LAB PERCEPC]JI GLEBIEJ / 09

SERIA / GLEBIE)

09

Co Al potrafi zrobic z
PDF, Wordem, Excelem i
innymi plikami

Odczyt, poréwnanie, dane i nowe materiaty z kontrolg wyniku.

Przyktady do wykonania.
Polecenia do skopiowania.
Wtasny wynik do sprawdzenia.
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CO BEDZIEMY ROBIC

Zamienimy pliki w uzyteczny
wyhik
Przejdziemy przez dokumenty, arkusze, prezentacje i obrazy. Zobaczysz,

jak sprawdzi¢ odczyt, wydoby¢ dane i odebraé nowy plik. Cwiczenia
obejmujg kilka formatow; dostepnosc ich obstugi zalezy od uzytej aplikacji.

Podstawy i sposdb pracy 3
Przyktady krok po kroku 12
Typowe btedy i granice 21
Cwiczenie i karta pracy 23
Checklista i co dalej 25
Oficjalne Zrédta 27

Stan informacji: 03.10.2026. Funkcje moga zaleze¢ od planu, kraju, wieku, aplikacji i ustawien
administratora. Przyktady sg instrukcjami do wtasnych préb, a nie wynikami testow w zalogowanych
ustugach.
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PODSTAWY

Format nie mowi wszystkiego

Dwa PDF-y moga wygladac¢ podobnie, cho¢ jeden zawiera tekst, a drugi
skan. Arkusz moze zawierac liczby, formuty i ukryte zaktadki. Zanim
poprosisz o analize, ustal zawartosc i cel pracy.

SPROBU]J / POLECENIE

Opisz strukture tego pliku: rodzaj tresci, sekcje lub arkusze oraz
miejsca, ktérych nie mozesz odczytac.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Poréwnaj wynik z oryginatem. Rozpoznanie nazwy formatu nie jest
dowodem petnego odczytu.

SCHEMAT PRACY

Sprawdz odczyt Wykonaj zadanie Otworz wynik
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PODSTAWY

Odczyt i tworzenie to rézne
funkcje

Aplikacja moze umiec odczytac plik, ale nie edytowac¢ go w miejscu.
Tworzenie nowego dokumentu i zapis do pierwotnego Zrédta tez sg
réznymi dziataniami. Sprawdz, jaki wynik faktycznie mozesz odebrac.

SPROBUJ / POLECENIE

Potrzebuje nowej kopii dokumentu z poprawkami. Powiedz, czy mozesz
przygotowac plik, czy tylko tekst do wklejenia.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Zachowaj oryginat. Nie przyjmuj opisu wykonanej zmiany bez
obejrzenia nowego pliku.
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PODSTAWY

PDF z tekstem

W czytelnym PDF-ie Al moze pomagac szukac, streszczac i poréwnywac
informacje. Uktad kolumn, tabele oraz przypisy moga utrudnié
interpretacje. Okresl pytanie i popros o lokalizacje informacji.

SPROBUJ / POLECENIE

Znajdz w PDF-ie koszt, termin i wyjatki. Podaj krétki cytat oraz numer
strony pliku.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Sprawdz liczby i warunki w dokumencie. Numer strony pliku moze by¢
inny niz numer wydrukowany.
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PODSTAWY

PDF jako skan

Skan jest obrazem dokumentu. Odczyt tekstu ze zdjecia bywa niedoktadny;
ten proces czesto nazywa sie OCR. Niewyrazny znak moze zmieni¢ date lub
kwote. Przy waznych danych lepszy skan jest konieczny.

SPROBUJ / POLECENIE

Odczytaj tylko tabele z tej strony. Zaznacz nieczytelne pola i nie zgaduj
brakujgcych cyfr.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Powieksz obraz i poréwnaj kazdy wazny numer. Poprawne zdanie nie
dowodzi poprawnego odczytu tabeli.

Odczyt obrazéw osadzonych w PDF-ie zalezy od produktu, planu i sposobu dodania pliku. Jesli skan nie
zostat odczytany, uzyj czytelnego tekstu lub osobnego obrazu w obstugiwanym narzedziu.
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PODSTAWY

DOCX: redakcja 1 struktura

Dokument Worda moze zawierac nagtowki, tabele, komentarze i sledzone
zmiany. Nie zaktadaj, ze aplikacja wykorzystuje kazdy z tych elementdw.
Ustal, czy chcesz poprawic tekst, zachowac strukture czy zmienic
formatowanie.

SPROBU]J / POLECENIE

Popraw jezyk dokumentu. Zachowaj nagtéwki i znaczenie. Najpierw
pokaz probke jednej sekcji, bez zmian w pozostatych.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Poréwnaj strukture i warunki z oryginatem. Kontroluj takze fragmenty
w tabelach.
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PODSTAWY

Arkusz: najpierw dane

Arkusz moze stuzy¢ do obliczen, a nie tylko czytania. Sprawdz nazwy
kolumn, jednostki, daty i brakujgce wartosci. Koszt wpisany jako tekst
moze nie byc¢ liczony tak jak liczba.

