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

Wymagania programu

Do uruchomienia programu niezbedna jest obecno$¢ w systemie programu EXCEL w wersji 2003 lub
nowszej. Nie testowano programu pod kontrolg EXCELa XP i 2000. Nie nalezy (1) uzywaé do obstugi
arkusza aplikacji OpenOffice, poniewaz nie obstuguje ona makr niezbednych do prawidtowego dziatania
programu. Rozdzielczo$¢ monitora nie ma wiekszego znaczenia, lecz komfort pracy zapewni rozdzielczo$¢ co
najmniej 1024 x 768 lub wyzsza. Ze wzgledu na uzycie makr program nie bedzie rowniez dziatat prawidtowo
pod kontrolg EXCELa STARTER, ktéry makr nie obstuguije.

W przypadku, gdy program zostanie dostarczony w postaci spakowanej (np. z rozszerzeniem ZIP) plik nalezy
wczesniej rozpakowaé w celu uzyskania pliku z rozszerzeniem XLS.

Jezeli podczas obstugi programu pojawi sie komunikat btedu ,,Compile error In hideden module...”, to nalezy
zainstalowac najnowszy SERVICE PACK w wersji polskiej dla danej wersji EXCELa (do pobrania ze strony
MICROSOFT).

Informacje o tym, czy zainstalowany jest wtasciwy SERVICE PACK mozna uzyskac wybierajgc w EXCEL 2003
z menu POMOC - Microsoft Office Excel — informacje... Pojawi sie okno z informacjg o zainstalowanym
SERVICE PACK:

Dla EXCELa 2003:

Microsoft Excel - informacje x|

Microsoft@ Office Excel 208€
Czeéé produktu Microsoft (fce Basic Edition 2003
Copyright © 1985-2003 Micro® Docatice i

ke prawa zastrazezone,

Polskojeryczmy modud COR dls celdw wenyfikacji orograficenej tekstu, Copyright & 1992-2003 TiP Sp, z oo,
Wszelkiz praws zastrzedonz.

Portions of Internationzl ComectSpell™ spelling corection system © 1953 by Lemout & Hauspie Speech Products
N.W. Al rights reserved,

Deutsche Rechtschreibprifung: Copyright © Lingsoft, Inc. 2000, Two-Level Compiler: Copyright & Xero: Corporation
1534, Alle Rechre vorbehalten,

Showinik wyrazdw bliskoznaczmych Copryright ® 1995-2003 TiP Sp. 2 0.0, Wazelkie prawa zastrzefone, Materist
jezykowny "Shownik synonimdw ", Copyright © 1953 Androej Dabrdwka, Ewa Geller, Ryszard Turczyn,

English thesaurus content developed for Microsoft by Bloomsbury Publishing Ple, Deutscher flektierender Thesauns:
Copyright @ Lingsoft, Inc. 2000.

Deutscher Thesauns: Copyright © Karl Pelzer und Reinhard von Mormann und Ott Verlag und Dreck AG
(Thun/Switzerlznd) 1996, Two-Level Compilen Copryright ® Xerox Corporation 1994, Alle Rechts vorbehahen,

Licencje na ten produkt posiada:
Do
Home
Identyfikator produktu:  73477-0EM-5695334-32141

Wyswietl Umowe Licencyjng Uzytkownika Oprogramowania

Ostrzezenie: Ten program komputerowy jest chroniony prawami autor skimi oraz B I
umowami miedzynarodowymi. Kopiowanie badz rozpowszechnianie tego programu lub .
jakiejkolwiek jego czesd ber upowainienia moze spowodowad podggniede do

odpowiedzialnosd cywilnej i karnej w maksymalnym zakresie dopuszczalnym przez |
prawo. |

Informacje o systemie. ..

Pomoc technicama. ..

Elementy wylgczone. ..

