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Jak działa narzędzie?
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Wymogi techniczne

Formularz jest sporządzony w aktualnej wersji Microsoft 

Office i jest obsługiwany w pełnej funkcjonalności przez 

wersje 2016 i nowsze.
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Zapisanie narzędzia na dysku

Plik WORD oraz EXCEL należy zapisać w jednym

folderze.
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Zapisanie narzędzia na dysku

Proszę nie zmieniać nazwy plików.

WORD zawiera szablon („Wzór”), na bazie którego

EXCEL utworzy sprawozdanie finansowe.

Nazwę pliku WORD ze sprawozdaniem finansowym

nadaje się bezpośrednio w pliku EXCEL.
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Zapisanie narzędzia na dysku

Po sporządzeniu sprawozdania w folderze pojawi się

jeszcze jeden plik WORD, w którym będzie gotowe

sprawozdanie finansowe.
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Edycja tekstu w pliku excel

Skoroszyt EXCEL zawiera instrukcję obsługi oraz

przejrzystą nawigację po poszczególnych arkuszach.
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Edycja tekstu w pliku excel

W zakładce "Panel Główny" należy uzupełnić nazwę

jednostki, dla której ma być sporządzone sprawozdanie, jak

również okres, którego dotyczy. Te dane będą powielane w

pozostałych zakładkach.

Dodatkowo możesz wybrać czcionkę oraz kolor w

odniesieniu do szaty graficznej Informacji Dodatkowej,

która będzie wygenerowana w dokumencie WORD.
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Edycja tekstu w pliku excel

W panelu głównym możesz również śledzić status prac i

stopień zaawansowania wypełniania poszczególnych

ujawnień.

W tym celu po uzupełnieniu danej zakładki,

zaznacz na niebieskim polu.
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Edycja tekstu w pliku excel

Tekst wymagający uzupełnienia jest odznaczony kolorem

niebieskim pochyłym pismem.
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Edycja tekstu w pliku excel

Pola do edycji są zaznaczone w kolorze szarym.

Dokument zawiera już propozycje opisów, w tym

dotyczące polityki rachunkowości.
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Edycja tekstu w pliku excel

Na pomarańczowym polu znajdują się wskazówki

do wypełnienia każdej zakładki z pliku EXCEL.
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Edycja tekstu w pliku excel

Każda zakładka poświęcona jest osobnemu ujawnieniu,

które jest wymagane przez Ustawę o Rachunkowości.
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Edycja tekstu w pliku excel

Wpisane dane liczbowe automatycznie się sumują.
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Eksport danych do word

Po wypełnieniu danych w EXCEL automatycznie zaciągną

się one do sprawozdania finansowego w pliku WORD.

W tym celu należy kliknąć przycisk 

„Generuj sprawozdanie” w zakładce Panel Główny.

Pamiętaj, aby każdorazowo po edycji EXCELA nacisnąć 

przycisk GENERUJ SPRAWOZDANIE (w panelu 

głównym), który uaktualni plik WORD. 
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