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A. PRZEZNACZENIE | ZALETY APLIKACJI

Plik przedstawia harmonogram pracy magazynu Centrum Dystrybucji. Gtdwnym celem
aplikacji jest ustalanie liczby pracownikéw na kazdej zmianie, sledzenie oraz analiza
frekwencji pracownikow w przekroju dziatéw i miesiecy, a takze ocena poszczegdinych

pracownikow.

Plik zostat zaprojektowany w taki sposob, aby, przede wszystkim, utatwi¢ codzienng
prace kadrze kierowniczej Centrum Dystrybuciji oraz dostarczy¢ kadrze menadzerskiej

niezbednych informacji na temat stanu osobowego poszczegdinych dziatow.

Gtowng zaletg aplikacji jest jej petna automatyzacja. Plik pozwoli zaoszczedzi¢ wiele
godzin pracy, ktére do tej pory pracownicy kadry kierowniczej musieli przeznaczac na
reczne analizy frekwencji pracownikdbw magazynu. Zaawansowane formatowanie
warunkowe, listy rozwijane (rowniez zalezne) czy pasek nawigacji w kazdym arkuszu,
utatwiajgcy poruszanie sie pomiedzy zaktadkami, to tylko niektore z wielu
wykorzystanych narzedzi wptywajgcych na atrakcyjnos¢ i walory uzytkowe aplikaciji.
Szczegotowe informacje na temat zastosowanych rozwigzan
i funkcjonalnosci, a takze ich znaczenie dla funkcjonowania aplikacji, zostaty opisane

w kolejnych czesciach niniejszej instrukcji.

B. WYKORZYSTANE ROZWIAZANIA | FUNKCJONALNOSCI WSPOLNE DLA
CALEJ APLIKACJI

W catym pliku zastosowano przyciski, ktére po nacisnieciu przenoszg uzytkownika do
wybranego miejsca w aplikacji.
Pierwszy interaktywny przycisk znajduje sie w zakfadce Intro — jego celem jest

automatyczne przeniesienie do zaktadki Samouczek (Rys.1).

| Samoucick 2

Rys. 1. Przycisk w zakfadce Intro przenoszacy do zaktadki Samouczek.



We wszystkich kolejnych arkuszach, oprocz zaktadki Dashboard, umieszczone zostaty
zunifikowane panele sterowania, zawierajgce listy przyciskow, ktorych nazewnictwo
odpowiada nazwom poszczegolnych arkuszy w aplikacji. Przyciski zawierajg linki do
kolejnych zaktadek, dzieki czemu po nacisnieciu wybranego przycisku mozna w tatwy
sposob dostac sie do wybranego arkusza (uzytkownik zawsze zostaje przekierowany
do komorki A1 w wybranej przez siebie zaktadce). Niewatpliwg zaletg tego rozwigzania
jest utatwienie uzytkownikowi poruszania sie po pliku — nie trzeba szukac i recznie
klika¢ na wybrany arkusz, aby do niego przejs¢. Co wiecej, paski menu wptywajg takze
na percepcje aplikacji i wptywajg na jej wizualng atrakcyjnosc.

PANEL
STEROWANIA

Intro

Samouczek

Legenda

Magazyn

Rys. 2. Panel sterowania.

C. ZAWARTOSC ORAZ OPIS DZIALANIA KOLEJNYCH ARKUSZY W APLIKACJI
1. Intro

Zakfadka Intro stanowi wprowadzenie do pliku. W kilku zdaniach zostaty w niej opisane

przeznaczenie oraz zalety aplikacji. Zawarte w tym arkuszu informacje majg na celu:

e po pierwsze, zapoznacC uzytkownika z tematykg i potencjalnymi obszarami
wykorzystania aplikacii,

e po drugie — zacheci¢ do jej testowania, a by¢ moze takze i wykorzystania
niektérych zaprezentowanych w niej rozwigzan w swoich plikach.
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Jak juz wspomniano, w zaktadce tej znajduje sie przycisk, ktérego nacisniecie przenosi

Uzytkownika do arkusza Samouczek.