Dla EXCELA 2003 powinien to by¢ SP3.
Dla EXCELa 2007:

Klikng¢ przycisk : , nastepnie w oknie klikng¢ wskazany przycisk:
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H9-=- 3 5 Kopia MZ-54 za 20
@ |

[ Niedawno uzywane dokumenty
‘j Nowy
1 Kopia MZ-54 za 2010 (1}.xls = |
~ ) ia MZ- 3 5=
7 Otwérz 2 Kopia MZ-54 za 2010 (1).xls |
— 3 Kopia jednolity rzeczowy wykaz akt zmiany EP.xs = }
i : 4 tabela wicieklizna za 2009.xls = |
Konwertuj
5 formxis =
. & MZ-54 2008.xIs =
H apisz
230 7 CXS |
— 3 CXS &= [
Zapiszjako »
ﬁ et 9 cxs =
MZ-54 2008 xIs =
Drukuj 4 stany magazynowe szczepionek listopad 2010r.xls =
g Kopia jednolity rzeczowy wykaz akt EP.xls =
|#] Przygotyy > NMF_dane osobowe_WSSE_PSSEL.xls =
tabela.xls =
d Wyslij > stany magazynowe szczepionek wizesier 2010r.xs =
GIS_mazow_spraw_zat 7a_szkol zewn PSSE Ciechanéw_IV kw 2008.xls =
VL? Publikuj » GIS_mazow_spraw_zat 7a_szkol zewn PSSE Ciechandw_II kw 2009.xlsx =
S
J Zamknij
J Opdje programu Excel Zakongz program Excel |
2000 § I ' < a

potem wybrac¢ wskazany przycisk: ' A

F' Popularne L

Zmienianie najbardziej popularnych opdji programu Excel

Formuly
Sprawdzanie Najczeciej uzywane opcje w pracy z programenm Excel
Zapisywanie Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu

Viagz podglad na zywo
Zaawansowane
Pokaz karts Deweloper na Wstazce

Dostosowywanie Zawsze uzywaj czcionek ClearType
Dodatki Schemat koloréw: [ Hiebieski |
Styl etykietek ekranowych: ‘ Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych v ‘

‘ %
I Zasoby J' Utwérz listy do uzycia podczas sortowania i w sekwengach wypetniania: | Edytuj listy niestandardo

Podczas tworzenia nowych skoroszytow

Uzj tej czcionki: Czcionka tekstu podstawowego v |

Rozmiar czcionki:

Widok domyéiny dla nowych arkuszy:

Dofacz nastepujaca liczbe arkuszy: |3 ]
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Nazwa uzptkownika: [EPN

Wybierz jezyki, ktrych cheesz uzywad w pakiecie Microsoft Office: | Ustawienia jezyka...

i na koniec odczyta¢ symbol zainstalowanego SERVICE PACKA:
Ma Kontaktowanie sie z firma Microsoft, znajdowanie zasohow online oraz utrzymywanie sprawnosci i
LIS niezawodnosci dziatania programow pakietu Microsoft Office

Pobieranie aktualizacji Sprawds aktualizacje
Pabierz najnowsze dostepne aktualizagje pakietu Microsoft Office.

Uruchamianie Diagnostyki pakietu Microsoft Office Diagnozuj

Zdiagnozuj i rozwiaz problemy z programami pakietu Microsoft Office.

Kontakt z nami Kontakt z nami
Skantaktuj sie z nami, jesli potrzebujesz pomocy, lub przekaz nam informacje, jak mozemy udoskaonali¢ pakiet Microsoft
Office.

Aktywacja pakietu Microsoft Office
Aktywadja jest niezbedna do dalszego korzystania ze wszystkich funkgji tego produktu.

Przechodzenie do witryny Microsoft Office Online

Uzyskaj bezptatne aktualizacje produktu, pomoci dostep do ustug anline w witrynie Microsoft Office Online,

Informagje
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Dla EXCELa 2007 powinien to by¢ SP2

Dla EXCELa 2010 powinien to by¢ SP1

Wazne: Podczas uruchamiania programu zawarte w nim makra powinny by¢ witaczone i na ponizszym
ekranie, jezeli sie pojawi nalezy klikng¢ przycisk ,Wtacz makra”
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Ostrzezenie o zabezpieczeniach .ﬁ

"Ci\Documents and SettingsiDarekl PulpithMZ-54 2005, x/s" zawiera makra,

Makra moggq zawierac wirusy, Weltaczanie makr jest zwykle bezpieczne, ale
jesli makro jest wolne od wirusdw i zostanie wwtaczone, czest jego
funkcjonalnosci moZe zostad utracona,

E wlacz makra |[ whacz makra ][ Wiece] informacii ]

Ekran taki pokazuje sie, gdy poziom zabezpieczen programu EXCEL ustawiony jest na ,$redni”.