SPROBUJ / POLECENIE

Opisz arkusze, kolumny i typy danych. Znajdz puste pola, duplikaty
oraz liczby zapisane jako tekst. Jeszcze nie licz podsumowania.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Sprawdz prébke wierszy i format liczb. Dane wejSciowe muszg by¢
zrozumiate przed analiza.
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PODSTAWY

Formuta a zapisany wynik

W komoédrce mozesz widzie¢ wynik formuty, ktérego zrdédta nie widac na
pierwszy rzut oka. Al moze odczytywac wartosci lub pracowac z formutami,
zaleznie od narzedzia. Po zmianie sprawdz przeliczenie w arkuszu.

SPROBUJ / POLECENIE

Utworz sume kosztéw z kolumny Kwota. Zachowaj formute, jesli
mozesz. Opisz zakres i to, czy wynik zostat przeliczony.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Otworz plik w Excelu lub innym programie. Sprawdz sume takze
prostym obliczeniem kontrolnym.
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PODSTAWY

Prezentacja: tresc i uktad

Plik prezentacji tgczy tekst z rozmieszczeniem elementdéw. Analiza tresci
slajdow nie oznacza kontroli catego wygladu. Notatki prelegenta i animacje
mogg wymagac osobnego sprawdzenia.

SPROBUJ / POLECENIE

Ocen kolejnos¢ argumentéw w tej prezentacji. Wypisz slajdy
powtarzajgce tres¢ i zaproponuj prostszy plan.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Otwoérz slajdy i zobacz, czy poprawiony plan zachowuje wazny kontekst
grafik.

TRZY ROZNE PERSPEKTYWY

Odczyt Czy materiat zostat rozpoznany?
Analiza Czy odpowiedzZ wynika z danych?
Nowy plik Czy tres¢ i format dziatajg po otwarciu?
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PODSTAWY

Obrazy i zrzuty ekranu

Al moze pomagac opisac¢ widoczny materiat, odczytac tekst lub wskazac
problemy w uktadzie. Nie dopowiadaj elementéw niewidocznych na
zdjeciu. Przy matych detalach uzyj wyraznego obrazu albo powiekszonego
wycinka.

SPROBU]J / POLECENIE

Na tym zrzucie odczytaj nazwe btedu i widoczne pola. Oddziel
obserwacje od hipotez o przyczynie.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy kazda obserwacja jest widoczna? Hipoteze trzeba sprawdzi¢ inng
metoda.
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Duzy plik

Duzy plik moze przekroczy¢ limit albo by¢ analizowany czeSciami. Nawet
poprawne przestanie nie gwarantuje petnego wykorzystania kazdej strony.
Dziel materiat wedtug tematu, zachowujgc nazwy i numery czesci.

SPROBUJ / POLECENIE

Najpierw analizuj czes¢ 1 dotyczacqg kosztéw. Zapisz wnioski z
lokalizacjami. Potem poréwnamy je z kolejng czescia.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Podziat nie moze zgubi¢ definicji lub zatacznika, od ktérego zalezy
interpretacja.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Porownanie dokumentow

Nadaj plikom proste nazwy i wskaz wspdlne kryteria. Przy wersjach
jednego dokumentu szukaj zmian znaczenia, nie tylko réznic stéw. Przy
ofertach odrézniaj koszt, zakres i brak informac;ji.

SPROBUJ / POLECENIE

Poréwnaj A i B: zakres, terminy i koszty. Kazdg réznice poprzyj
fragmentem obu plikow. Braki oznacz jawnie.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy réznica wynika z danych, czy z innego sposobu ich opisania?
Sprawdz oba miejsca.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Wycigganie danych

Przy wydobywaniu danych ustal pola i format wyjscia. Puste miejsce
powinno oznacza¢ brak informacji, a nie domyst. Zachowaj lokalizacje
zrodta przy kazdym rekordzie, szczegélnie gdy potaczysz dane z wielu
plikéw.

SPROBU]J / POLECENIE

Wyciggnij: nazwe, date, kwote i warunek. Zwrd¢ tabele ze Zzrédtem
oraz strona. Nie wypetniaj brakéw zgadywaniem.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Sprawdz kilka rekordéw, w tym nietypowy i pusty. Poprawnos¢
pierwszego wiersza nie wystarcza.