2. Samouczek
Opis:

Samouczek jest zaktadka, ktora stanowi niejako spis tresci oraz skrotowg instrukcje
obstugi pliku. W kilku zdaniach opisano tu przeznaczenie kolejnych arkuszy, zasady
ich dziatania oraz zastosowane metody i funkcjonalnosci. Samouczek zawiera
niezbedng wiedze o pliku i zostat skonstruowany w taki sposob, aby ufatwic
Uzytkownikowi poruszanie sie w aplikaciji.

Z prawej strony arkusza znajduje sie panel sterowania (Rys. 2) z listg wszystkich
zaktadek. Nacisniecie wybranego przycisku przenosi Uzytkownika do arkusza o tej
samej nazwie (zachecamy jednak, aby podczas pierwszego spotkania z aplikacjg
ogladac i testowac funkcjonalnosci zaktadek jedna po drugiej, tj. w kolejnosci, w jakiej

zostaty ustawione w pliku).
Wykorzystane metody i rozwigzania:

e Gtowng funkcjonalnoscig, ktérg zastosowano w Samouczku, majgcg poprawic

komfort korzystania z aplikacji, jest automatyczny panel sterowania.

3. Legenda
Opis:

Legenda jest uzupetnieniem Samouczka. Zawiera opis zastosowanych w pliku
oznaczen literowych oraz kolorow. Opisano tu: oznaczenia dziatow (tabela ,Dziaty w
firmie”), rodzaje pracy zmianowej (tabela ,Rodzaje pracy zmianowej”), rodzaje i podziat
absencji ze wzgledu na to, czy sg one zaplanowane, czy tez nie (tabela ,Rodzaje
absenc;ji”’). Dodatkowo znajduje sie tu takze lista dni Swigtecznych w 2021 r.

Przejrzysta konstrukcja zaktadki oraz fakt, ze jest ona potgczona z innymi arkuszami
poprzez interaktywne przyciski na panelu sterowania sprawia, ze Uzytkownik z

tatwoscig moze odnalez¢ opis interesujgcego go oznaczenia.



Wykorzystane metody i rozwigzania:

e Podobnie jak w Samouczku, tak i w Legendzie, gtdwng funkcjonalnoscig jest
panel sterowania. Poza tym uwage uzytkownika moze przyku¢ starannosc jej
wykonania i przemyslane rozmieszczenie tabel zawierajgcych wyjasnienia

skrotow.

4. Magazyn
Opis:

W tym arkuszu przedstawiono magazyn Centrum Dystrybucji z lotu ptaka. W goérnej
czesci znajdujg sie opisy wykorzystanych oznaczen oraz zastosowanych kolorow.
Umiejscowiono tu takze panel, na ktérym mozna wybra¢ jeden lub kilka dziatéw, aby

zobaczyc¢ ich lokalizacje na planie magazynu (Rys. 3).

WSKAZ OBSZARY DZIALOWE
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Rys. 3. Panel wyboru w zaktadce Magazyn.

Po wybraniu dziatu, ktéry chcemy zlokalizowa¢ na planie magazynu, odpowiedni
obszar zostaje wypetniony kolorem przypisanym do oznaczenia dziatu. Przyktadowo,
jezeli chcemy dowiedzieC sie, gdzie dokfadnie znajduje sie dziat B, wybieramy jego

oznaczenie na panelu (Rys. 3), a nastepnie podziwiamy dziatanie aplikacji (Rys. 4):
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Rys. 4. Efekt dziatania formantéw formularza w zaktadce Magazyn.



Wykorzystane metody i rozwigzania:
Dziatanie zaktadki opiera sie wykorzystaniu:

e formantéw formularza, a doktadnie — pdl wyboru, ktérych warto$¢ jest zwracana
w zaktadce technicznej Piwoty_frekwencja.
e formatowania warunkowego zaleznego od zaznaczenie/odznaczenia pol

wyboru.

