FOXSOFT — Ewa Drzewiecka
email: edmdrzew@ci.onet.pl

Instrukcja obstugi programu
do sporzadzania sprawozdan MZ-54
ze szczepien ochronnych

Wymagania programu

Do uruchomienia programu niezbedna jest obecno$¢ w systemie programu EXCEL w wersji 2010 lub
nowszej. Nie testowano programu pod kontrolg EXCELa XP i 2000. Nie nalezy (I!!) uzywaé do obstugi
arkusza aplikacji OpenOffice, poniewaz nie obstuguje ona makr niezbednych do prawidtowego dziatania
programu. RozdzielczoS¢ monitora nie ma wiekszego znaczenia, lecz komfort pracy zapewni rozdzielczos¢ co
najmniej 1024 x 768 lub wyzsza. Ze wzgledu na uzycie makr program nie bedzie réwniez dziatat prawidtowo
pod kontrolg EXCELa STARTER, ktéry makr nie obstuguje.

W przypadku, gdy program zostanie dostarczony w postaci spakowanej (np. z rozszerzeniem ZIP lub 7z) plik
nalezy wczesniej rozpakowa¢ w celu uzyskania pliku z rozszerzeniem XLSM. Nastepnie nalezy wiaczy¢
obstuge makr, o ile wcze$niej tego nie zrobiono.

Dla EXCELa 2010:

Klikng¢ przycisk PLIK, nastepnie w oknie klikng¢ wskazany przycisk OPCIE:

Informacje o dokumencie MZ-54 za 2022 (pusty)
¥ MZ 2023\MZ-58)MZ-54 22 2022 (pusty) stsx

NNNNN

Zapisz i

vvvvv

potem wybra¢ wskazany przycisk CENTRUM ZAUFANIA:
o e —— I )

=

W nastepnym oknie prosze klikng¢ przycisk USTAWIENIA CENTRUM ZAUFANIA:
e e R ——
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Opis programu

Program posiada forme arkusza kalkulacyjnego i pozwala na wprowadzenie danych:

- w wersji dla WSSE — ze 100 PSSE

- w wersji dla PSSE — ze 100 punktdw szczepien — jezeli na terenie danej PSSE punktéw szczepien jest
wiecej niz 100, to mozna zastosowac postepowanie opisane w punkcie ,, Wprowadzanie danych”

Dane sg automatycznie sumowane w arkuszu RAZEM, ktéry po zakonczeniu wprowadzania wszystkich

danych nalezy wydrukowac i przesta¢ do adresata sprawozdania. W przypadku, gdy adresatem jest WSSE,

mozna rowniez dokonac eksportu danych i wraz ze sprawozdaniem w formie papierowej przestaC jego

wersje elektroniczng, z ktorej adresat bedzie modgt zaimportowaé dane bez koniecznosci ich recznego

wprowadzania.

Przygotowanie programu do pracy
Otrzymany program mozna umiesci¢ np. na Pulpicie i stamtad go uruchomic¢. Po uruchomieniu nalezy klikngé
karte arkusza ,,Punkty Szczepien”

| _urodzenia ;. .. ..
» ¥ " Punkby Szczepien = RAZEM - Procent %
wy | &

Karta arkusza
Punkty szczepien

Na karcie arkusza ,Punkty Szczepien” PSSE wpisuje nazwy, adresy i numery ksigg rejestrowych punktow
szczepien (cho¢ konieczna jest tylko nazwa), a WSSE wpisuje nazwy, adresy i numery ksiagg rejestrowych
PSSE. W pierwszg pozycje tabeli odpowiadajgcej arkuszowi ,RAZEM” sprawozdawca wpisuje siebie.

Nalezy takze wpisac¢ nazwe i adres adresata sprawozdania. Po wpisaniu na tej karcie wszystkich niezbednych
nalezy klikng¢ karte arkusza ,RAZEM” (lub te, ktora sie tam zamiast niego znajduje, Np. ,01”) i z rozwijalnej
listy wybra¢ nazwe punktu szczepien, z ktdrego dane beda wprowadzane.

