
Importowanie ocen do BM 
z arkusza EXCEL



Gdzie jest arkusz EXCEL?

• W panelu sterowania 
najeżdżamy na zakładkę 
RAPORTY

• Z rozwijanego menu wybieramy 
DOKUMENTY DO POBRANIA

• Naszym oczom ukazuje się 
SZABLON EXCEL DO POBRANIA



Jak wygenerować arkusz importu ocen? 

• Klikamy na czerwony napis POBIERZ 
SZABLON

• W komunikacie z list wybieramy szkołę
i klasę, i klikamy OK

Uwaga: jeśli na etapie dodawania szkoły nie wpisaliśmy nr klas z
jakich dzieci do nas przychodzą, to klasa w Excelu się sama nie
wygeneruje. W miejscu klasy będzie informacja o nazwie szkoły.

• W nowym komunikacie klikamy
pobierz.

• Plik z Excelem ściągnie się do folderu
POBRANE lub na pasku pobrań (zależy
od ustawień komputera)

• Klikamy OK, żeby zamknąć generator



Arkusz Excel do importu ocen

• Przykładowy arkusz wygląda jak na 
zrzucie z ekranu obok.

• Arkusz należy wypełniać zgodnie z 
przykładowym wychowankiem z nr 1 na 
liście i zgodnie z kategoriami w nazwach 
tabeli.

Uwaga: jakakolwiek ingerencja w arkusz (zmiana kolejności kolumn, wpisanie 
nieprawidłowych wartości np. tekstowych zamiast liczbowych, zmiana nazwy 
Excela uniemożliwi prawidłowy import danych.

• Wprowadzając dane należy wykasować 
przykładowego wychowanka. 

• Tam gdzie nie wpisujemy danych, 
zostawiamy puste pola.

• Dla każdego semestru generujemy 
osobny arkusz Excel. 



Jak zaimportować dane?
cz. I

• Z panelu sterowania wchodzimy na 
zakładkę ZARZĄDZANIE BM i 
klikamy IMPORT DANYCH

• Następnie na nowo otwartej 
stronie wybieramy trzecią zakładkę 
IMPORT OCEN i klikamy polecenie
Importuj oceny

• Z komunikatu na szarym polu 
wybieramy arkusz z ocenami za 
pomocą polecenia WYBIERZ PLIK, a 
następnie klikamy WCZYTAJ 
REKORDY



Jak zaimportować dane? cz. II
• Automatycznie otwiera się 

pole IMPORTUJ DANE.

• Wybieramy z rozwijanego 
menu RODZAJ POMIARU 
(zazwyczaj semestralny) oraz 
OKRES POMIARU.

Uwaga: W podglądzie mamy możliwość sprawdzenia,
czyje dane importujemy oraz czy prawidłowo wpisaliśmy
poszczególne rekordy. Prawidłowo przygotowane do
importu zestawienie wygląda jak na zrzucie obok.
Pamiętaj o „zaptaszkowaniu” wszystkich rekordów przed
importem, wtedy rekordy będą podświetlone na żółto.

• Po prawidłowym zapisie
pojawi się komunikat
podsumowujący, klikamy OK
na zakończenie.



Efekt importu 

• Dane z arkusza zaimportowały 
się do zakładki WSKAŹNIKI przy 
odpowiednim wychowanku! 



Uwagi końcowe

• Jeśli wszystko zrobicie krok po kroku zgodnie z tą instrukcją, a np. 
Excel się nie będzie chciał zaciągnąć, to znaczy, że jest to błąd BM. 

• Należy problem niezwłocznie zgłosić na pomoc@baza-monitorujaca.pl

mailto:pomoc@baza-monitorujaca.pl


Powodzenia!!! 