5. Arkusze 1 - 12
Opis:

Zaktadki odpowiadajg kolejnym miesigcom w roku i stuzg do ustalania grafiku pracy
przed rozpoczeciem miesigca, raportowania obecnosci / nieobecnosci pracownikow.
W arkuszach tych, w przeciwienstwie do pozostatych, panel sterowania zostat
umieszczony w gornej czesci strony (obok nazwy miesigca), a przyciski
rozmieszczone w orientacji poziomej. W kolumnie A nalezy wybrac¢ dziat, a w kolumnie
B wpisac¢ imie i nazwisko pracownika. Pozostate kolumny (w zaleznosci od liczby dni
w miesigcu) stuzg do raportowania i monitorowania frekwencji pracownikéw Centrum
Dystrybucji. W ostatniej kolumnie kazdego z arkuszy o numerach od 1 do 12 znajduje

sie miejsce na komentarz (Rys. 5).
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Rys. 5. Rozmieszczenie kolumn w arkuszach 1 — 12.

Wykorzystane metody i rozwigzania:

e W kolumnie A zastosowano listy rozwijane umozliwiajgce wyboér dziatu bez
konieczno$ci recznego wpisywania oznaczen. Listy czerpig dane z zaktadki
Legenda.

e W kolumnie B nalezy natomiast recznie wpisa¢ imie i nazwisko pracownika.
Zastosowano tu jednak funkcjonalno$¢ sprawdzania poprawnosci danych,
dzieki czemu Uzytkownik moze unikngc¢ ujecia tego samego pracownika na



liscie wiecej niz jeden raz (Rys. 6).
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Rys. 6. Sprawdzanie poprawnosci danych w arkuszach 1 -12.

W kolumnach dotyczacych kolejnych dni w danym miesigcu nalezy recznie
wpisac¢ oznaczenie dziatu, w ktorym w danym dniu pracowata konkretna osoba
lub tez, jezeli byta nieobecna, wpisa¢ odpowiednie oznaczenie odnoszgce sie
do powodu nieobecnosci (wszystkie oznaczenia znajdujg sie w zaktadce
Legenda). Po wpisaniu w komorke oznaczenia, zostaje ona automatycznie
wypetniona odpowiednim kolorem. Weekendy oraz dni swigteczne zostaty
wyszarzone (jednak w razie potrzeby mozna w nich zaraportowac fakt, ze
pracownik byt obecny w pracy w dzien wolny).

Warto takze zauwazycC, ze pod ostatnim wypetnionym wierszem w arkuszu z
numerem miesigca, zawsze zostaje jeden pusty wiersz, w ktorym mozna
zaczg¢ wpisywanie danych. W przypadku, gdy Uzytkownik w pustym wierszu
wybierze dziat, odkrywa sie kolejny pusty wiersz, gotowy do wpisywania danych
(Rys. 7).

Pracownik ES 1A | 1A 1A [ 1A LA 1A 1A [ 1A 1A | UW 1A 1A 1A | 1A 1A
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Rys. 7. Odkrywanie wierszy w arkuszach 1 — 12.

Opisane powyzej automatyczne wypetnianie komoérek kolorami czy tez
odkrywanie kolejnych wierszy, opiera sie na wykorzystaniu zaawansowanego
formatowania warunkowego, jednakowego dla wszystkich dwunastu arkuszy.
Wszystkie zastosowane reguty mozna znalez¢ w Managerze Nazw na karcie

Narzedzia gtéwne (Rys. 8).



Menedzer regut formatowania warunkowego ? *

Pokaz reguly formatowania dla:

I:‘ Nowa reguta... G Edytuj regute... < Usuri regute v
Reguta (stosowana w nastepujgcej kolejnosci)  Formatowanie Dotyczy Zatrzymaj, gdy warunek jest prawdziwy *
Formuta: =ORAZ(DZIEN.TYG(C$3:2)>5:C... AaBbCcYyZz =5C$4:5AG$1048576 e ] !
Formuta: =ORAZ($A3 <> " LUB($A4<>"".., AaBbCcYyZz =SAS4:5AHE 1048576 et O i
Formuta: =ORAZ($A3=""§Ad4="") =$AS45AHS 1048576 e O |
Formuta: =LUB(C4="L4",C4="NN";C4=",., _ =5C54:5AGE1048576 * |:| l
Formuta: =ORAZ(LUB((DZIEN.TYG(C$3:2... AaBbCcYyZz =$C545AG51048576 e ] >
Zamknij Zastosu '

Rys. 8. Wybrane reguty formatowania warunkowego w arkuszach 1 — 12.

