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Instrukcja uzytkowania skoroszytu

Lp.

Wyszczegdlnienie

Po otwarciu skoroszytu nalezy go zapisa¢ pod nazwg wtasna, np. -nnnnnnnnn-rok.xIsx', gdzie 'nnnnnnnnn' oznacza
nr w ewidencji producentdw rolnych, a 'rok' oznacza rok przygotowania zestawienia sprzedazy produktéw rolnych
wytworzonych w gospodarstwie.

2. Arkusz 'Zestawienie-Sp' ma wigczong ochrong.
3. Nie wolno zmienia¢ nazwy arkusza.
4, Nie wolno usuwac zabezpieczenia (ochrony) arkusza.
5 W celu poprawnego uzupetnienia zestawienia, w pierwszej kolejnosci nalezy wypeti¢ komérki w czesci 'Informacje
' podstawowe' oraz 'Dane podstawowe'.
5.1.  |Nalezy zarejestrowac wszystkie umowy z ARIMR w arkuszu 'Lista_umow'.
5.2.  |Nastepnie nalezy wypetni¢ komorki w czesci 'Informacije podstawowe' oraz 'Dane podstawowe'.
53 Wybranie nr umowy w czesci 'Informacje podstawowe' spowoduije, ze w wierszu P.5 zsumowane zostang wszystkie
" |sprzedaze zwigzane z realizacjg operacji 0 wybranym numerze umowy.
54 SprzedaZze zwigzane z konkretng umowg z ARIMR musza do niej zosta¢ przypisane. W tym celu w kol. 'Nr umowy'
" |nalezy z rozwijanej listy wybra¢ odpowiedni nr.
Sprzedaze w ramach sprzedazy bezpo$redniej (SB); dostaw bezposrenich (DB); rolniczego handlu detalicznego
55 (RHD); dziatalnosci marginalnej, lokalnej i ograniczonej (MOL) muszg zosta¢ odpowiednio oznaczone. W tym celu w
" |kol. 'Sprzedaz w ramach' nalezy z rozwijane; listy wybra¢ odpowiednig dziatalno$¢. W przypadku sprzedazy
pozostalej nalezy oznaczy¢ jg 'pr'.
W czesci 'Informacje podstawowe' nalezy wskazac€ w jaki sposob prowadzona jest produkcja w aspekcie zasad
ekologicznych. Wybranie 'wytgcznie prod. konwencjonalng' lub 'wytacznie produkcje ekologiczng' spowoduje, ze
wszystkie sprzedaze zostang automatycznie oznaczone zgodnie z wyborem i nie wolno modyfikowac kol. 'Produkt
5.6. |ekologiczny'. Jezeli wybrane zostanie 'produkcje mieszang / w trakcie konwersji', to konieczne jest reczne
oznaczanie kazdej sprzedazy. UWAGA: reczne wprowadzenie oznaczenia w kol. 'Produkt ekologiczny' spowoduje,
ze w przypadku zmiany wskazania sposobu prowadzenia produkcji w czesci 'Informacje podstawowe' automatyczne
oznaczanie w kol. 'Produkt ekologiczny' przestanie dziata¢ w zmodyfikowanych sprzedazach.
57 Oznaczone sprzedaze w kol. 'Sprzedaz w ramach', 'Produkt ekologiczny' oraz 'Nr umowy' zostang automatycznie
" |zsumowane w wierszach od P.1. do P.4.
6. Arkusz nalezy wypetni¢ wprowadzajac odpowiednie informacje tekstowe, daty lub wartosci liczbowe.
6.1.  |Daty nalezy wprowadzi¢ wedtug formatu 'rrr-mm-dd', gdzie 'rrrr' oznacza rok, 'mm' miesiac, a 'dd' dzien.
6.2 Komérki z czerwonym wypetnieniem muszg zostac¢ uzupetione. Po ich uzupetnieniu czerwony kolor zniknie
" Jautomatycznie.
6.3. |Jezeli w konkretnej komoérce z informacjami tekstowymi nie ma potrzeby wprowadzenia tekstu nalezy wprowadzic '-'
6.4 Jezeli w konkretnej komérce z wartoscig liczbowa nie ma potrzeby wprowadzania liczby nalezy wprowadzié
o 0 (zero).
Wprowadzane informacje tekstowe, daty oraz wartosci liczbowe bedg automatycznie sprawdzane pod wzgledem
6.5.  |poprawnosci. W przypadku wprowadzenia btednych danych lub danych poza zatozonym zakresem zostanie
wys$wietlony odpowiedni komunikat.
6.6. | Komoérek z szarym wypetnieniem nie wolno modyfikowac.
6.7 Wprowadzanie danych o sprzedazach zaczyna sie od kolumny 'Nr dokumentu'. Kolumna 'Lp.' wypetniana jest
" |automatycznie.
6.8.  |Nie wolno wypetnia¢ wierszy bez wprowadzonego numeru dokumentu.
7 MozZliwe jest wstawianie i usuwanie catych wierszy. W tym celu nalezy najecha¢ myszka na boczek z numerami
' wierszy i nacisngé prawy przycisk myszy. Z kontekstowego menu nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje.
7.1.  |Uwaga, usunigty zostanie wiersz wskazany myszka.
7.2.  |Wstawiony zostanie wiersz powyzej wiersza wskazanego myszka.
7.3.  |Puste wiersze muszg zosta¢ usuniete.
8. Uwaga, cze$¢ komoérek mozna wypetni¢ przy pomocy list rozwijanych.
Uwaga, poszczegdine sprzedaze nalezy w kol. 8 przypisa¢ do odpowiedniej kategorii (przy pomocy list rozwijanych z
9. symbolicznym oznaczeniem zgodnie z opisem w nawiasie '()' w cze$ci z podsumowaniem
(wiersze o Lp. zaczynajacym sie od litery 'P")).
10. Po zakonczeniu uzupetniania arkusza nalezy zapisa¢ zmiany i zamkna¢ MS Excel.
1. Skoroszyt, po zakoriczeniu uzupetniania i zapisaniu, nalezy przekaza¢ do ARIMR.
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