
10 |2026/0313 2026/0313 IT
1/2026/0314 2026/0314 IT
12 |2026/0314 2026/0314 IT
13 |2026/0315 2026/0315 IT
14

Przekazujac nowa umowe, mozesz jednoczes$nie przekazac wiele wptat i zwrotow (pola:
WhplataZwrot, DataWplatyDataZwrotu, KwotaWplatyKwotaZwrotu,
WalutaWplatyWalutaZwrotu). Aby zarejestrowac kolejne wptaty lub zwroty dla dane;
umowy, nalezy powtorzyc rekord umowy w catosci tyle razy, ile operacji jest
przekazywanych. W kazdym kolejnym rekordzie w wymienionych polach nalezy wskaza¢
dane dotyczace nastepnej wptaty lub zwrotu.

Nowe wptaty i zwroty dotyczace zarejestrowanej wczesniej umowy przekaz poprzez wybor
opcji Korekta o typie Zmiana w umowie (opcja dostepna na formularzu dodawania pliku).
W przekazywanym pliku powinny znalez¢ sig¢ wszystkie dotychczasowe wptaty/zwroty
dotyczace danej umowy - nawet te, ktére zostaty juz wczesniej wprowadzone do systemu
(dane sa przekazywane narastajaco, tzn. nalezy podac za kazdym razem skumulowana
informacje o wszystkich wptatach i zwrotach na danej umowie)

Aby przekazad rozwigzanie umoéw, wypetniamy tylko nr umowy i date rozwigzania umowy
(patrz zaktadka rozwigzanie)

Aby usuna¢ umowy (czyli zgtosic btednie przekazane umowy), przekazujemy tylko nr
usuwanych umow (patrz zaktadka usuniecie)
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5. Zapisz plik Excel do formatu .xlsx
Zapisz plik Excel aby nie utraci¢ danych. Koniecznie zréb to przed eksportem do .csv
6. Zapisz wybrana zaktadke jako plik CSV UTF-8

Zapisz zaktadke nowedane, korekta, rozwigzanie lub usuniecie jako ,Plik CSV UTF-8 (rozdzielany
przecinkami) (*.csv)". Jednocze$nie mozna zapisac tylko jedng zaktadke do pliku csv.

@ Wykez_umow_eksport_do_csvxsx

@®@

Zapisz jako
Strona gléwna
@ ) @ Ostatnie ‘" = Dokumenty > TFG > Wykaz_umow
B R [ umowy_lipiec_2026.csv ‘
B Otwéer & OneDrive—UFG | [ Piik €5V UTF-& (rozckielany preccinkami) ¢ c=v) =

Skoroszyt programu Excel (* alsx) - |\ & Zapiez |J

£ wemmrr Soybid dostep Skoroszyt program Excel 2 obshugg makr (*dsm)
Skoroszyt binamy programu Excel (*xlsb)
Skoroszyt programu Excel 97-2003 (*xs)
@ informacje Plik CSV UTF-8 (rozdzielany przecinkami) (*.csv) I
] zapise Dane XML (*ami]
Jednoplikowa strona sieci Web (*.mht, *mhtmi)
I [ Zapiszjako Strona sieci Web (*htm, *html)
Szablon programu Bxcel (=it
@ DmkuJ Srahlon nronramu Feeel 7 nhehuna makr (®dtm)

Wazne: nie uzywaj formatu ,CSV (rozdzielany przecinkami)”, ,CSV (Macintosh)" lub ,CSV (MS-
D0OS)".

Uwaga: W Polsce wartosci w pliku CSV sa rozdzielane $srednikami, a nie przecinkami. Nie sugeruj sie
nazwa formatu, ktéry jest ttumaczeniem stow ,comma separated values”. Jezeli Twoj plik otwarty w
notatniku ma $redniki, jest to poprawne.

Kliknij Zapisz. Poniewaz zapisujesz plik csv ze skoroszytu Excel zawierajgcego wiele zaktadek
(arkuszy), Excel wyswietli monit ostrzegajacy przed tym, ze Twoj plik csv bedzie zawierat dane
tylko z jednej zaktadki (arkusza):

Microsoft Excel

l\ Wbrany typ pliku nie obstuguje skoroszytow,
/5N ktére zawieraja wiele arkuszy.

» Aby zapisad tylko akbywny arkusz, kliknij przycisk
oK.

» Aby zapisad wszystkie arkusze, zapisz je
oddzielnie, uzywajac dla kazdego inngj nazwy
pliku lub wybierz typ pliku, ktéry obstuguje wiele
arkuszy.