Zabezpieczenia

Poziom zabezpieczen | Zaufani wydavecy

() Bardzo wysokie. Bedg uruchamiane tylko makra zainstalowane w zaufanych
lokalizacjach, Wszystkie inne zarejestrowane i niezarejestrowane makra zostang
wytaczone,

() Wysokie, Bedg uruchamiane tylko makra zarejestrowane jako pochodzace z
zaufanych 2rddet. Makra niezarejestromane zostang automatycznie wwaczone,

(®)i5rednie, Mozesz zdecydowat, czy uruchamiad potencisinie nishezpieczne makra,:

() Miskie {niszalecane). Uzytkownik nie bedzie chroniony przed potencialnie
niebezpieczrymi makrami, Uzyj tego ustawienia tylko wiedy, gdy masz zainstalowane
oprogramowanie skanujgce w poszukivaniu wirusw lub masz pewnost, Ze wszystkie
okwierane dokumenty sg bezpieczne,

[ o ][ anuluj ]

Gdy poziom zabezpieczen ustawiony jest na ,wysoki” makra w ogdle nie zostang uruchomione, a program
bedzie bezuzyteczny. Pojawi sie wtedy komunikat:

—;

Microsoft Excel

Makra 55 wytaczone, poniewaz ustawiono \Wysoki poziom zabezpieczen, a do makr nie dotaczono podpisaneqa
! } cyfrowo zaufanego certyfikatu, Aby uruchomic marka, zmien poziom zabezpieczen na nizszy {niezalecane) albo
L zazgdaj od autora, aby podpisat makra przy uZyciu cerbyfikaty wystawionego przez urzad certyfikaci,

W najnowszych wersjach makra mogg by¢ podpisane elektronicznie przez tworce. Jezeli tak bedzie, to przy
ustawieniu zabezpieczen na ,wysokie” przy pierwszym uruchamianiu podpisanego cyfrowo arkusza moze

pojawi¢ sie komunikat:
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Ostrzezenie o zabezrpieczeniach x|

G _MZ-ety\MZ-54 za 2009, xls"

zalnflera malcra.autorstwa 5 goly... |
Dariusz Drzewiecki; FOXSOFT

Makra mogg zawierad wirusy, Wylgczanie makr jest awykle bezpiecme, ale
jesi makro jest wolne od wirusow i zostanie wylgczone, czesd jego
funkcjonalnosd moze zostad utracona.

Poziom zabezmieczen jest zhyt wysoki, Dlatego nie mofesz wigczyd makr
pochodzgcych ze fradet, ktdre nie sg dostatecenie zaufane.

v ?___EWEE ufaj makrom od teqo wydawcyi

| Wylacz makra I Wiacz makra | Wiecej informadji

. , R faj makrom od te d ) . Wiacz makra
Nalezy zaznaczyC opcje e N N SR T , co uaktywni przycisk E ,

ktérego klikniecie jest niezbedne do prawidtowego uruchomienia programu.

Opis programu

Program posiada forme arkusza kalkulacyjnego i pozwala na wprowadzenie danych:

- w wersji dla WSSE — ze 100 PSSE

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

Dane sa 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 réwniez dokonac eksportu danych i wraz ze sprawozdaniem w formie papierowej przesta¢ jego

wersje elektroniczng, z ktdrej adresat bedzie mdgt zaimportowac dane bez koniecznosci ich recznego

wprowadzania.

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

a'upa 'FIyEa LCruS osuu PEELIATAE
Karta arkusz.a ,,L : priector | urupen,
»~Punkty Szczepien :

P— Punkty Szczepieri % RAZEM /
ok

Na karcie arkusza ,Punkty Szczepien” PSSE wpisuje nazwy, adresy i Regony punktdw szczepien, a WSSE
wpisuje nazwy, adresy i Regony PSSE. W pierwszg pozycje tabeli odpowiadajgcej arkuszowi ,RAZEM”
sprawozdawca wpisuje siebie.

