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Wprowadzenie 
W celu sprawnego przygotowania tabeli źródłowo sporządzonej w aplikacji MS Excel należy skorzystać z 

opcji Załącznik Wyspa - Arkusz umożliwiającej zaimportowanie arkuszy kalkulacyjnych z pliku programu 

MS Excel lub utworzenie nowego, pustego arkusza kalkulacyjnego, do którego możemy wkleić dowolną 

tabelę. Funkcjonalność Załącznik Wyspa – Arkusz pozwala na zachowanie dokładnie takiego samego 

formatowania oraz ustawień tabeli (łącznie z zastosowanymi kolorami komórek oraz czcionki) jaka została 

przygotowana w MS Excel. 

 

W celu dodania załącznika, który będzie zawierał tabelę, przechodzimy do zakładki Wstawianie i 

wybieramy Załącznik wyspa –> Załącznik Wyspa -> Arkusz. 
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Wyświetlone zostanie okno, w którym do wyboru otrzymamy dwie opcje: 

1. Nowy  

2. Z pliku 

 

Dodawanie nowego arkusza kalkulacyjnego 
Opcja ta generuje pusty arkusz kalkulacyjny, w którym możemy utworzyć samodzielnie tabelę lub przekleić 

gotową, stworzoną wcześniej np.: w  MS Excel. 
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Po przeklejeniu lub ręcznym utworzeniu nowej tabeli szczegółowe opcje związane z obszarem wydruku, 

wielkością i orientacją strony znajdziemy w dedykowanym menu: 

 
 

Dodatkowo z poziomu otwartego załącznika mamy dostęp do jego metadanych (prawym klawiszem myszy 

klikamy na zakładce załącznika, a następnie z menu kontekstowego wybieramy Edytuj metadane 

załącznika) 
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W wyświetlonym oknie znajdują się następujące funkcjonalności: 

a) Element nadrzędny – pozwala na określenie podległości załącznika, jeśli ma on pozostać głównym 

załącznikiem do aktu, pozostawiamy domyślne ustawienie - Dokument główny. Jeżeli załącznik ma 

stanowić załącznik do innego załącznika, z listy rozwijanej wybieramy nazwę elementu 

nadrzędnego.  

b) Generuj tytuł załącznika w arkuszu – umożliwia wprowadzenie tytułu załącznika. Tytuł widoczny 

będzie w podglądzie PDF (pole nie jest niewymagane, tytuł możemy również ręcznie wprowadzić w 

samym widoku arkusza) 

c) Generuj nagłówek załącznika w arkuszu - opcja automatycznego generowania nagłówka 

załącznika (nagłówek będzie widoczny w podglądzie PDF – nie jest widoczny w widoku arkusza) 

d) Zezwalaj na automatyczną zmianę nagłówka – opcja odpowiada za automatyczną zmianę 

nagłówka załącznika jeżeli zmieniliśmy np.: kolejność załączników.  

e) Tytuł załącznika - pozwala na wprowadzenie tytułu załącznika, który zostanie wyświetlony na 

podglądzie PDF (po wpisaniu tytułu należy zaznaczyć opcję Generuj tytuł załącznika w arkuszu) 

f) Nazwa załącznika - pozwala na nadanie własnej treści nagłówka dla załącznika (opcja Generuj 

nagłówek załącznika w arkuszu musi zostać włączona).  

Po modyfikacji metadanych załącznika, wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj. 
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Dodawanie arkusza kalkulacyjnego z pliku 
Wstawiając nowy arkusz jako załącznik w edytorze, mamy możliwość zaimportowania wcześniej 

przygotowanej w MS Excel tabeli wybierając opcję „Z pliku”: 

 

W pierwszym kroku wskazujemy plik, z którego chcemy wstawić tabelę: 
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Następnie, jeżeli w wybranym pliku znajduje się więcej niż jeden arkusz, wskazujemy arkusz, który chcemy 

zaimportować i zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj: 

 

Tabela z wskazanego arkusza zostanie automatycznie zaimportowana do załącznika zachowując dokładnie 

takie samo formatowanie i wielkość komórek jak w pliku źródłowym. 
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Obszar wydruku 
Standardowo edytor powinien automatycznie ustawić obszar wydruku dla zaimportowanej, w przypadku 

gdy po eksporcie do PDF okaże się jednak, że system nie wygenerował całej tabeli, należy ustawić obszar 

wydruku ręcznie. W tym celu zaznaczamy całą tabelę, przechodzimy na zakładkę Układ i wybieramy 

Obszar wydruku -> Ustaw obszar wydruku. 

 


