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Eksportowanie ptachty do programu Excel

Wszystkie zestawienia przygotowywane w programie Arkusz Optivum w oparciu o zgromadzone dane
mozna eksportowac do arkusza kalkulacyjnego Excel i modyfikowa¢ je korzystajac z funkcji tego programu.

Aby eksportowac ptachte do programu Excel, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Wyswietl ptachte w programie Arkusz Optivum.
= W menu Plik wybierz polecenie Drukuj dokumenty.
= W oknie Drukowanie dokumentoéw kliknij przycisk Wydruki.
= W oknie Ustawienia wydrukéw 5.0 w polu Rodzaj wydruku wybierz pozycje ptachta.
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= Ustal parametry wydruku pfachty — zaznacz te elementy, ktére chciatbys, aby pojawity sie na wy-
druku.

=  Kliknij przycisk Pokaz.
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2. W oknie z ptachta (Drukowanie dokumentow) kliknij przycisk E=3 na pasku narzedzi.
Po zakonczeniu eksportu danych w oknie programu Excel wyswietli sie ptachta arkusza organizacyj-

nego otwartego w programie Arkusz Optivum.
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3. Zapisz skoroszyt z ptachtg za pomoca polecenia Plik/ Zapisz jako.

Ptachta przenoszona jest do programu Excel wraz z wszystkimi parametrami wybranymi w oknie Usta-

wienia wydrukow, tzn. te dane, ktére pojawig sie na podgladzie wydruku ptachty w programie Arkusz
Optivum, zostang wyeksportowane réwniez do programu Excel.

Modyfikowanie ptachty w programie MS Excel

Ptachte mozna modyfikowa¢, jak kazdg tabele utworzong w Excelu. Mozemy:
— zmieni¢ czcionke (rodzaj, wielkos¢ czy kolor),
- wyrdzniaé zawartos¢ niektérych komaorek, np. poprzez zmiane koloru obramowania komorki,
- wyrozni¢ pewne wiersze lub kolumny, np. pogrubiajgc obramowanie lub cieniujac tto,
- modyfikowaé zawartos¢ komarek (np. zmieniaé liczby godzin lub nazwy zajec),
- zmieniac kolejnos¢ wystepowania kolumn czy wierszy,

— ukrywac lub usuwac niektére wiersze, kolumny lub komarki,

zwiekszac lub zmniejszac szerokos¢ kolumn i wysokos¢ wierszy.

Dzieki temu w Excelu mozna zbudowac ptachte, w ktérej wystgpig tylko wybrane obiekty (oddziaty, zaje-
cia, nauczyciele).

Przygotowang ptachte mozna wydrukowac, korzystajgc ze standardowych mechanizméw drukowania
programu Excel.

Ocen przydatnos¢ porady
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