Nalezy takze wpisaC (w pole niebieskie) nazwe i adres adresata sprawozdania oraz odpowiednio wypetnic¢
szare pole dotyczace terminu przesyfania sprawozdania. Po wpisaniu na tej karcie wszystkich niezbednych
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nalezy klikna¢ karte arkusza ,RAZEM” (lub te, ktdra sie tam zamiast niego znajduje, Np. ,01") i z rozwijalnej
listy wybrac¢ nazwe punktu szczepien, z ktdrego dane bedg wprowadzane.

Lp. Mazwa Punktu Szczepien Adres Kod i miejscowosi REGON Wyhrany
1 :P3SE w Ciechanowie / ul. Sienkiewicza 27 06-400 Ciechandw i
2 :Poradnia Rodzinna PULS ul. M. Ranieckiej 4 06-400 Ciechandw Adresat sprawozdan czgstkowych
3 i ] ] ul. Cigchanowska 29 06-456 Ojrzefi Woéwddzka Stacja Sanitarno - Epidemi
To jest wiersz
4 i Z nazwa ul, Zeromskiega 1 06-460 Grudusk I. Zolnierska 16
sprawozdawcy o : )
5 ul. Powestancaw Wlkp, 2 06-400 Ciechandw 10-561 Olsztyn
b VITA NZOZ Gotymin ul, Mowa 7 06-420 Gotyrmin / Termin przekazania sprawozdania
7 ANMED NZOZ Soﬁsk\ ul. Ciechanowska 21 06-430 Sorsk / Przekazat do dnia 23 stycznia 2006
8 iMEDICUS NZOZ Ciechandw ul. Okrzei 8 06-400 Ciechandwy / za er&iﬁ
informatyka.

To jest wiersz sprawozdawcy
czastkoweao

Te dane pojawig sie na kazdym

sprawozdaniu czastkowym w rubryce A ten tekst pojawia sie
ADRESAT - oprocz sprawozdania automatycznie na wszystkich
RAZEM, gdzie dane na arkuszu trzeba arkuszach w polu pod regonem
wprowadzi¢ osobno sprawozdawcy

Nazwy i adresy punktow szczepien mozna rowniez zaimportowac z archiwalnego arkusza MZ-54, np. z
arkusza za 2013 rok. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Import PS (niewidoczny na powyzszym rysunku) i w
oknie dialogowym wskaza¢ archiwalny plik MZ-54. Wskazanie niewfasciwego pliku spowoduje
wygenerowanie btedu.
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Lista nie rozwinieta Lista rozwinieta
Webierz arkusz | PSSE w Ciechanowie E] Wybierz arkusz | PSSE w Ciechanowie B
MIMISTERSTWD ZDFOWIA Harwa | ol pdmtss spn MINIST| P3SE w Ciechanowie b
DARISTWAN AN FALE AT HTETERY H o PAMST W Poradnia Rodzinna PULS F

SAMALER NZOZ Ojrzen
S I'awd2 SALUS MNZOZ arudusk
P Cddziat Zakazny Sp. Szpitala Wi, )
Ekspart d h VITA NZOZ Gl:vh.-'njin H
ol | AMMED NZOZ Serisk I
. MEDICUS N20Z Ciechandw
} || IROMED MZOQOZ Opinogdra .
te. Rt wdi=ia | ERTC A NZOZ Reqimin b
"""" SP 2207 Glinojeck OF \Wala Mocka i
Poliklinika w Ciechanowie

o : 5P 7707 Glingjeck OF Cécistowo

01; 2005 Podstawowa Opigka Medyczna 594w

0z: 2004 Poliklinika w Ciechanowie, PS dla dorostych
03 2003 AMMED NZOZ Gasocin

PR WITA-MED, NZOZ Ciechandw

e ool RODZIMNA NZOZ Punkt Szczepien

Oddziat Dializ Sp. Szpitala Woj, .
e i 2000 SPZ0Z w Glinojecky, Osrodek Zdrowia w Glinoje ™ |

W przypadku WSSE na rozwijalnej liécie powinny by¢ nazwy poszczegdlnych 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 odpowiadajgcych poszczegdinym punktom szczepien (lub PSSE
w wersji dla WSSE), ktére wybiera sie z listy rozwijalnej opisanej w punkcie poprzednim. Nie nalezy
wprowadza¢ danych na arkuszu RAZEM, gdyz jest on arkuszem podsumowujgcym dane z punktow
szczepien. Poza tym jest on zabezpieczony przed wprowadzaniem danych.