A B C D EFGHIIJKLMMNOPQRSTUVWXY?Z AA AB AC AD A
L e ImnortPS‘Nazwa Punktu Szczepier Adres Kod | miejscowosc Humer ksiegi rejestrowe] TERVYT siedziby | 3. org. | Wybrany
2 1 ‘Powitowa (podgumwanie) ul. Sienkiewicza 27 06-400 Ciechandw 0:0:0:0;0:0:0:0;0:0:0:;0J0:0:0;0:0:0:0[{0:0,0 1 H
3 2 pSSELL” Arcrepier 1 adres 12 00-001 11 13171 1:1i131:1 1311711 1:1{1 1[1:11|Wojewodzka
@Szaemeﬁz adres 13 00-002 2:2i2i22i2i2:2i232;2:2|2:252 24 2,2|2;2 2|00-875 Warszawa
To jest wiersz zczepiefi 3 ap - - 3i3:3i3.3.3i3:3:3:3:3:3|3:3,27 /3:3 3|3:33|ul Zelazna 79
Z nazwa sprawozdawcy 2czepied 4 4 To jest wiersz 4i4.4i4i4i4i4:4:4i4:4:i4 4 4i4ialaiaia|' . :
2czepien 5 ~  sprawozdawcy czastkowego 0 / Te dane znajda sig ha arkuszu RAZEM

ey I . - > /
o B PSSE 1/ Punkt Szcrepiel,i— — =
10 9 PSSE1/Punkt SzefBoien 8 A ten tekst pojawia sie
11| 10 [PSSE 1/ Punkt Szczepien automatycznie na wszystkich
1o L 11 |PSSE 17 Punkt Szcrepiah 10 arkuszach w polu sprawozdawcy

Instrukcia obstugi programu do sporzadzania sprawozdar MZ-54 ze szczepieri ochronnych Strona2 z 6


mailto:edmdrzew@ci.onet.pl

FOXSOFT — Ewa Drzewiecka
email: edmdrzew@ci.onet.pl

Dane do powyzej tabeli mozna przenies$¢ ze sprawozdania z poprzedniego roku poprzez kopiowanie i
wklejanie bez potrzeby ponownego ich wpisywania.
Jezeli tego nie potrafisz, to popros$ kogos bardziej doswiadczonego.

Nazwy i adresy punktdw szczepien mozna réwniez zaimportowac z archiwalnego arkusza MZ-54, np. z
arkusza za 2021 rok. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Import PS (niewidoczny na powyzszym rysunku) i w
oknie dialogowym wskaza¢ archiwalny plik MZ-54. Wskazanie niewlasciwego pliku spowoduje
wygenerowanie btedu.

Lista nie rozwinieta Lista rozwinieta
MIDIC L F ST E I N L N U Y R U VWAL L
Wybierz arkusz FS5E w Ciechanowie E] Nybierz arkusz Powiatowa (podsumowanie) z]
T n - - MINISTH Powiatowa (podsumowanie) -
MINISTERST'W O ZDROWLA iMarsa | sl ot h sp ] PSSE 1 / Punkt Szczepien 1
DARISTWAN MY TAKE AN HICTERY H o Nazwa i adr RSN wﬁ..,. en2 |
PSSE 1 / Punkt Szczepien 3
PSSE 1 / Punkt Szczepien 4
PSSE 1 / Punkt Szczepien 5
PSSE 1 / Punkt Szczepien 6
— | PSSE 1/ Punkt Szczepien 7
PSSE 1 / Punkt Szczepien 8
Sihiiead e PSSE 1 / Punkt Szczepien 9
THSET pSSE 1 / Punkt Szczepien 10
1 TERYT sid PSSE 1 / Punkt Szczepien 11
—— PSSE 1 / Punkt Szczepien 12
- 76C% O pSSE 1 / Punkt Szczepien 13
PSSE 1 / Punkt Szczepien 14
PSSE 1 / Punkt Szczepien 15
PSSE 1 / Punkt Szczepien 16
) PSSE 1 / Punkt Szczepien 17
Nalezy podad pSsE 1 / Punkt Szczepien 18
»s6b uchylajq PSSE 1 / Punkt Szczepien 19
Rok Karty Rok Karty Karty
urodzenia | ogdlem urodzenia | ogolem | dziewcza
2022 315 2017 412
2021 412 2016 765

W przypadku WSSE na rozwijalnej liscie powinny by¢ nazwy poszczegdinych PSSE wprowadzone na karcie
arkusza ,,Punkty Szczepien”