PRZYKLAD / DANE CWICZENIOWE

Dane: transport 120 zt, sala 300 zt, materiaty - brak kwoty. Poprawny
wynik: ,,Suma znanych kosztow: 420 zt. Catkowity koszt jest
nieustalony”. Niepoprawny wynik: ,,Budzet wynosi 420 zt”, bez
wskazania brakujgcej pozycji.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Nowy materiat z dokumentu

Z jednego raportu mozna przygotowac krotkg notatke, slajdy albo
checkliste. Najpierw sprawdz analize zrédta, potem zmieniaj forme. Inaczej
btad przeniesie sie do wszystkich nowych materiatéw.

SPROBUJ / POLECENIE

Z zatwierdzonego podsumowania przygotuj szesc slajdéw. Jeden temat
na slajd. Zachowaj zastrzezenia i nie dodawaj nowych danych.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Poréwnaj slajdy z podsumowaniem. Kontroluj zwtaszcza skrécone
wnioski i wykresy.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Dostep zalezy od aplikacji

ChatGPT, Claude, Gemini i Grok udostepniajg rézne sposoby pracy z
plikami. Narzedzia oraz eksport zalezg od konta i Srodowiska. Notatnik
zrodtowy stuzy innemu procesowi niz edycja arkusza.

SPROBUJ / POLECENIE

Przed zadaniem sprawdz obstuge formatu, sposéb dodania i mozliwy
wynik. Jesli plik nie dziata, wybierz czytelny fragment lub inny
dozwolony format.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Nie zmieniaj rozszerzenia nazwy zamiast konwertowac plik. Nowy
format musi zawierac poprawne dane.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Cwiczenie PDF

Wybierz krétka instrukcje lub program wydarzenia bez poufnych
informacji. Znajdz trzy fakty i jedno pytanie, na ktére plik nie odpowiada.
Sprawdzisz w ten sposéb odczyt i oznaczanie brakéw.

SPROBUJ / POLECENIE

Podaj termin, miejsce i warunek uczestnictwa. Czy dokument podaje
koszt parkingu? Do kazdej odpowiedzi dodaj podstawe.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Otwodrz fragmenty. Zapisz brak informacji o parkingu, jezeli dokument
rzeczywiscie jej nie zawiera.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Cwiczenie DOCX

Przygotuj wtasny tekst z dwoma nagtéwkami i jednym waznym
zastrzezeniem. Popros o redakcje oraz nowg kopie, jesli narzedzie jg
tworzy. Zachowaj wersje przed poprawka.

SPROBUJ / POLECENIE

Skré¢ tekst o jedng czwartg. Zachowaj oba nagtéwki i zastrzezenie. Nie
dodawaj obietnic.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Przeczytaj wersje obok siebie. Zastrzezenie ma pozostac¢ widoczne, a
nie ukryte w skrocie.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Cwiczenie arkusz

Zréb maty arkusz z piecioma fikcyjnymi kosztami, jedng pustg kwotg i
dwoma jednakowymi nazwami. Zle¢ kontrole danych oraz sume. Nie
zaktadaj, ze jednakowa nazwa oznacza duplikat.

SPROBUJ / POLECENIE

Sprawdz braki i mozliwe powtérzenia. Policz sume podanych kwot.
Pustej kwoty nie zastepuj bez wyjasnienia.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Policz pie¢ kwot samodzielnie. Sprawdz, czy system oznaczyt nieznany
koszt i nie usunagt poprawnego wpisu.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Cwiczenie prezentacja i obraz

Wybierz trzy slajdy albo zrzuty wtasnej prezentacji. Popros o jeden problem
tresci i jeden problem czytelnosci na slajd. Dopiero po kontroli wybierz
poprawke, ktérg chcesz zastosowac.

SPROBU]J / POLECENIE

Wskaz powtdrzenia tresci oraz elementy trudne do czytania. Proponuj
zmiany tylko na podstawie widocznych slajdow.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Wykonaj jedng zmiane i pokaz slajd drugiej osobie. Sprawdz, czy
tatwiej rozumie gtéwny temat.

SCHEMAT PRACY

Sprawdz odczyt Wykonaj zadanie Otworz wynik
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POPRAW SWOJ SPOSOB PRACY

Typowe btedy

Czesty btad to prosba o petng analize bez sprawdzenia odczytu i wers;ji.
Wtedy odpowiedZ moze pomijac tabele, zatgcznik lub nowsze dane.

PRZED

Przeanalizuj wszystkie pliki i przygotuj raport.

PO POPRAWCE

Najpierw sprawdz zawartosc¢ i wersje. Potem odpowiedz na trzy pytania
z lokalizacjami. Raport zrobimy po kontroli.
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ZACHOWAJ KONTROLE

Czego nie robic

Nie nadpisuj oryginatu bez kopii. Nie ufaj kwotom, datom i formutom bez
kontroli. Nie traktuj obstugi jednego pliku jako dowodu obstugi wszystkich
jego elementow.

