Edycja tekstow 3 - Pola tekstowe (14)

Jak wypelni¢ danymi utworzony w edytorze tekstow formularz? Jak wpisac¢ informacje ,,nad kropkami”,
ktore ktos wczesniej utworzyl, nie niszczqc struktury formularza? Najprostszym sposobem jest wstawienie
do gotowego formularza przezroczystych pol tekstowych nad istniejgce teksty. W podobny sposob mozna
wstawi¢ pola tekstowe nad wklejony do edytora zeskanowany obraz strony.

W razie problemow otwérz filmy: https://youtu.be/fSDhKDB3_5I, https://youtu.be/tw8vi-SqJe8,
http://youtu.be/LYkOOpy7a8A , http://youtu.be/CnMCxBwu_rw, http://youtu.be/xssi090ELvVQ

Pamig¢taj o tym, by zrzut ekranu DOKUMENTOWAL Twoja prace

Podzial ekranu (1)

e Wybierz z menu: Widok - Okno - Podziel B Podziel
ekran zostat podzielony na dwie czesci

e W gornej czegsci ustaw ten tekst
tutaj bedziesz czytat opis cwiczen

e W dolnej czesci ustaw ostatnig strong z formularzem

e Wklej do ramki zrzut ekranu
pod miniaturq, nie usuwaj miniatury
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Pole tekstowe (1)

e Wybierz: Wstawianie - Pole tekstowe - Rysuj pole tekstowe = Rysuj poletekstowe
e Narysuj prostokat nad kropkami

e —a

1 Stwierdza sie, %

e Whpisz do pola swoje imi¢ 1 nazwisko
e Ustaw rozmiar czcionki 18, pogrubienie, pochylenie, wysrodkowanie
e \Wybierz: Format ksztaltu (Pole tekstowe) - O Wypehn. kstattu  Brak wypelnienia

E Kontury ksztattu

e Wybierz: Format ksztaltu (Pole tekstowe) - Brak konturu

pole staje sie przezroczyste

e Ustaw wymiary i potozenie pola tak, aby napis lezat doktadnie nad kropkami
mozesz przesuwac pole myszkq (ciggngc za brzeg) lub klawiszami ze strzatkami

1. Stwierdza sie, % Waclaw Libront s

cimie | mamwiske pracownika lb procownicy) 8

e \Wklej do ramki zrzut ekranu

® Wkle) do ramlo zrzut skrano

Podzial ekranu (1)

1. Stwierdzs sie, 28 ...

urodzony(z)
it | i wrodsania)



https://youtu.be/f5DhKDB3_5I
https://youtu.be/tw8vi-SqJe8
http://youtu.be/CnMCxBwu_rw

Kopiowanie pdl (1)

Kolejne pola tekstowe mozesz rysowaé od nowa albo skopiowaé poprzednio przygotowane

Kliknij w pole tekstowe, a nastepnie w brzeg pola
kursor tekstowy nie moze ,,mrugac¢” w polu

Skopiuj pole, np. CTRL+C
Ustaw kursor w dowolnym miejscu formularza
kursor tekstowy musi ,, mrugac¢” w tekscie

WKlej pole, np. CTRL+V

mozesz kopiowac i wkleja¢ za pomocg prawego przycisku myszki lub przesuwajgc pola razem z wcisnietym CTRL
Przesun pole na :imiona rodzicow” myszka lub klawiszami ze strzatkami
Wstaw jeszcze jedno pole na ,,urodzony”

Uzupelnij oba pola dowolnymi danymi

Wklej do ramki zrzut ekranu

+  Usnimeby cha pols dewolzyms danyek
* Wkle) do ramk ot ekrans
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Pole wielowierszowe (1)

Tekst wpisywany w polu wielowierszowym musi by¢ wciety w pierwszym wierszu i musi by¢ automatycznie
wstawiany do nowych wierszy

Wybierz: Wstawianie - Pole tekstowe - Rysuj pole tekstqyyp“,

(dana 1 migisae ursdenia)

Bysuj pole tekstowe

Narysuj prostokat nad trzema wierszami i okese od a0
Ustaw Brak wypelnienia i Brak konturu
WKIej do pola fragment tekstu z ramki

Spotdzielnia Rgkodzieta Artystycznego. Zaktad pracy chronionej. Badania rynku, infolinia, telemarketing,
teleobstuga klienta, telesklep

Ustaw rozmiar czcionki 18, pogrubienie, pochylenie, wyjustowanie
Wybierz: Narzedzia glowne - Akapit Akapit @

: o : pi i v [aem |2
W oknie ustaw Weciecie - Pierwszy wiersz - 4 cm [y e o

wcinamy tylko pierwszy wiersz reszta akapitu bez wcigcia
WKlej do ramki zrzut ekranu