Em

Kliknij OK.
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7. Sprawdz formaty po otwarciu pliku w notatniku

W systemie Windows domyslnie zainstalowana jest aplikacja Notatnik (Notepad). Uzyj jej, aby
skontrolowac czy Twadj plik CSV jest poprawny:

7a: czy format wszystkich dat ma posta¢ RRRR-MM-DD:

B nowedanecsv x (=S

Plik  Edytuj  Wyswietl o & &

NrUmuwyRezEr‘wacji; PrzedmiotUmowy;DataZawarciaUmowy ; TerminRealizacjiOd; TerminRealizacjiDo;LiczbaPodroznych;ZakresTerytorialnyl;KrajRealizacjiUmowyl;MiejscowoscRealizacjiUmowyl;Z
akresTerytorialny?2;KrajRealizacjiUmowy2;MiejscowoscRealizacjiUmowy2;RodzajSrodkaTransportul j;KodLotniskaDocelowegol; RodzajSrodkaTransportu2;KodLotniskaDocelowego2;Lacznalenalslu
g1;WalutalUslugl;SposobPrzyjmowanialiplat;kplataZwrot;DataliplatyDataZwrotu; KwotaliplatyKuotaZwrotu; HalutalplatybalutaZwrotu

2026/0080; IT; 2025-12-22;2025-12-23;2025-12-29; 5;PLISAS ; PL; Warszawa; EUR; ST; Lublana; LOTCZART ; EPHA; NLOT; ; 58000 ; PLN; WPLATAPRZED ; wptata; 2025-12-10; 16008 ; PLN
2026/0081;1T;2025-12-22;2025-12-23;2025-12-29; 5;PLISAS; PL; Warszawa; EUR; ST ; Lublana; LOTCZART ; EPWA;NLOT; ; 58000 ; PLN; WPLATAPRZED; wptata; 2025-12-11;12000 ; PLN
2026/8082;1T;2025-12-22;2825-12-23;2025-12-29;5;PLISAS ; PL; Warszawa; EUR ;ST ; Lublana; LOTCZART ; EPWA; NLOT; ; 58008 ; PLN; WPLATAPRZED ; wptata; 2025-12-12;1000; PLN
2026/0083;1T;2025-12-22;2025-12-23;2025-12-29;5;PLISAS;PL;Warszawa; EUR;SI; Lublana; LOTCZART ;EPWA; NLOT; ; 50000 ; PLN; WPLATAPRZED; wptata;2025-12-13;2000; PLN
2026/0084;1T;2025-12-22;2025-12-23;2025-12-29;5;PLISAS ; PL; Warszawa; EUR; ST ; Lublana; LOTCZART ; EPWA;NLOT; ; 58000 ; EUR ; WPLATAPRZED; zwrot; 2025-12- 38; 3000 ; EUR

7b: czy nie wystepuja nieczytelne znaki w miejscu polskich znakéw

7c: czy na koncu pliku nie wystepuja zbedne, puste wiersze lub zbedne spacje - jezeli tak,
usun je

1 NrUmowyRezerwacji;PrzedmiotUmowy; DataZawarcialm
ecalizacjiUmowy2 ;RodzajSrodkaTransportul ;KodLotn
latyWalutaZwrotu

= 2026fpt165_0030:lr:2026—07—10:2026—07—11:2026—0

3 2026fpt165_0030:lr:2026—07—10:2026—07—11:2026—0

4 ZOZSHPElSS_OOSO;IT;EOE6—07—10;2026—07—11;2026—0

5 ZOZSHPElSS_OOSO;IT;EOE6—07—10;2026—07—11;2026—0

& 2026/ptleS 0081;IT;2026-07-10;2026-07-11;2026-0"

7d: Jezeli posiadasz bardziej zaawansowany edytor niz Notatnik, np. Notepad++, upewnij sie, ze
plik jest kodowany w formacie UTF-8.
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Przyktad poprawnego kodowania:

File Edit Search View Encoding Language Settings Tools Ma

cEHEBSE  ans |

I=| nowedane.csv £ EHE UTF-2 |E

1 NrUmowyRezez * UTF-2-BOM .

ealizac]iilUmc UTF-16 BE BOM !
latyWalutale

2 2026/0080; 11 UTF-16 LE BOM -

: 2026/0081 ;11 Character sets - S

2028/0082;11 -

5 2026/0083;I1 Convert to ANSI -

& 2026/0084;: 11 Convert to UTF-8 -

Convert to UTF-8-BOM
Convert to UTF-16 BE BOM
Convert to UTF-16 LE BOM

8. Przeslij przygotowany plik wsadowy w Portalu TFG
Zaloguj sig do Portalu TFG i przeslij przygotowany plik CSV wybierajac Wykaz uméw > Dodaj umowy

z pliku CSV / JSON. Prezentacja ze spotkania 10.06.2026 r. zawiera stosowne instrukcje na slajdach
28-40.
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