GRANICA

Nie dodawaj zbednych danych osobowych ani materiatéw, ktérych nie
mozesz udostepnic.

LEPSZY NAWYK

Pracuj na kopiach. Otwieraj kohcowe pliki w programie, w ktérym beda
uzywane.
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CWICZENIE

Cwiczenie: dwa formaty

Wybierz dwa ¢wiczenia z poprzednich stron. Celem jest wynik, ktéry
potrafisz poréwnac z wtasnym materiatem. Nie potrzebujesz prawdziwych
danych klientow.

1/ PRZYGOTUJ

Przygotuj pliki testowe. Sprawdz odczyt, zadaj konkretne pytanie i
zapisz pierwszg odpowiedz.

2 / WYKONAJ | POPRAW

Popros o poprawke lub nowy materiat. Otwdrz wynik poza czatem.
Sprawdz tres¢, strukture i jeden element, ktéry tatwo przeoczyd.
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DO WYPELNIENIA

Twoja karta pracy

Dla kazdego pliku zapisz osobno wynik odczytu i wynik kohcowy. To dwie
rézne kontrole.

ZAPIS PROBY

Zadanie:

Materiaty / wersja / data:

Narzedzie i tryb:

Pierwszy wynik:

WYNIK PO POPRAWCE

Format / odczyt:

Pytanie do pliku:

Sprawdzony fragment:
Nowy plik / program:
Btad lub poprawka:
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KONTROLA EFEKTU

Checklista przed uzyciem

Zatrzymaj sie na chwile przy gotowym wyniku. Zaznacz tylko punkty, ktére
naprawde sprawdzites. Jesli cos sie nie zgadza, wré¢ do konkretnego etapu
zamiast powtarzac cate zadanie.

SPRAWDZ

[0 Mam wtasciwg wersje i kopie.

[0 Sprawdzitem jakos$¢ odczytu.

O Znam zakres analizowanych danych.
[J Liczby i braki sg skontrolowane.

0 Nowy materiat zachowat znaczenie.
[0 Koncowy plik otwiera sie poprawnie.
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UTRWAL NAWYK

Co dalej

Powtérz proces na jednym typie pliku, z ktérym pracujesz regularnie.
Zapisz zestaw pytan i sposdéb kontroli, zanim dodasz kolejne formaty.

NASTEPNY MALY KROK

Zbuduj krétki wzér: sprawdz strukture -» wydobadz dane - zweryfikuj
- przygotuj nowy materiat.

ZAPAMIETAJ

Otwarty i sprawdzony plik jest wynikiem. Opis pliku jest dopiero
informacja.
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OFICJALNE ZRODtA

Zrodta i aktualnosé

Dokumentacje sprawdzono przed opracowaniem poradnika. Kliknij kafelek,
aby otworzy¢ aktualng instrukcje producenta. Scenariusze, karty pracy i
checklisty sg opracowaniem Lab Percepcji.

OpenAl / praca i tryby

Anthropic / tworzenie plikéw
Google / pliki i Drive

Grok / pliki, dostep i ograniczenia
Google / zrédta i ich ograniczenia
OpenAl / projekty

OpenAl / pliki i ograniczenia odczytu

Nie podajemy statych cen ani limitéw liczbowych: moga sie zmienia¢. Sprawdz warunki swojego konta
przed zakupem lub wiekszg pracg. Opis funkcji aplikacji nie oznacza takiego samego dostepu w
ustudze dla programistéw.

Opracowanie: LAB PERCEPC]JI / seria GLEBIE].

WERSJA 1.0/ 03.10.2026 27127


https://learn.chatgpt.com/docs/use-chatgpt
https://support.claude.com/en/articles/12111783-create-and-edit-files-with-claude
https://support.google.com/gemini/answer/14903178?hl=en
https://docs.x.ai/grok/faq
https://support.google.com/gemininotebook/answer/16215270?hl=en
https://learn.chatgpt.com/docs/projects
https://help.openai.com/en/articles/8555545-file-uploads-faq

	Format nie mówi wszystkiego
	Odczyt i tworzenie to różne funkcje
	PDF z tekstem
	PDF jako skan
	DOCX: redakcja i struktura
	Arkusz: najpierw dane
	Formuła a zapisany wynik
	Prezentacja: treść i układ
	Obrazy i zrzuty ekranu
	Duży plik
	Porównanie dokumentów
	Wyciąganie danych
	Nowy materiał z dokumentu
	Dostęp zależy od aplikacji
	Ćwiczenie PDF
	Ćwiczenie DOCX
	Ćwiczenie arkusz
	Ćwiczenie prezentacja i obraz
	Typowe błędy
	Czego nie robić
	Ćwiczenie: dwa formaty
	Twoja karta pracy
	Checklista przed użyciem
	Co dalej