*  Wide) do ramkn zrzut ekrang

Paodzial ekrann (1)
T TR TR T

1. Stenerdze sie, 2.

bylia) sstrudmony(n) Spdgfdzielnia - Rekodziela  Artystyeznego.
Zaklad pracy chronionej. Badunia rynkw, infolinia,
lemarketing, teleobsiuga klienta, telesklep

Odstepy miedzy wierszami (1)

Ustaw kursor w polu wielowierszowym



e Wpybierz: Narzedzia gléwne - Akapit

e W oknie wybierz: Odstepy - Interlinia - Dokladnie 12 pkt |22<29ne v [1Zpkt

tekst zostanie scisnigty

e Wybierz ponownie interlini¢ i ustaw 30 punktéw

e Przesun pole tekstowe tak, aby pierwszy wiersz znajdowat si¢ nad kropkami
tym razem jest idealnie

e Wklej do ramki zrzut ekranu

hd

*  Whlej do ramki zveut ekram

E
1 Stwierdza sig, 22 Wactaw Libront

(i | e ke pravoweila b gracanicy)

imiona rodzicow. . JonDanwta

w okrese od

Cwiczenie (1)

e Samodzielnie przygotuj trzy pola tekstowe i ustaw je ostatnich wierszach formularza
pola powinny by¢ szerokie takie jak diugosé¢ kropek i by bylo wida¢ caly tekst

e Wstaw do p6l dwie dowolne daty i dowolng liczbe

e \Wklej do ramki zrzut ekranu

= Whisj do rambki zrzut skrams

wokresia od ... 2000-01-01

W WVmIArze

[t———

Formanty (1)

Edytory tekstu oferujg rowniez inne mozliwosci tworzenia formularzy za pomocg tzw. formantow. Procz
zwykiych pol tekstowych mozesz wstawiac takze rozwijane listy wyboru, selektory daty, pola obrazow,
przyciski opcji i wyboru i inne. Formanty dostepne sq w zakladce Developer, ktora standardowo nie jest
widoczna w MS Office.

Ustawianie karty Developer na wstedze
Wybierz: Plik - Opcje - Dostosowywanie wstazki - Zaznacz karte;| ||

e Ustaw kursor pod formularzem na ostatniej stronie
e Wpisz w jednym wierszu: Nazwisko:, a w drugim wierszu wpisz: Imie:
e Ustaw kursor za napisem Nazwisko:
Aa b3 B B3
e Woybierz: Developer - Formanty - Tekst sformatowany @
pojawi sig prostokgtne pole, do ktorego mozna wpisac¢ dowolny tekst

Wstaw taki sam formant za napisem Imie:

Wpisz do formantow swoje nazwisko i imi¢

Sformatuj oba formanty czcionkg o rozmiarze 18, pogrubienie i pochylenie
Wklej do ramki zrzut ekranu




*»  Wklej do ramki zrzut ekranu

*  Wpisz do pbl swoje nazwisko i imig

Sformatuj oba pola czcionka o rozmiarze 18, pogrubienie i pochylenie

Vo5
B

Nazwisko: Libront
Imie: Waclaw
|
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w okresie od 2000-01-01 do 2000-01-01

W Wymiarze 42 podzin

(swymiar czacu pracy)

Wiasnosci formantu (1)

Zwrocites zapewne uwage, ze puste pole zawiera napis

| Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. |

Naszym zadaniem bedzie zaproponowanie sSugestii co ma wpisacé uzytkownik formularza
Wstaw pod spodem pusty format tekstowy

Wybierz: Developer - Formanty - Tryb projektowania (2 Tiyb projektowania
formanty zmieniajq swoj wyglad

Whpisz do nowego formantu tekst: ... wpisz swoje Nazwisko i imig ...
Wylacz tryb projektowania

tym razem pusty formant zawiera wskazowke, co powinien wpisac uzytkownik

Kliknij w formant i wybierz: Developer - Formanty - Wiasciwosci

Ustaw w oknie kolor czerwony £°°r

Ustaw kursor w nowym wierszu
Wskaz wskaznikiem myszki formant - powinien by¢ w kolorze czerwonym
WKlej do ramki zrzut ekranu, gdy formant jest czerwony

Cwiczenie 1)

*  Whiej do ramki zreut shrann

tmie Waclaw

wpisz nazwisko § imie

Lista rozwijana - kombi (1)

Ustaw kursor w nowym wierszu
=
Wyhbierz: Developer - Formanty - Pole kombi
Wybierz Tryb projektowania
Whpisz do formantu tekst: Wybierz ple¢...
Wylacz tryb projektowania
gdy formant jest pusty wida¢ informacje dla uzytkownika wypetniajgcego formularz
Wybierz Wiasciwosci formantu kombi

W oknie wybierz przycisk - o4

Mazwa wyiwietlana: |kopista

Wpisz do obu pél napis: Kobieta Wartosd Kobieta

W podobny sposéb dodaj napis Mezczyzna

Zaznacz w oknie pozycje | 1 nacisnij przycisk
Kliknij w strzatk¢ z prawej strony formantu 1 wybierz pleé¢

