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SAP Office Integration/Microsoft Excel View
The Office Integration/Microsoft Excel View within SAP allows the user to work with data within the familiar
Excel environment. When initiated, it creates an Excel view within the SAP environment. The excel file output
may be saved to local computer for further processing or distribution. It allows the user to modify the report
and present the data in a manner that meets specific reporting requirements. Excel allows the user to add
notes, create graphs and distribute electronically copies if required.

Other advantages of having the report in Excel format include being able to add/delete columns, add
information such as notes or additional financial information, sort the data, etc.

Note: Not all reports in SAP have the Office Integration/Microsoft Excel View option available.

To use the function for Funds Management (FM) reports, click the Microsoft Excel View   button on the
toolbar. For more information on using the line item report functions, see:
http://www.finance.utoronto.ca/Assets/Finance+Digital+Assets/qrg/reporting/common/lifunc.pdf

To use the function for Controlling (CO) reports, click the Office Integration button   from the toolbar or
use the menu path Settings >> Options

If the Office Integration/Microsoft Excel View option is not available on the report, the report may
still be exported to Excel using the following process:

http://www.finance.utoronto.ca/fast/qrg/nav/commonrptfcns/downloadrpt.htm

How do I use the Office Integration from Controlling (CO) reports?

Step 1: Select the SAP report you wish to run, complete the report selection screen and run the report.

Step 2: Review the report output to ensure it is accurate and complete.

Step 3: Select the Office Integration option (click on the icon or ‘Options’, via the menu bar).
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