Wprowadzanie danych
Po wybraniu punktu szczepien nalezy wprowadzi¢ dane liczbowe.
Rok w kolumnie 1 wprowadza sie tylko w pierwszym wierszu (01). W nastepnych wierszach rok jest
generowany automatycznie.
Dane liczbowe wprowadza sie na arkuszach odpowiadajacych poszczegdlinym punktom szczepien (lub PSSE
w wersji dla WSSE), ktore wybiera sie z listy rozwijalnej opisanej w punkcie poprzednim. Nie nalezy
wprowadza¢ danych na arkuszu RAZEM, gdyz jest on arkuszem podsumowujagcym dane z punktow
szczepien. Poza tym jest on zabezpieczony przed wprowadzaniem danych.
W przestanym pakiecie znajduje sie rowniez plik MZ-54 za <rok> (pusty).xlsx, ktéry mozna wysta¢ do
punktow szczepien, ktére dysponujg EXCELem i mogg wypetni¢ ten plik swoimi danymi. Z pliku tego dane
moga by¢ zaimportowane bez koniecznosci wpisywania recznego.
Po wprowadzeniu danych jednego punktu szczepien z listy rozwijalnej wybra¢ nastepny i postepowac
podobnie.
Wprowadzanie danych mozna w dowolnej chwili przerwa¢ i po zapisaniu zmian program zamkna¢. Na
kazdym etapie wprowadzania danych mozna klikna¢ przycisk SUMUJ znajdujacy sie na arkuszu RAZEM
W przypadku, gdy na terenie dziatania PSSE znajduje sie wiecej niz 100 punktow szczepien mozna
zastosowac nastepujgce postepowanie (ponizsze postepowanie dotyczy przypadku, gdy punktéw szczepien
jest 230):
e zapisa¢ program w 4 kopiach pod réznymi nazwami, np.:
v’ MZ-54_001-100
v’ MZ-54_101-200
v’ MZ-54_201-230
v MZ-54_RAZEM
Ponumerowac sprawozdania z punktdw szczepien liczbami od 001 do 230 (otdwkiem).
Wprowadzi¢ dane ze sprawozdan do odpowiadajgcych im kopii programu. Zamiast nazw punktéw
szczepien na arkuszu ,,Punkty szczepien” mozna wpisywac tylko ich numery.
e Wyeksportowac¢ dane do pliku o przyktadowych nazwach:
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v" DANE CZESCIOWE 001-100
v" DANE CZESCIOWE 101-200
v" DANE CZESCIOWE 201-230
e Otworzy¢ plik zbiorczy MZ-54_RAZEM, w linii zottej na arkuszu ,,Punkty szczepien wpisa¢ dane PSSE,
a w trzech kolejnych wierszach zamiast nazw punktéw szczepien wpisa¢ np. Dane 001-100, Dane
101-200, Dane 201-230
e Dokona¢ importu danych z wyeksportowanych plikéw
o Z arkusza RAZEM bedacego podsumowaniem juz wszystkich PS w powiatu wyeksportowa¢ dane do
pliku o nazwie np. Dane do MZ-54 z PSSE w ......
e Domyslnie miejscem zapisu wyeksportowanego pliku z danymi jest folder, w ktérym znajduje sie
program MZ-54, co utatwia odnalezienie tego pliku. Plik jest zapisywany w formacie XLSX.
o Wyeksportowany plik wysta¢ do WSSE pocztg elektroniczna.

Sprawdzanie poprawnosci
W stosunku do wersji na 2021 rok, w wersji na 2022 rok ponownie wprowadzono mozliwo$¢ sprawdzania
poprawnosci danych. Poprawnos$¢ danych sprawdzana jest pod wzgledem:
e czy liczba kart w danym roczniku nie jest mniejsza niz suma szczepien rocznika w przeciw danej
chorobie w dziale 2
e czy liczba kart dziewczat w danym roczniku nie jest wieksza od liczby kart ogétem w danym roczniku
W przypadku wystapienia bteddw pojawi sie komunikat informacyjny wraz z lokalizacjg btedu:

Ponadto, poczawszy od wersji za 2022 rok wprowadzono automatyczne wpisywanie komentarzy w
nagtdwkach tabel i nagtdwkach rocznikdw zawierajgcych sume tabeli/wiersza (wraz z procentem
zaszczepionych w danym roczniku przeciw danej chorobie) oraz liczbe oséb nieszczepionych jako rdznice kart
ogotem/kart dziewczat i liczbg osob ogdtem/dziewczat zaszczepionych przeciw danej chorobie.

4. Blonica, tezec

Rok Szczepienie podstawowe Szczepienie przypominajace a) Osoby, ktére jako ostatnia dawke otrzymaly trzecia dawke
- " « szczepionki przeciw blonicy-tezcowi-krztuscowi lub drugg dawke
wrodzenia | pierwotne = I dawka ILdawka® Il dawka promap -
- o FO—— T ———— zezepionki przeciw blonicy-tezcowi, zamykajaca cykl
2022 15 |

szczepienia pierwotmego.