Podczas wprowadzania danych nalezy kontrolowaé na biezgco, czy sumy w poszczegdlnych kolumnach sg
zgodne z tymi, ktére widniejg na sprawozdaniu przestanym przez sprawozdawce w formie papierowe;j.

yPath< 7 Sie

poprawnosci, a nastepnie z listy

na¢ sprawdzenia

Po wprowadzeniu danych jednego punktu szczepien doko
rozwijalnej wybrac nastepny i postepowac podobnie.
Wprowadzanie danych mozna w dowolnej chwili przerwac i po zapisaniu zmian program zamkngc.
W przypadku, gdy na terenie dziatania PSSE znajduje sie wiecej niz 100 punktéw szczepien mozna
zastosowac nastepujgce postepowanie (ponizsze postepowanie dotyczy przypadku, gdy punktow szczepien
jest 230):
e zapisac 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
e Ponumerowac sprawozdania z punktow szczepien liczbami od 001 do 230 (otéwkiem).
e Wprowadzi¢ dane ze sprawozdan do odpowiadajgcych im kopii programu. Zamiast nazw punktow
szczepien na arkuszu ,Punkty szczepien” mozna wpisywac tylko ich numery.
o Wyeksportowac dane do pliku o przyktadowych nazwach:
v" DANE CZESCIOWE 001-100
v DANE CZESCIOWE 101-200
v" DANE CZESCIOWE 201-230
e Otworzyc plik zbiorczy MZ-54_RAZEM, w linii zéttej na arkuszu ,Punkty szczepien wpisaé dane PSSE,
a w trzech kolejnych wierszach zamiast nazw punktow szczepien wpisa¢ np. Dane 001-100, Dane
101-200, Dane 201-230
e Dokona¢ importu danych z wyeksportowanych plikéw
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e Z arkusza RAZEM bedacego podsumowaniem juz wszystkich PS w powiatu wyeksportowa¢ dane do
pliku o nazwie np. Dane do MZ-54 z PSSE w ......
o Wyeksportowany plik wysta¢ do WSSE pocztg elektroniczna.

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 wiasciwa PSSE (w wersiji dla PSSE).

7 d c v

Jezeli wszystkie dane sg poprawne, sprawozdanie mozna wydrukowaé. Wydruk jest sporzadzany na 2
kartkach formatu A4, ktére po zadrukowaniu i odpowiednim przycieciu nalezy sklei¢ w jeden duzy arkusz.
Jezeli do komputera jest dotgczona drukarka drukujgca na formacie A3, to caty wydruk powinien sie zmiescic
na 1 kartce.

Caty wydruk mozna réwniez zmiesci¢ na 1 kartce A4 i jak ktos ma dobry wzrok to wszystko bedzie doskonale
widoczne. Aby caty wydruk zmiesci¢ na 1 kartce A4 nalezy z menu ,Plik” wybra¢ ,Ustawienia strony...” i na
zaktadce ,,Strona” zmieni¢ ustawienia na pokazane na ponizszym rysunku:

..
r Orientacja POZIOMA

Marginesy | Magtdwekstopka

A] O

Skalowanie Qpcig. .,

Zaktadka STRONA Pogzioma

) Dopasuj do: 0 :3: % rzeczywiste] wielkosci

<

Wpasuj w stramy: |1 Hx |1 il

Fozmiar papiery: | Ad

Wopasuj w strony

1H x 1V Jaknse weedrak: [ 600 dpi

Rozmiar papieru A4
Mumer pierwszej strony: | Automatycz pap

ok || Andj

Ustawienia wydruku przy drukowaniu na formacie A4 na 2 kartkach do pdzniejszego sklejenia przedstawia
ponizszy rysunek
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~,

rOrientacja PIONOWAj @

ona || Marginesy awekfstopka | Arkusz

Zaktadka STRONA

© Pazioma Padaglad wwedruki

Skalowanie opcjg, ..

