Formularze

Formularz to dokument o okreslonej strukturze, zawierajacy puste pola do wypetnienia, czyli pola
formularza, w ktorych wprowadza sie informacje.

Uzyskane informacje mozna nastepnie zebra¢ w jedno opracowanie. Przykladem moze by¢
formularz rejestracji online z listami rozwijanymi, z ktérych uzytkownicy mogg wybierac okreslone
opcje.

Formularz mozna wypetnic:

e po wydrukowaniu (mozna wstawiac puste miejsca, ktére uzytkownicy beda wypetniaé, a
takze pola wyboru do zaznaczenia, np. Tak i Nie.)

e w programie Microsoft Word (dane z tego formularza mozna zestawia¢, a nastepnie
analizowa¢ w programie Microsoft Access lub Microsoft Excel.)

Projektowanie formularza

Podczas projektowania formularza nalezy najpierw zaprojektowac ukfad. Istnieje wiele formularzy
(takich jak umowy) sktadajacych sie wytgcznie z tekstu, gdzie w réznych miejscach dokumentu
wstawiono pole formularza umozliwiajace uzytkownikom podanie okreslonych informacji (np.
adres, nazwisko, telefon). Inne formularze oparte sg na siatce, gdzie mozna taczy¢ elementy, takie
jak:

e Tabele i tabele zagniezdzone

e Formanty (obiekt graficznego interfejsu uzytkownika, na przykfad pole tekstowe, pole
wyboru, pasek przewijania lub przycisk polecenia, ktéry pozwala uzytkownikom na
sterowanie programem.)
Pola tekstowe przydatne, kiedy uzytkownik chce precyzyjnie umiesci¢ blok tekstu.
Obramowania i cieniowanie - umozliwiajg okreslanie obszaréow, w ktérych nalezy
wprowadzic¢ tekst, oraz ogdlnie pomagajg wyrozni¢ najwazniejsze elementy formularza i
utatwiajq korzystanie z nich.

Formularze do wypetniania w programie Word
Najpierw tworzymy pusty szablon.

Utworz nowy dokument.

W menu Plik kliknij polecenie Zapisz jako

W polu Zapisz jako typ kliknij pozycje Szablon dokumentu programu Word.

W pole Nazwa pliku wpisz nazwe nowego szablonu, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.
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Zaprojektuj formularz, szkicujac najpierw jego ukfad, na przyktad za pomoca tabeli.

Imie Nazwisko

Data urodzenia Plet

Wiek Stan cywilny]




W menu Widok wybierz polecenie Paski narzedzi | Formularze, aby otworzy¢ pasek narzedzi

Formularze.

Pole

Formularze

Pole Lista
tekstowe rozwijalna

Nastepnie do szablonu dodajemy pola formularzy.

Cieniowanie

pola

Chron

Wstaw
ramke

Wstawianie pola tekstowego

formularz

Resetuj
pola

Kliknij dokument w miejscu, w ktorym chcesz wstawic pole formularza.
Na pasku narzedzi Formularze kliknij przycisk Pole tekstowe formularza

Imie Nazwisko
Data urodzenia Plec
Wiek Stan cywilny

Pole tekstowe zostato wstawione do tabeli i jest widoczne jako szare pole widoczne po prawej

stronie od komorki Imie.

Kliknij dwukrotnie pole, aby okresli¢ jego opcje.




Opcje pola tekstowego formularza W

Pole tekstowe Formularza
Typ: Domysiny tekst:
| Tekst zuykty v i

Dtugosc maksymalna: Format tekstu:
Mieogr. o ‘Jak Mazwy Whasne| v
Uruchom makro
Przy wejsciu: Przy wyjsciu:
ol ]

Ustawienia pola

Zaktadka: Tekst1

Wypetnianie whaczone
[] oblicz przy zakericzeniu

[Dodaj tekst Pomocy...] [ OK ] [ Anuluj

W opcjach pola tekstowego formularza istnieje kilka przydatnych ustawien, takich jak:

typ (tekst zwykty, liczba, data, data biezgca, godzina biezgca, obliczenia

dtugosé tekstu

format tekstu (wielkie litery, mate litery, Pierwsza wielka litera, Jak Nazwy Wtasne)
domysiny tekst - jest tekst, ktory bedzie wyswietlany domysinie w formularzu

PN

W ustawieniach pola Imie warto wprowadzic¢ format tekstu Pierwsza wielka litera. Przy takim
ustawieniu nawet jesli uzytkownik wpisze wyraz do pola Imie matymi literami to program taki btad
poprawi automatycznie.

Analogicznie nalezy wprowadzi¢ pole tekstowe Nazwisko.

Po wstawieniu pola formularza Data urodzenia przechodzimy do Opcji pola i wybieramy
ustawienia jak na ponizszym zrzucie (typ - data, format - rrr-MM-dd).
Do tego pola wprowadzimy tekst pomocy.

Wstawianie tekstu pomocy

Kliknij przycisk Dodaj tekst Pomocy.