WKklej do ramki zrzut ekranu

Usun




v Zamacz w okeie pozycie Ty T
o Kliknij w strzalke 2 prawej strony formantu § wybiers pleé

*  Wklej do ramki zrzut elorany
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Nazwiske: Libront

Obrazy (1)

Ustaw kursor w nowym wierszu

Aa Az Ba 2
Wybierz: Developer - Formanty - Obraz
Otworz aplikacje Aparat
Wykonaj dowolne zdjecie
Kliknij w formant Obraz

*| Z pliku
;lPrzegladame plikow na komputerze lub w sieci lokalnej

Wybierz Z pliku
Odszukaj folder Z aparatu i wstaw do formantu wykonane zdjgcie
Mozesz usuna¢ zdjecie z dysku

Wkilej do ramki zrzut ekranu

o Wyblerz Z pn‘lm{“ asaseden

*  Odszuksj folder Z aparatu i wstaw do formanty wykenme zdjecie
®  Mozesz usunat zdjecie z dysku

© Wiklej do rambi zrzut ekram:

Formant wyboru (1)

e Ustaw kursor w nowym wierszu
e \Wpisz napis: Zainteresowania: sport ksigzki filmy nauka

e Ustaw kursor przed napisem sport

e Woybierz: Developer - Formanty - Formant wyboru

e W podobny sposob wstaw jeszcze trzy formanty przed napisami
e Zaznacz swoje zainteresowania (lub dopisz)

e WKlej do ramki zrzut ekranu

W podcbny eposth wetaw [sercze ey farmanty preed napEan
= Zarnacz swoje zaintercaowenia (lub dopiaz)
*  Whlej do ramki zrmst skrams

R
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Zainteresowania: [ sport [ksia#ki [ filmy [ nanka

N

Obliczenia w tabeli (1)




Usun podziat okna: Widok - Okno - Usun podzial

Tabela zawiera liste ptac trzech pracownikow

48% | Zasadnicza Dodatki Podatki Wyplata
Abacki 8000 1250
Babacki 8500 560
Cabacki 7500 0
RAZEM

Ustaw kursor w komoérce Zasadnicza - RAZEM
Wybierz: Wstawianie - Tekst - Szybkie czesci = ~ Pole R

Formuta...

Wybierz przycisk Formula
W polu Formuta wpisz réwnanie ~SUMIEZE i weisnij OK
komorki liczy sie podobnie, jak w arkuszu kalkulacyjnym

W podobny sposob oblicz sume Dodatkéw

Oblicz takze sume Podatkéw i Wyplat

wartosci w tych komorkach pojawiq si¢ za chwile

Wyrownaj liczby we wszystkich komorkach tabeli do prawej

WKlej do ramki zrzut ekranu

s Tabela zawiera liste plagd

48% fMicza Dodatki

Abacki 8000 1250
Babacki 8500 560
Cabacki 7500 0
RAZEM 1810

s Ustaw kursor w komorce Zasadnicza = 1

—— e e e e .. LB~

Obliczenia w tabeli (1)

Ustaw kursor w komorce Podatki - Abacki

Wstaw do pola formuty rownanie: | =A17(B2=C2)
Wstawianie - Tekst - Szybkie czesci Pole

W podobny sposéb wstaw rownania dla Babackiego i Cabackiego
Zaznacz zero w komorce Podatki - RAZEM

Weisnij klawisz F9 ktorym przeliczasz formutly

Policz wyplate dla Abackiego za pomocg formuty: '=(B2+C2-D2
Policz wyptatg dla Babackiego i Cabackiego

Podsumuj Wyptate w komoérce Wyplata - RAZEM

Wklej do ramki zrzut ekranu

* Tabela zawiera liste plac trzech pracown

ik
48% Zasadnicza Dodatk

Abacki 8000
Babacki 8500

Cabacki 7500

RAFEM 24000

Ustaw kurser w koméree Zasadnicza - RAZEM
=

Formatowanie obliczen (1)

Zmien place zasadnicza Abackiego | 8000,00 |

W podobny sposob zmien ptace Babackiego 1 Cabackiego

Ustaw kursor w podsumowanie ptacy zasadniczej i wcisnij klawisz F9

W podobny sposéb przeformatuj catg tabelg - pola z formutami wystarczy przeliczy¢
Wklej do ramki zrzut ekranu




a listg plac trzech pracownikow
Zasadni Dodatki Podathki
8000,00 21 1250,00 =1 444480 zl, 48157
8500,00 zi 560,00 =t 4348.80 =t
Caba 7500,00 =1 0,00 21 3600,00 21 3900.00 21
RAZE 24000,00 = 1810.00 z1 12303.60 =1 1342640 zt |
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