Wszystkie materiaty udostepnione w opracowaniu przeznaczone sg wylgcznie dla uczniow Il Liceum Ogoélnoksztatcgcego
im. Mikotaja Kopernika w Bydgoszczy.

Prezentowany materiat zostal przygotowany na potrzeby zajec lekeyjnych z informatyki i stanowi jedynie dodatek

do tresci, ktére uczen powinien przyswoic podczas lekcji oraz z podrecznika.
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EDYTORY TEKSTU — MICROSOFT WORD - FORMULARZE

Cel lekcji:

Na dzisiejszych zajeciach bedziemy zajmowali sie bardzo ciekawym i waznym zagadnieniem, ktére
mozemy realizowac dzieki edytorowi tekstu WORD.

Bedziemy tworzyli FORMULARZE, czyli dokumenty przygotowane do wypetniania ich przez innych
uzytkownikéw.

MoZna w ten sposéb przygotowywac ankiety osobowe, druki zeznan podatkowych oraz wszelkie inny
dokumenty, dzieki ktédrym bedziemy zbierali informacje od osoéb trzecich.



Zanim przejdziemy do czeSci praktycznej zapoznajmy sie z materiatem filmowym:
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Formularze w postaci plikow WORD’a mozemy rozestaé przyktadowo do naszych klientow, jezeli
prowadzimy wiasng firme. Sekretariat szkolny moze przygotowacC ankiete z informacjami o uczniach.

Dane z takich dokumentéw mogg byC automatycznie przenoszone do arkusza kalkulacyjnego, tworzgc
nam gotowe zestawienia lub analizy.

Przy pomocy formularzy mozemy organizowa¢ wewngtrzszkolne wybory lub gtosowania.

Zastosowanie takich dokumentéw moze by¢ bardzo szerokie i w zasadzie ogranicza je wytgcznie
wyobraznia tworcy.

Aby przystgpi¢ do tworzenia formularza konieczne jest dotoZenie nowej zaktadki do naszego menu
(oczywiScie robimy to wytgcznie wtedy, gdy zaktadka taka w nim nie wystepuje). Jest to zaktadka
DEWELOPER. Opis, jak to zrobi€ znajduje sie w materiale filmowym.

Dla przypomnienia ... Ustawiamy si€ w obszarze naszego menu i wciskamy prawy przycisk myszki.
Nastepnie wybieramy opcje DOSTOSUJ WSTAZKE.
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Nastepnie na liScie KARTY GLOWNE zaznaczmy opcje DEWELOPER.

CatoS¢ zatwierdzamy przez wciSniecie przycisku OK.

Opcje programu Word ? X
Ogdlne el : i gz :
E-E Dostosowywanie Wstazki i skrotow kawiaturowych
Wyswietlanie
< s Wybierz poleceniaz O] Dostosuj Wstazke: 0]
rawdzanie
e | Popularne polecenia bt | | Karty glowne Iv |
Zapisywanie f
ek e T T O Czcionka =
2y = Kolor wyréznienia tekstu | > > Akapit
Hatwienia dostepu Ei2 Kopiuj > Style
=y
Zaawansowane o=y ’  yienne.
%Link [Dodaj hiperlink] ] » Dodatki
Dost e P Makra [Wyswietl makra] > B Wstawianie
¥ Malarz formatow ST -
Pasek dzi Szybki d b o
asek narzedzi Szybki dostep t‘JNastepny[Nastepny komentarz] > B2 Projekt .
rojektowanie
Dodatki 3 Nowy pie > Uk{Jd
el ézl\lumerowanie - 2 :
Centrum zaufania Odrzué poprawke >l Odwotania
Otwérz : > [ Korespondencja E
:'} Pisownia i gramatyka = > [ Recenzja
Pole tekstowe [Wybierz pole tekstowe] > > B Widok lzl
Ponéw > E Deweloper
r . -
G- Poprzedni [Poprzedni komentarz] > [ | Mowa karta (Miestandardowa)
i :
‘}E Przypis dolny »[|Mowa karta (Miestandardowa)
P x
{5 Punkt.or}f o | > [ ] Nowa karta (Miestandardowa)
Rozmiar czcionki E [ Dodatki
~
Rysuj pionowe pole tekstowe o
gRysuj tabele &2 Umowy
Asstyle tekstu > > & Pomoc =
44 Style tekstu | Mowa karta | | MNowa grupa | | Zrmien nazv... |
&9 Szybkie drukowani -]
MERby ke drlikgmane Dostosowania:
¢ | Resetuj ~
Skraty klawiaturowe: ImpoUHER P~ D

Teraz mozemy przystapi¢ do tworzenia naszego formularza.