Tekst pomocy moze by¢ dostepny na pasku stanu, albo po naci$nieciu klawisza F1. Zatem
najpierw wybierz odpowiednig zaktadke na oknie tekstu pomocy, zaznacz opcje Wpisz wltasny
tekst i wpisz tekst w polu tekst pomocy.
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Opcije pola tekstowego formularza X |

Pole tekstowe Formularza
Typ: pgmys’lna data:
lData EI [
quos'é makgymalna i Format daty:
Nieogr. ‘C(ET lywy-MM-dd E'
Uruchom makro
Pray wejsciu: Przy wyj Tekst Pomocy dla pola formularza
| [v] |

;‘a—sék_g.tanu  Klawisz Pomocy (F1) | ‘
Ustawienia pola '

Zaktadka: rekets ||| © &k

() Pozycja Autotekstu: ‘- STRONA - EI
Wypetnianie waczone (® whpisz whasny tekst:
[] oblicz przy zakericzeniu o aF

\.qu;;sz daté'LTrodzenia w nastepujgcy sposab:

2006-01-01 (rok-miesigc-dzieri).
[Dodaj tekst Pomocy... 2'

Wstawianie pola listy rozwijalnej

W polu Pte¢ wygodniejszym rozwigzaniem bedzie pole listy rozwijalnej. Zatem z paska
Formularze nalezy wybrac przycisk Rozwijalna lista pola formularza.

Ex
Imie Nazwisko
Data urodzenia Pleé | |
Wiek Stan cywilny

Nastepnie przejdziemy do ustawien listy poprzez dwukrotne klikniecie na wstawionym polu.




('Opcje‘ listy rozwijanej formularza E]

Element listy rozwijanej: Elementy listy rozwijanej:
‘mezczyznal kobieta

Przenies
]

[*]

Uruchom makro

Przy wejsciu: Przy wyjsciu:

| ]| v
Ustawienia pola

Zaktadka: ;_Listal

Lista rozwijana wiaczona
[] oblicz przy zakoriczeniu

[Dodaj tekst Pomocy... ]

W okienku Opcji listy nalezy wpisac kolejne elementy listy w pole Element listy rozwijalnej i za
pomoca przycisku Dodaj umiesci¢ je w polu Elementy listy rozwijalnej.

Ponizej jest widoczny fragment dziatajacego formularza, w ktérym mozna wybrac jeden z dwéch
elementow listy.

kobieta +
kobieta
mezczyzna

Pole Wiek jest polem tekstowym z typem: Liczba. Nie wymaga ono podania zadnych dodatkowych
informacji.



Typ: Domyslna liczba:

| |

Dhugosc maksymalna: Format liczby:

1 ~ll

| ]
Uruchom makro

Przy wejsciu; Przy wyjsciu:

| ] ]

Ustawienia pola
Zaktadka: lTekst4 ]
Wypetnianie wiaczone

[] oblicz przy zakericzeniu

[Dod_aj tekst Pomocy. .. ]

Element listy rozwijanej: Elementy listy rozwijane;j:
| ' |panna
A kawaler
Dodaj »» mezatka
. zonaty
wdowiec

rozwodka

Uruchom makro
Przy wejsciu: Przy wyjsciu:

| e | e}

Ustawienia pola

Zaktadka: Lista2 ]

Lista rozwijana whaczona
[] oblicz przy zakericzeniu

[Dodaj tekst Pomocy... ]

Ponizej fragment dziatajacego formularza z polem Stan cywilny



Nazwisko

Plec

kobieta

Stan cywilny

panna *

panna
kawaler
mezatka
zonaty
wdowa
wdowiec
rozwodka
rozwodnik

Wstawianie pola wyboru

Formant Pole wyboru mozna wybra¢ w takiej sytuacji, w ktorej uzytkownik moze podac tylko
dwie odpowiedzi: Tak/Nie.

Przyktadem zastosowania pola wyboru mogg by¢ informacje typu: ubezpieczenie, prawo jazdy itp.

Do tabeli formularza nalezy doda¢ dodatkowy wiersz i wpisa¢ dwa nagtowki: ubezpieczenie oraz
prawo jazdy. Nastepnie z paska narzedzi Formularze klikamy Pole wyboru pola formularza.

+
Imie Nazwisko
Data urodzenia Plec kobieta
Wiek Stan cywilny panna
Ubezpieczenie | Prawo jazdy

Przejdzmy do opcji tego elementu.




Opcje pola wyboru formularza

Rozmiar pola wyboru

(%) Automatyczny () Doktadnie: 16 pt (=]

Wartosé domysina

() Niezaznaczone

Uruchom makro
Przy wejsciu:

Przy wyjsciu:

—

[od] v
Ugtawienia pola
Zaktadka: Wybdr1
Pole wyboru whaczone

[] oblicz przy zakoriczeniu

| Dodaj tekst Pomocy... | [ ok || anug |

W opcjach pola wyboru mozna okresli¢ rozmiar tego elementu (automatyczny oraz doktadny), a
takze wartos¢ domysina (zaznaczony - niezaznaczony).