Automatyczne wypetnianie komorek kolorami/odkrywanie wierszy wprowadza tad,
utatwia analize wzrokowg zaktadek, ale takze wptywa pozytywnie na ich percepcje

przez Uzytkownika.

6. Lista
Opis:

W tej zakfadce znajduje sie lista wszystkich pracownikow. W kolumnie H z listy
rozwijanej nalezy wybrac¢ dziat, do ktérego przypisany jest pracownik, a nastepnie w
kolumnie | wpisac jego imie i nazwisko (liste nalezy uzupetnia¢ na biezgco, dopisujgc
nowych pracownikéw). W kolumnach J — U znajduje sie tablica z podsumowaniem
aktywnosci pracownikéw w kolejnych miesigcach. Jezeli dany pracownik znalazt sie
na liscie w danym miesigcu, wéwczas uznaje sie, ze byt aktywny (T), w przeciwnym
przypadku uznaje sie, ze byt nieaktywny (N). Rozwigzanie to pozwala na szybkg
analize frekwencji pracownikdw na przestrzeni roku oraz obserwacje procesu rotacji

kadry przez kierownictwo.
Wykorzystane metody i rozwigzania:

e Jak juz wspomniano, w kolumnie H znajduje sie lista rozwijana, ktora czerpie
dane z zaktadki Legenda.

e W Kkolumnie | z imieniem i nazwiskiem pracownika wykorzystano natomiast
funkcjonalno$¢ sprawdzania poprawnosci danych, ktéra uniemozliwia

uwzglednienie na liscie danego pracownika wiecej niz jeden raz.



e W kolumnach J — U wykorzystano natomiast formuty zliczania warunkowego,
ktore odnoszg sie do kolejnych arkuszy 1 — 12.
Ponadto, w calym zakresie listy w kolumnach H - J zastosowano
zaawansowane formatowanie warunkowe. W kolumnach J — U, jezeli pracownik
byt aktywny w danym miesigcu, komérka wypetniona zostaje zielonym kolorem,
natomiast gdy nie byt obecny — kolorem szarym. Dodatkowo, podobnie jak w
przypadku arkuszy 1 — 12, zastosowano tu automatyczne odkrywanie wierszy
(pod kazdym wypetnionym wierszem znajduje sie jeden pusty, natomiast w
momencie, gdy Uzytkownik wybierze w kolumnie H dziat, odkryty zostaje

kolejny pusty wiersz (Rys. 9)).
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Rys. 9. Odkrywanie wierszy w arkuszu Lista.
7. Karta

Opis:
Zaktadka Karta stuzy do analizy wybranych statystyk frekwencji dla wybranego
pracownika. W lewym goérnym rogu umieszczona zostata tabela, w ktorej z list
rozwijanych nalezy wybrac¢ kolejno dziat oraz imie i nazwisko pracownika, dla ktérego
analize chcemy przeprowadzi¢ (Rys. 10).

DZIAL PRACOWNIK
A Pracownik A3

Rys. 10. Panel wyboru dziatu oraz pracownika w arkuszu Karta.

Po zdeterminowaniu tych dwdch zmiennych w tabelach oraz na wykresie kotowym



pojawiajg sie statystyki dotyczace frekwencji (Rys. 11).
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Rys. 11. Wskazniki frekwencji w arkuszu Karta.

Po prawej stronie arkusza znajduje sie strzatka z napisem ,Kalendarz”, ktéra wskazuje
miejsce, gdzie znajduje sie roczny kalendarz z podsumowaniem frekwencji danego
pracownika na przestrzeni roku. Rozwigzanie to jest niezwykle uzyteczne, gdyz
pozwala na zebranie informacji z catego roku w jednym miejscu, a to z kolei utatwia

prowadzenie analiz pod réznymi kgtami.
Wykorzystane metody i rozwigzania:

e W panelu wyboru dziatu i pracownika (Rys. 10) wykorzystano listy rozwijane.
Dane na temat dzialu pochodzg z zakfadki Legenda. W przypadku pola z
imieniem i nazwiskiem pracownika, zrédtem danych jest arkusz Lista. Warto
jednak zwrdci¢ uwage, ze zastosowana tu lista rozwijana jest listg zalezna, tj.
zalezy od tego, jaki dziat wskaze Uzytkownik. Jezeli jest to, przyktadowo, dziat
D, wowczas na liscie rozwijanej widoczne sg imiona i nazwiska pracownikow

przypisanych tylko do tego dziatu (Rys. 12).

