Opracował: Tadeusz Pietrzak, www.tp.szczecin.pl. Wszystkie prawa zastrzeżone.
[bookmark: _Toc414220023]Materiały do modułu A1. Word (2007, 2010, 2013, 2016, 2019)
Formularze
[bookmark: __top]Wyświetlanie karty Deweloper
1. Kliknij kartę Plik.
2. Kliknij przycisk Opcje.
3. Kliknij pozycję Dostosuj wstążkę.
1. [bookmark: __goback]W obszarze Dostosowywanie Wstążki oraz Karty główne zaznacz pole wyboru Deweloper.
Formularze 
Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Tryb projektowania, a następnie wstaw odpowiednie formanty.
[image: Wstążka w pakiecie O14]
Wstawianie formantu Tekst, w którym użytkownicy będą mogli wprowadzać tekst
W przypadku formantu zawartości tekstu sformatowanego użytkownicy mogą formatować tekst przy użyciu pogrubienia lub kursywy i mogą wpisywać wiele akapitów. Aby ograniczyć elementy dodawane przez użytkowników, należy wstawić formant zawartości tekstu zwykłego.
1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz wstawić formant.
2. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Formant zawartości — tekst sformatowany [image: Obraz Wstążki]lub przycisk Formant zawartości — zwykły tekst [image: Obraz Wstążki].
Petronela	(Formant zawartości – tekst sformatowany)

Świder	(Formant zawartości – zwykły tekst) 
Wstawianie formantu obrazu
Formant obrazu jest często stosowany w szablonach, ale można go też dodać do formularza.
1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz wstawić formant.
2. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Formant obrazu.
[image: Formant zawartości Obraz]


	(Formant zawartości – obraz)

Wstawianie formantu bloku konstrukcyjnego
Formanty bloków konstrukcyjnych przydają się, jeśli użytkownicy mają wybierać określony blok tekstu. Formanty bloków konstrukcyjnych są na przykład pomocne podczas tworzenia szablonu umowy, w którym trzeba dodać różne bloki tekstu standardowego w zależności od określonych wymogów umowy. Dla każdej wersji tekstu standardowego można utworzyć formanty zawartości tekstu sformatowanego, a następnie umieścić je w formancie bloku konstrukcyjnego, który będzie ich kontenerem.
Formant bloku konstrukcyjnego można także umieścić w formularzu.
1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz wstawić formant.
2. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Formant zawartości — galeria bloków konstrukcyjnych.
[image: Formant zawartości Blok konstrukcyjny]

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają stosowne przepisy Kodeksu Cywilnego, a w szczególności przepisy art. 734 – 751 dotyczące umowy- zlecenia.
WYKONAWCA zobowiązuje się zachować w ścisłej tajemnicy wszystkie informacje handlowe i firmowe Zlecającego, udostępnione mu podczas wykonywania niniejszej umowy.	

(Formant zawartości – galeria bloków konstrukcyjnych)

Wstawianie pola kombi lub listy rozwijanej
W polu kombi użytkownicy mogą wybierać opcję z gotowej listy lub wpisywać własne informacje. Na liście rozwijanej użytkownicy mogą wybierać tylko jedną pozycję z dostępnych na liście.
1. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Formant zawartości — pole kombi [image: Obraz przycisku]lub przycisk Formant zawartości — lista rozwijana [image: Obraz przycisku].
2. Zaznacz formant zawartości, a następnie na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Właściwości.
[image: Wstążka w pakiecie O14]
3. Aby utworzyć listę pozycji do wyboru, kliknij przycisk Dodaj w obszarze Właściwości pola kombi lub Właściwości listy rozwijanej.
4. Wpisz opcję w polu Nazwa wyświetlana, na przykład Tak, Nie lub Być może. 
Powtórz ten krok dla wszystkich opcji listy rozwijanej.
5. Wypełnij wszystkie inne potrzebne właściwości.
Uwaga    Jeśli zaznaczono pole wyboru Nie można edytować zawartości, użytkownicy nie będą mogli kliknąć wybranej pozycji.

