
 

 

 

 

 

 

Cel lekcji: 

Na dzisiejszych zajęciach będziemy zajmowali się bardzo ciekawym i ważnym zagadnieniem, które 

możemy realizować dzięki edytorowi tekstu WORD. 

Będziemy tworzyli FORMULARZE, czyli dokumenty przygotowane do wypełniania ich przez innych 

użytkowników. 

Można w ten sposób przygotowywać ankiety osobowe, druki zeznań podatkowych oraz wszelkie inny 

dokumenty, dzięki którym będziemy zbierali informacje od osób trzecich. 

 

 

 

 

 

 

 

 

EDYTORY TEKSTU – MICROSOFT WORD - FORMULARZE 



 

 

Zanim przejdziemy do części praktycznej zapoznajmy się z materiałem filmowym: 

 

  

 

Formularze w postaci plików WORD’a możemy rozesłać przykładowo do naszych klientów, jeżeli 

prowadzimy własną firmę. Sekretariat szkolny może przygotować ankietę z informacjami o uczniach. 

Dane z takich dokumentów mogą być automatycznie przenoszone do arkusza kalkulacyjnego, tworząc 

nam gotowe zestawienia lub analizy. 

Przy pomocy formularzy możemy organizować wewnątrzszkolne wybory lub głosowania. 

Zastosowanie takich dokumentów może być bardzo szerokie i w zasadzie ogranicza je wyłącznie 

wyobraźnia twórcy. 

Aby przystąpić do tworzenia formularza konieczne jest dołożenie nowej zakładki do naszego menu 

(oczywiście robimy to wyłącznie wtedy, gdy zakładka taka w nim nie występuje). Jest to zakładka 

DEWELOPER. Opis, jak to zrobić znajduje się w materiale filmowym. 

Dla przypomnienia … Ustawiamy się w obszarze naszego menu i wciskamy prawy przycisk myszki. 

Następnie wybieramy opcję DOSTOSUJ WSTĄŻKĘ.  

 



Następnie na liście KARTY GŁÓWNE zaznaczmy opcję DEWELOPER.  

Całość zatwierdzamy przez wciśnięcie przycisku OK. 

 

Teraz możemy przystąpić do tworzenia naszego formularza. 

Aby do formularza dodać miejsce na wpisanie imienia i nazwiska wpisujemy tytuł naszego pola „Imię i 

nazwisko ucznia:”. Następnie wstawimy znak spacji i wciskamy przycisk Format zawartości – tekst 

sformatowany na wstążce Deweloper. 

 

 

 



W miejscu pojawiającego się komunikatu Kliknij lub naciśnij tutaj możemy wprowadzić własny 

komunikat zachęcający do podjęcia stosownej akcji, jak widać w poniższym przykładzie: 

Imię i nazwisko ucznia: Proszę kliknąć w celu wprowadzenia informacji. 

Podobnie postępujemy w przypadku tworzenia pól wyboru, które będziemy oznaczali przy pomocy 

„ptaszków”. 

 

 

Znajomość języka angielskiego: ☐ 

Możemy tworzyć własne listy, z których będziemy wybierali określone przez nas odpowiedzi: 

 

 

Aby wprowadzić opcje odpowiedzi, ustawiamy się na polu Wybierz element i wciskamy przycisk 

Właściwości na wstążce Deweloper. 

 

Płeć: Wybierz element. 

 



 

 

Wpisujemy możliwe odpowiedzi oraz wartości, które będą zwracane w przypadku wybrania określonej 

odpowiedzi. Wartości te mogą być wykorzystywane np. w arkuszu kalkulacyjnym, w którym będziemy 

tworzyli zestawienia. 

Identycznie postępujemy przy wprowadzaniu wszelkich, dowolnych elementów tworzonego formularza. 

Ćwiczenie: 

Należy przygotować plik formularza w edytorze tekstu WORD zawierający pola, jak w poniższym 

przykładzie. 

Plik ten należy wypełnić swoimi danymi.  

Uwaga: Wszystkie dane, które będziecie wstawiać do formularza są danymi dostępnymi w dzienniku 

elektronicznym. 

Jeżeli ktoś nie chce zamieszczać swojego zdjęcia, można w to miejsce wstawić zdjęcie swojego 

zwierzaka albo komputera 😉. 

 

 

 

 



 

 

Przykład: 

Pole Data urodzenia uzupełniamy poprzez wybór daty z kalendarza. 

Pole Płeć uzupełniamy poprzez wybór z listy rozwijanej. 