) A PRACO [K
D Pracownik D2 |~

Pracownik D1

Pracownik D3
Pracownik D4 27 8
Pracownik D5 =
Absel Pracownik D& P 1
Absencje nieplanowane [ 2 [

Rys. 12. Zalezna lista rozwijana w arkuszu Karta.

Takie rozwigzanie utatwia Uzytkownikowi zidentyfikowanie pracownikow
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nalezagcych do danego dziatu, bez koniecznosci sprawdzania tej informacji w
arkuszu Lista.

e W tabelach ze statystykami dotyczgcymi frekwencji, wykorzystano formuty
obliczen warunkowych, ktore odnoszg sie bezposrednio do danych z
Kalendarza widocznego po prawej stronie zaktadki.

e W Kalendarzu wykorzystano natomiast zagniezdzone formuty warunkowe i
wyszukiwania, ktore odnoszg sie do zaktadek odpowiadajgcych kolejnym
miesigcom w roku oraz danych technicznych, ktore znajdujg sie w ukrytych
wierszach w zaktadce Karta (dane te nie majg znaczenia z perspektywy
Uzytkownika arkusza Karta, dlatego zostaty ukryte).

Dodatkowo, w obszarze kalendarza zastosowano zaawansowane reguty
formatowania warunkowego, ktore pozwalajg odréznic od siebie: dni
przepracowane (brak wypetnienia komorek kolorem), dni wolne od pracy
(komorki  wypetnione szarym kolorem), obecnosci planowane (komorki
wypetnione z6ttym kolorem) oraz obecnosci nieplanowane (komorki wypetnione

kolorem czerwonym).

8. Dashboard
Opis:

Arkusz Dashboard zawiera wizualizacje danych zawartych w zaktadkach odnoszgcych
sie do kolejnych miesiecy w roku. Obecnos¢ zakfadki, ktéra umozliwia analize
frekwencji pracownikéw w przekroju dziatéw i miesiecy, jest niezwykle istotna z punktu
widzenia kierownictwa. Wizualizacja najwazniejszych danych na kilku wykresach oraz
umozliwienie  Uzytkownikowi zmiany parametrow poprzez zastosowanie
fragmentatorow sprawiaja, ze plik moze by¢ wykorzystywany jako narzedzie analiz
takze dla kierownikdéw wyzszych szczebli oraz kadry zarzadczej. Dostarczone w ten
sposob informacje pozwalajg na szybkg reakcje - zabezpieczenie wszystkich
procesow, rotacje pracownikow pomiedzy dziatami w zaleznosci od biezgcego
zagrozenia, wystosowanie wniosku do dziatu HR celem wznowienia rekrutacji na

dziatach.
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Wykorzystane metody i rozwigzania:

e Rdzen arkusza stanowig wykresy przestawne potgczone z fragmentatorami
znajdujgcymi sie po lewej stronie zaktadki. Dashboard zawiera nastepujgce

wykresy:

a) Frekwencja % - skumulowany wykres stupkowy, ktéry obrazuje procentowe zmiany
frekwencji pracownikéw na przestrzeni roku. Zostat potgczony z fragmentatorem Dziaf,
dzieki czemu Uzytkownik moze obserwowacC zmiany frekwencji nie tylko dla catego

Centrum Dystrybuciji tgcznie, ale takze dla poszczegdélnych jego dziatéw.

b) Absencje planowane i nieplanowane jako % wszystkich absencji — wykres kotowy,
ktéry zostat potgczony z fragmentatorem Dziat i Miesigc. Uzytkownik moze zatem
analizowa¢ na jego podstawie procentowy rozktad absencji zarowno w przekroju

dziatow, jak i kolejnych miesiecy.

c) Liczba dni pracy na zmianach jako % sumarycznej liczby dni pracy w miesigcu —
wykres kotowy, ktory pokazuje, jaki odsetek dni przepracowanych przez pracownikow
w danym miesigcu stanowig dni spedzone na pracy na poszczegdlnych zmianach.