2021

" b) Osoby, ktore jako ostatniq dawke otrzymaly czwarty dawke

2020 | |Niezaszczepionych: 454 z 503[

8 szczepionki przeciw blonicy-tezcowi-krztuscowi lub trzecia dawke

209 | I8 .44 B e ——
2018 19 34 szczepienia podstawowegn.
2017 20 35 46
1 8 ¢) Osoby, kiore jako ostatnia dawke otrzymaly I. dawke
2016 21 36 47 o o
< - . przypominajacq szczepionki przeciw blonicy-tezcowikrztuscowi lub
2015 22 37 48 | i blonicy-tezcowi

oraz

4. Blonica, t
omet (% Suma tabeli: 2898 (24,0%)
Rok Niezaszczepionych: 9164 z 12062 Jzepicnic przypominajace a) Osoby, ktore jako ostatnig dawke otrzymaly trzecia dawke

szczepionki przeciw bloni owi-krztuscowi lub drugy dawke

urodzenia | plerwomeT | unpebmace 1. dawka I.dawka® | 1L dawka®
1 epionki przeciw blonicy-tezcowi, zamykajaca cykl
2022 15 szczepienia pierwotnego.
2021 16 31
2020 | 17 32 i { f b) Osoby, kiore jako ostatni dawke otrzymaly czwarty dawke
q s i onki przeciw blonicy-tezcowi-krztuscowi lub trzecia dawke
2009 | 18 33 onki przeciw blonicy-te2cowi, uzupelniajaca cykl
2018 19 34 i i szczepienia podstawowego.
2017 20 35 46
. ' ¢) Osoby, kiore jako ostatnia dawke otrzymaly 1. dawke
2016 21 36 47

nionki nrraciw hlanicvasteowikrrmécowi luh
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Wydruk sprawozdania

Dane sg sumowane w arkuszu RAZEM, ktéremu odpowiada pozycja pierwsza na liscie rozwijalnej. Na tej
pozycji powinna by¢ odpowiednio WSSE (w wersji dla WSSE) lub wtasciwa PSSE (w wersji dla PSSE).

Jezeli wszystkie dane sg poprawne, sprawozdanie mozna wydrukowaé. Wydruk jest sporzadzany na 4
kartkach formatu A4,

Eksport danych
Na karcie arkusza ,,RAZEM” znajduje sie przycisk ,Eksport danych do pliku”. Aby wyeksportowac dane nalezy
klikng¢ ten przycisk i w oknie zapisywania nazwy nowoutworzonego pliku:

B3 Eksport danych do pliku..

<« 2> v 1 B < Pulpit > MZ 2023 > MZ-54

Organizuj ~ Nowy folder
E Dokumenty Nazwa
e Muzyka q
X obrazy I B MZ-54za 2022
L Pobrane
M Pulpit
B wideo Dopisz nazwe
= Windows-SSD (¢ miejscowosci i kliknij
= FOXSOFT2 (D) przycisk ,Zapisz”

Nazwa pliku: | Dane do MZ-54 za 2022 rok zxisX
Zapisz jako typ: |Arkusz EXCEL'a (*xlsx)

A Ukryj foldery Narzedzia ~ ‘ Anuluj |

wpisac nazwe, zgodnie z sugestig programu, dopisujgc nazwe miejscowosci. Nazwa pliku moze by¢ wiasciwie
dowolna, ale najlepiej, gdy bedzie to nazwa znaczaca, wskazujgca na zawartos¢ pliku.

Utworzony w ten sposob plik mozna wysta¢ adresatowi sprawozdania pocztg elektroniczna.

Uwaga: Dane mozna eksportowac tylko z arkusza RAZEM | tylko na tym arkuszu znajduje sie przycisk
~Eksport danych do pliku”

Import danych

W przypadku otrzymania od sprawozdawcy (PSSE) sprawozdania w formie elektronicznej dane mozna
zaimportowa¢, co eliminuje konieczno$c ich recznego wprowadzania. Przyciski ,Importuj” znajdujg sie tylko
na kartach arkuszy czastkowych.