Diopasuj do: 100 /3 % reeceywistej wielkosc

Hx |1 =y

Lt

) Wpasuj w stromy: |1

Dopasuj do 100%

Rozmiar papiery: | A4
rzeczywistej wielkosci

Jakose wydraky: | 600 dpi

Rozmiar papieru A4

Mumer pierwszej strony: | Automatyczni

T

Uwaga: Program nie drukuje odwrotnej strony sprawozdania i dane, ktore powinny sie tam znalezé
(nazwisko, date, nr telefonu) nalezy wpisac recznie. Nie nalezy oczywiscie zamieszcza¢ tam catej oryginalnej
zawartosci, czyli instrukcji wypetniania sprawozdania — to nie jest konieczne.

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:

— e e o e e
) 3 Dopisz hazwe
Maj komputer miejscowosci i kliknij
przycisk ,Zapisz”

i_!].; Mazwwa pliku: rane do MZ-54 za 2005 rok 2 | [ Zapisz ]
Maje miejsca o [
sieciowe Zapisz jako byp: Arkusz EXCEL'a (%, xls) w 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 zawartosc pliku.

Utworzony w ten sposob plik mozna wystac adresatowi sprawozdania na dyskietce lub pocztg elektroniczna.
Uwaga: Dane mozna eksportowac tylko z arkusza RAZEM i 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
zaimportowac, co eliminuje koniecznos¢ ich recznego wprowadzania. Przyciski ,Importuj” znajdujg sie tylko
na kartach arkuszy czgstkowych.

Przykfad:

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 ,Otwérz” wskazuje plik arkusza z danymi, np. ,Dane do
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MZ-54 za 2005 rok z Itawy.xIs” i klika przycisk ,Otworz”. Gdy wskazany zostat plik z danymi, nastgpi import
objawiajacy sie ,przeskakiwaniem” pomiedzy programami, po czym zostanie wyswietlony komunikat:

P o

Microsoft Excel

IMPORT ZAKONCIOMNY
Sprawdz dane z nadestanym, w Formie papierowe], spramwozdaniem

danych z nastepnego pliku przestanego

Gdy sprawdzenie wypadnie pomys$inie mozna przystapi¢ do importu
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. Nie bedzie zatem
importowana nazwa sprawozdawcy, jego Regon, itp.

WSSE sprawozdanie do PZH moze wysta¢ réwniez w formie elektronicznej (oprécz formy papierowej)
dokonujgc wczesniej eksportu danych.

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

WAZNE UWAGI:

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

e Komorki, w ktoére wpisujgcy dane nie powinien ingerowa¢ sg zabezpieczone. Préba zmiany
zawartosci takiej komorki powoduje wyswietlenie komunikatu btedu.

e W pola liczbowe nalezy wpisywa¢ 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 bfad sygnalizowany wpisem #ARG.

e Nie wolno stosowac przeciggania, ani upuszczania komoérek. Dziatanie takie moze powodowaé btad
#ADR oraz btad w obliczeniach w komorkach sasiadujgcych.

e Ze wzgledu na obecno$¢ w programie makr (podprograméw obstugujacych pewne funkcje, np.
eksport danych), w przypadku obecnosci w systemie programu antywirusowego, zapisywanie
arkusza moze nieco potrwaé. Nawet do kilkudziesieciu sekund w przypadku starszych komputeréw.
Nalezy po prostu cierpliwie czeka¢. Rowniez otwieranie arkusza trwa w takim przypadku dtuzej niz
zwykle.

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

e Po wpisaniu nazw punktdéw 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
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INNE

PZH moze zada¢ od WSSE, aby w komodrkach, w ktdrych dane sg zerowe, widniaty zera, natomiast podczas
wprowadzania danych wygodniej jest, aby zera byty ukrywane. Ukrywanie i pokazywanie zer wybiera sie z
menu ,Narzedzie — Opcje” na zaktadce ,Widok”.

Opcje okna
Podziaty stron [ Magtcwki wierszy i kolumn Poziomy pasek przemijania
[ Formuty symbale konspekiu Pionowy pasek przewijania
[ Linie siatki Wartosg zerowe Karky arkuszy

Kalor lirii siatk: | Automatyczny [

[ o ][ Anuluj ]

Opcje ,Wartosci zerowe” mozna zaznaczy¢ lub odznaczy¢, a dotyczy ona wylacznie biezgcego arkusza, np.
~RAZEM",

Zycze przyjemnej i wydajnej pracy w programem

Instrukcja obstugi programu do sporzadzania sprawozdari MZ-54 ze szczepieri ochronnych Strona 10 z 10