Podobnie jak poprzedni opisany wykres, zostat potgczony z dwoma fragmentatorami.

d) Liczba dni pracy zmianowej — wykres stupkowy grupowany, ktéry przedstawia dane
na temat liczby dni, jakie wszyscy pracownicy aktywni w danym miesigcu
przepracowali tgcznie na poszczegdlnych zmianach. Zostat potgczony z

fragmentatorami Dziat i Miesigc.

e) Liczba dni absencji planowanych — wykres stupkowy grupowany, ktory przedstawia
dane na temat liczby dni poszczegdinych rodzajow absencji planowanych dla
wszystkich aktywnych w danym miesigcu pracownikéw. Zostat potgczony z

fragmentatorami Dziat i Miesigc.

f) Liczba dni absencji nieplanowanych - wykres stupkowy grupowany, ktéry
przedstawia dane na temat liczby dni poszczegolnych rodzajéw absencji
nieplanowanych dla wszystkich aktywnych w danym miesigcu pracownikéw. Zostat
potgczony z fragmentatorami Dziat i Miesigc.

g) Trend w czasie liczby dni pracy i absencji — jest to zbidr liniowych wykresow
przebiegu w czasie, ktére pokazuja, jak na przestrzeni catego roku zmieniata sie liczba

dni, ktérg pracownicy spedzali na pracy na poszczegolnych zmianach, badz tez przez
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ile dni i z jakiego powodu byli nieobecni w pracy. Wykres zostat potgczony z

fragmentatorem Dziat.

h) Liczba pracownikow — wykres stupkowy grupowany, ukazujgcy liczbe aktywnych

pracownikow na przestrzeni roku. Zostat potgczony z fragmentatorem Dziaf.

i) Przyrost liczby pracownikow od poczagtku roku — wykres liniowy, ktéry pokazuje
zmiany liczby pracownikéw w kolejnych miesigcach przy zatozeniu, ze miesigcem

bazowym jest styczen. Zostat potgczony z fragmentatorem Dziaft.

]) Przyrost liczby pracownikow w poszczegolnych miesigcach — wykres liniowy
ukazujgcy, jak zmieniata sie liczba pracownikéw miesigc do miesigca. Podobnie jak

poprzedni, zostat potgczony z fragmentatorem Dziaf.

Wszystkie wykresy powstaty na podstawie tabel przestawnych zlokalizowanych w
zaktadce technicznej — Pivoty frekwencja (zaktadka ukryta, dostepna jedynie z
poziomu Administratora pliku).

W arkuszu zdecydowano sie na umieszczenie legendy, wspdlnej dla wszystkich
wykreséw (Rys. 13). Rozwigzanie to wptywa na poprawe przejrzystosci
prezentowanych danych oraz pozwala zaoszczedzi¢ miejsce na wykresach, dzieki

czemu przedstawione na nich dane sg lepiej widoczne.

Dniwpracy [l Absencje planowane Absencje nieplanowane Il 1 N 2 Iz 3 B D=iat

Rys. 13. Legenda w arkuszu Dashboard.

Na panelu sterownia znajdujg sie takze przyciski, ktore umozliwiajg Uzytkownikowi
powrét do jednej z czterech wybranych zaktadek: Intro, Samouczek, Legenda lub

Karta.

D. ZAKLADKI TECHNICZNE DOSTEPNE DLA ADMINISTRATORA PLIKU
W aplikacji znajdujg sie dwie ukryte zaktadki techniczne:

1. Dane_tabela — arkusz zawiera dane dotyczgce frekwencji w przekroju dziatéw i
miesiecy. Dodatkowo zostaty tu wykonane obliczenia, niezbedne do stworzenia

wykresow zaprezentowanych w arkuszu Dashboard.
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2. Pivoty_frekwencja — arkusz zawiera tabele przestawne, na podstawie ktérych
stworzone zostaty wykresy przestawne zaprezentowane w zaktadce Dashboard. Co
wiecej, w tym arkuszu zostajg takze zwracane wartosci formantéw formularza z

zakfadki Magazyn.
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