Przyktad:

Aby odbiorca sprawozdania, np. WSSE w Olsztynie mogta dokona¢ importu danych, p. z PSSE w Itawie, to
PSSE w Itawie powinna przesta¢ do WSSE w Olsztynie elektroniczng wersje sprawozdania. WSSE w Olsztynie
kopiuje plik z danymi z nosnika do folderu z programem (np. na Pulpit), ale nie otwiera go. Uruchamia
natomiast swdj program, z listy rozwijalnej wybiera PSSE, ktdrej dane chce zaimportowac i na karcie tej
PSSE klika przycisk ,Importuj”. W oknie dialogowym ,Otwodrz” wskazuje plik arkusza z danymi, np. ,,Dane do
MZ-54 za 2021 rok z Itawy.xls” i klika przycisk ,Otworz”. Gdy wskazany zostat plik z danymi, nastapi import
objawiajacy sie ,przeskakiwaniem” pomiedzy programami, po czym zostanie wyswietlony komunikat:

IMPORT ZAKORICZONY

Sprawdz dane z ¢ w formie papierowsj, spr

Nastepnie mozna przystapi¢ do importu danych z nastepnego pliku przestanego przez inng PSSE.
Jezeli sprawozdawca nie przystat sprawozdania w formie elektronicznej, dane nalezy wprowadzi¢ recznie.
Uwaga: Importowane sg wytgcznie dane liczbowe. Dane z pdl tekstowych sg ignorowane.
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WSSE sprawozdanie do PZH moze wysta¢ rowniez w formie elektronicznej (oprocz formy papierowej)
dokonujgc wczesniej eksportu danych.

Uwaga: Dane mozna importowac tylko do arkuszy czgstkowych i tylko na tych arkuszach znajdujg sie
przyciski ,Importuj”

WAZNE UWAGTI:

INNE

Nie wolno zmienia¢ nazw kart poszczegdlnych arkuszy, np. ,Punkty Szczepien” na ,PSSE”

Komorki, w ktore wpisujgcy dane nie powinien ingerowal sg zabezpieczone. Préba zmiany
zawartosci takiej komérki powoduje wyswietlenie komunikatu btedu.

W pola liczbowe nalezy wpisywac wylacznie liczby. Nie wolno np. wpisac kreski (-) lub spacji, gdy
danego szczepienia nie wykonywano. Takie pole powinno pozosta¢ puste lub mozna wpisac¢ 0. Gdy
w pole liczbowe zostanie wpisana spacja lub inny znak nie bedacy cyfrg, to w arkuszu
podsumowujgcym pojawi sie btad sygnalizowany wpisem #ARG.

Nie wolno stosowaé przeciggania, ani upuszczania komorek. Dziatanie takie moze powodowac btad
#ADR oraz bfad w obliczeniach w komdrkach sgsiadujgcych. Domyslnie przecigganie i upuszczanie
komorek na arkuszu RAZEM jest wylgczone, cho¢ uzytkownik moze je tatwo wigczyé, jednak
ponowna aktywacja arkusza znéw je wylacza.

Ze wzgledu na obecno$¢ w programie makr (podprogramoéw obstugujgcych pewne funkcje, np.
eksport danych), w przypadku obecnosci w systemie programu antywirusowego, zapisywanie
arkusza moze nieco potrwac. Nawet do kilkudziesieciu sekund w przypadku starszych komputerdéw.
Nalezy po prostu cierpliwie czekaé. Réwniez otwieranie arkusza trwa w takim przypadku dtuzej niz
zwykle.

Po wpisaniu nazw sprawozdawcéw czastkowych oraz danych nie nalezy zmieniac¢ juz kolejnosci
podmiotéw w karcie arkusza ,Punkty Szczepien”.

Po wpisaniu nazw punktéw szczepien (lub PSSE w przypadku sprawozdania wypetnianego przez
WSSE) sprawdz, czy nie wpisano dwukrotnie tej samej jednostki. W takim przypadku moze dojs¢ do
dwukrotnego sumowania w arkuszu RAZEM

PZH moze zada¢ od WSSE, aby w komdrkach, w ktorych dane sg zerowe, widnialy zera, natomiast podczas
wprowadzania danych wygodniej jest, aby zera byty ukrywane. Ukrywanie i pokazywanie zer wybiera sie
opcji menu Plik EXCELa.

Opcje ,Wartosci zerowe” mozna zaznaczy¢ lub odznaczy¢, a dotyczy ona wytgcznie biezacego arkusza, np.
~RAZEM”.

Zycze przyjemnej i wydajnej pracy w programem

Instrukcia obstugi programu do sporzadzania sprawozdar MZ-54 ze szczepieri ochronnych Strona 6 z 6


mailto:edmdrzew@ci.onet.pl