Dla pola ubezpieczenie wprowadzam opcje tak jak na zrzucie. Domyslnie ten element na
formularzu bedzie zaznaczony.

Na koniec nalezy zadba¢ o wyglad tabeli i doda¢ elementy formatujace czcionki, cieniowanie
komodrek i formatowanie krawedzi przy pomocy dostepnych opcji Worda.

Wypetnii ponizszy formularz!

Dane wpisz w szare polal

Imie Nazwisko

Data urodzenia Plec kobieta
Wiek Stan cywilny | Panna
Ubezpieczenie X< Prawo jazdy D

Zabezpieczanie formularza w celu przetestowania podczas
projektowania

Na pasku narzedzi Formularze kliknij przycisk Chron formularz.
W trakcie testowania pola formularza mozna resetowac recznie, klikajac przycisk Resetuj pola
formularza na pasku narzedzi Formularze.




Resetuj
pola

Zabezpieczanie formularza przed wprowadzaniem zmian

przez uzytkownikow

Wybierz polecenie z menu Narzedzia | Chron dokument.
W okienku zadan w obszarze Ograniczenia edycji zaznacz pole wyboru Zezwalaj tylko na tego
typu edycje dokumentu, a nastepnie kliknij pozycje Wypefnianie formularzy na liscie

ograniczen edycji.

: Chroi dokument v x
©|®|a {

1. Ograniczenia formatowania

[ ogranicz formatowanie do
zaznaczonych styldw

Ustawienia. ..
2. Ograniczenia edycji

Zezwalaj tylko na tego typu
edycje dokumentu:

‘ Wypetnianie formularzy \ v

3. Rozpocznij wymuszanie

Czy chcesz zastosowacd te ustawienia
(pdzniej mozna je wytgczye)?

[Tak, zacznij wymuszanie ochrony ]

Kliknij opcje Tak, zacznij wymuszanie ochrony. Nastepnie nalezy zabezpieczy¢ formularz
hastem. Dzieki temu uzytkownicy znajgcy hasto bedg mogli usunagé zabezpieczenie i modyfikowac
formularz. Uzytkownicy nieznajacy hasta moga nadal wprowadza¢ informacje do pél formularza.



Rozpoczecie wymuszania ochrony

Metoda ochrony
(3) Hasto

{Uzytkownicy znajacy hasto mogg usuwac ochrone
dokumentu. Dokument nie jest zaszyfrowany).

Wprowadz nowe hasto {opcjonalnic): eeeesse

Dla potwierdzenia wprowadz hasto ponownie: eeeeesee

[ QK ][ Anuluj ]

Zapisz formularz, a nastepnie rozeslij go tak, jak rozsytasz kazdy inny dokument do przegladu.

Usuwanie ochrony formularza

Aby pola formularza w postaci elektronicznej byty aktywne, tak aby uzytkownicy mogli wprowadzac
informacje, lecz nie mogli przypadkowo zmieni¢ formularza w trakcie jego wypetniania, formularz
musi by¢ zablokowany albo zabezpieczony. Aby moéc zmodyfikowac formularz, trzeba najpierw
usunac z niego zabezpieczenie.

Wybierz z menu polecenie Narzedzia | Nie chron dokumentu.
Wpisz hasto , jesli formularz tego wymaga.

Zmodyfikuj formularz. Nie zapomnij o ponownym uruchomieniu ochrony!!

Drukowanie danych pochodzacych z formularza programu
Word

Jesli projekt formularza zostat utworzony na podstawie drukow formularzy, takich jak faktury
stosowane w firmie, i pola formularza wystepujg w tych samych miejscach, mozna wtozy¢ puste
druki formularzy do drukarki i wypetniac te formularze za pomoca opisanej procedury.

Otwérz dokument zawierajacy dane, ktore chcesz wydrukowad.

W menu Narzedzia kliknij polecenie Opcje, a nastepnie kliknij karte Drukowanie.
Zaznacz pole wyboru Drukuj dane tylko dla formularzy, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Kliknij przycisk Drukuj.
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Opcje tylko dla biezacego dokumentu
Drukuj dane tylko dla Formularzy
Domysiny zasobnik:  |Uzyj ustawien drukarki El

Opcje drukowania dwustronnego -

[ifH

[] Przéd arkusza [] Tyt arkusza

B2

pcie =
\ Sledzenie zmian ﬂ Uzytkownik | Zgodnosc “ Lokalizacje plikdw
. widok | Ogélne | Edycja ] l Zapisywanie “ Zabezpieczenia | Pisownia i gramatyka |
Opcje drukowania
[ wydruk roboczy Drukowanie w tle
[] akrualizacja pél [[] orukowanie postscriptowe na tekscie
[] aktualizacja taczy [] prukowanie od ostatniej strony
Zezwalaj na zmiane papieru Letter na A4
Dotaczaj do dokumentu
[[] wadciwosci dokumentu [] Tekst ukryty
[ kody pél Obiekty rysunkowe
[ Tagi xML [Jkolory i obrazy ta

Program Microsoft Word drukuje wytacznie dane wprowadzone do formularza .