Miasto (liczba mieszkańców)	(Formant zawartości – pole kombi)

[bookmark: _GoBack]Wykształcenie: 	(Formant zawartości – lista rozwijana)

Wstawianie formantu selektora dat
1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz wstawić formant selektora dat.
2. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Formant zawartości — selektor dat.
[image: Formant zawartości Selektor dat]


sobota, 28 marca 2015
(Formant zawartości – selektor dat)
Wstawianie pola wyboru
1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz wstawić formant pola wyboru.
2. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Formant zawartości pola wyboru.
[image: Formant zawartości pola wyboru]
Płeć
☒	☐	☐	(Formant zawartości pola wyboru)

Starsze narzędzia
Pole tekstowe

[bookmark: Tekst1]Imię i nazwisko   	Godność

[bookmark: Tekst2]PESEL	      

[bookmark: Tekst3]Data urodzenia	 2000-12-14

Pole wyboru (checkbox)
Dochód brutto
[bookmark: Wybór1]|X| 2000 – 3000
[bookmark: Wybór2]|_| 3001 – 4000
[bookmark: Wybór3]|_| 4001 – 5000
[bookmark: Wybór4]|_| > 5001	

Aby wykorzystać pole formularza należy go zablokować. Na pasku Szybki dostęp należy kliknąć przycisk Zablokuj [image: ] (ikona przedstawiająca kłódkę) – umożliwia zablokowanie zaznaczonych komórek, aby inne osoby nie mogły w nich wprowadzać zmian. 
Dodawanie przycisku Zablokuj na pasku Szybki dostęp:
· Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp,
· Więcej poleceń,
· Wybierz polecenia z: Polecenia, których nie ma na Wstążce,
· opcja [image: ] Zablokuj, przycisk Dodaj >>.
Pole kombi
Wybierz sprzęt:
[bookmark: Lista1]

Ustawianie lub zmienianie właściwości formantów zawartości
Każdy formant zawartości ma właściwości, które można ustawiać lub zmieniać. Formant Selektor dat udostępnia na przykład opcje formatu, który ma być używany do wyświetlania daty.
1. Kliknij formant zawartości, który chcesz zmienić.
2. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Właściwości, a następnie zmień odpowiednie właściwości.
[bookmark: __toc271185427]Dodawanie tekstu instruktażowego do formularza
Tekst instruktażowy może zwiększyć użyteczność rozpowszechnianego formularza. Można zmienić domyślny tekst instruktażowy w formantach zawartości.
Aby dostosować domyślny tekst instruktażowy przeznaczony dla użytkowników formularza, należy wykonać następujące czynności:
1. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Tryb projektowania.
[image: Wstążka w pakiecie O14]
2. Kliknij formant zawartości w miejscu, w którym chcesz skorygować zastępczy tekst instruktażowy.
3. Zmień tekst zastępczy i sformatuj go odpowiednio.
4. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Tryb projektowania, aby wyłączyć funkcję projektowania i zapisać tekst instruktażowy.
Uwaga   Aby użytkownicy mogli zastępować tekst instruktażowy własnym tekstem, nie należy zaznaczać pola wyboru Nie można edytować zawartości.
Dodawanie ochrony formularza
Porada    Formularz można przetestować przed rozpowszechnieniem. W tym celu należy go otworzyć i wypełnić tak, jak zrobiłby to użytkownik, a następnie zapisać kopię w odpowiedniej lokalizacji.
1. Otwórz formularz, do którego chcesz dodać ochronę.
2. Na karcie Narzędzia główne w grupie Edytowanie kliknij przycisk Zaznacz, a następnie kliknij polecenie Zaznacz wszystko. Możesz też nacisnąć klawisze CTRL+A.
[image: Grupa Edytowanie]
3. Na karcie Deweloper w grupie Formanty kliknij przycisk Grupuj, a następnie kliknij ponownie polecenie Grupuj.
[image: Wstążka w pakiecie O14]
Dodawanie ochrony do dokumentu 
1. Na karcie Deweloper w grupie Ochrona kliknij przycisk Ogranicz edytowanie.
[image: Wstążka w pakiecie O14]
1. W obszarze 2. Ograniczenia edycji zaznacz pole wyboru Zezwalaj tylko na tego typu edycję dokumentu.
2. Na liście ograniczeń edycji kliknij pozycję Wypełnianie formularzy.
3. W obszarze 3. Rozpoczynanie wymuszania kliknij pozycję Tak, zacznij wymuszanie ochrony.
Aby przypisać hasło do dokumentu, aby użytkownicy znający to hasło mogli wyłączyć ochronę, wpisz hasło w polu Wprowadź nowe hasło (opcjonalnie), a następnie potwierdź hasło.





Informacje umieszczone w powyższym materiale zostały opracowane na podstawie treści zawartych w:
· Sylabus, wersja 2.0, 
· Pomoc MS Word.
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