Aby do formularza dodaé miejsce na wpisanie imienia i nazwiska wpisujemy tytut naszego pola , Imie i

nazwisko ucznia:”. Nastepnie wstawimy znak spacji i wciskamy przycisk Format zawartosci — tekst
sformatowany na wstgzce Deweloper.
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Aby do formularza doda¢ miejsce na wpisanie przyktadowo imienia i nazwiska wpisujemy
tytut naszego pola ,Imie i nazwisko ucznia:”. Nastepnie wstawimy znak spacji i wciskamy
przycisk Format zawartosci — tekst sformatowany na wstgZce Deweloper.

]

i Imie i nazwisko uczniaZKliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.




W miejscu pojawiajgcego sie komunikatu Kliknij lub naci$nij tutaj mozemy wprowadzi¢ wtasny
komunikat zachecajgcy do podjecia stosownej akcji, jak wida¢ w ponizszym przyktadzie:

Imie i nazwisko ucznia: Prosze klikngé w celu wprowadzenia informacji.

Podobnie postepujemy w przypadku tworzenia pol wyboru, ktére bedziemy oznaczali przy pomocy
»ptaszkéow”.
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Umozliwia wstawienie formantu
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ol wyboru, ktore bedziern

:

. Znajomosc jezyka angielskiego.E

; o

Znajomos¢ jezyka angielskiego: []

Mozemy tworzy¢ wiasne listy, z ktorych bedziemy wybierali okre$Slone przez nas odpowiedzi:
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Znajomos¢ jezyka angielskiego: []

Mozemy tworzy¢ wiasne listy, z ktorych bedziemy wybiegali okreslone prze

Ple¢: Wybierz element.

i A%

4 .

Aby wprowadzi€ opcje odpowiedzi, ustawiamy si€ na polu Wybierz element i wciskamy przycisk
Wiasciwosci na wstgzce Deweloper.

PteC: Wybierz element.
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Wpisujemy mozliwe odpowiedzi oraz wartoSci, ktére bedg zwracane w przypadku wybrania okreslonej
odpowiedzi. WartoSci te mogg by¢ wykorzystywane np. w arkuszu kalkulacyjnym, w ktérym bedziemy
tworzyli zestawienia.

Identycznie postepujemy przy wprowadzaniu wszelkich, dowolnych elementéw tworzonego formularza.
Cwiczenie:

Nalezy przygotowac plik formularza w edytorze tekstu WORD zawierajgcy pola, jak w ponizszym
przyktadzie.

Plik ten nalezy wypetni¢ swoimi danymi.

Uwaga: Wszystkie dane, ktére bedziecie wstawia¢ do formularza sg danymi dostepnymi w dzienniku
elektronicznym.

Jezeli kto$ nie chce zamieszczaC swojego zdjecia, mozna w to miejsce wstawi€ zdjecie swojego

-
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zwierzaka albo komputera .



FORMULARZ OSOBOWY:

Formularz jest tworzony na potrzeby ¢wiczen, na zajecia z informatyki. Dane udostepniane w formularzu pokrywajg sie z danymi

dostepnymi w dzienniku elektronicznym. Formularze po ich ocenieniu zostang trwale usuniete ze wszelkich nosnikow.

Imie i nazwisko:

Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ imie i nazwisko.

Data urodzenia:

Kliknij lub naciénij, aby wprowadzi¢ date urodzenia.

Adres poczty elektronicznej:

Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ adres e'mail.

Zdjecie:

Pte¢:

Wybierz z listy.

Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych
osobowych.

O

Przyktad:

Pole Data urodzenia uzupetniamy poprzez wybor daty z kalendarza.

Pole PteC uzupetniamy poprzez wybor z listy rozwijanej.

FORMULARZ OSOBOWY:

Formularz jest tworzony na potrzeby éwiczen, na zajecia z informatyki. Dane udostgpniane w formularzu pokrywaja sie z danymi
dostepnymi w dzienniku elektronicznym. Formularze po ich ocenieniu zostang trwale usuniete ze wszelkich nosnikow.

Imie i nazwisko: Dariusz Bagnucki
Data urodzenia: 1967-09-23
Adres poczty elektronicznej: dbagnucki@gmail.com
Zdjecie:

Ptec: Mezczyzna
Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych -

osobowych.




