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TEMA: Vytvareni formularl — starsi ovladaci prvky, export dat

Personalista potrebuje vytvorit dotaznik pro nové uchazeCe o zaméstndni ve spolecnosti "NasSe zahrada".
Informace takto ziskané hodld ddle zpracovdvat pomoci tabulky v Excelu, pfipadné je uloZi to databdze. Pro
tento zpusob zpracovdni si musi data z formuldre uloZit do prislusného formdtu, napr. do textového souboru.

Zadani:

Oteviete soubor FormulareData.docx. Doplite Gvodni ¢ast dotazniku ovladacimi prvky formulare
nasledujicim zplsobem, pouZijte starsi ovladaci prvky Wordu:

Do buriky vedle textu Jméno vlozte textové pole délky 15 znakd, pole bude mit nazev jmeno.
Do bunky vedle textu Prijmeni vloZte textové pole délky 30 znakl, pole bude mit nazev
prijmeni.
3. Do bunky vedle textu Datum narozeni vloZte textové pole typu datum, format nastavte na
dd.MM.yyyy, pole bude mit nazev dat_nar.
4. Do buriky vedle textu Pohlavi vlozte pole seznamem, polozky seznamu bude tvofit text Zena,
muz a jiné, pole bude mit nazev pohlavi.
5. Pod bunku s textem Mdm zdjem o tyto pozice (do dalsiho fadku) vloZte zaskrtavaci policka
nasledujicim zplsobem (viz nahled nize):
a. pole budou mit nazev pozicel, pozice2, pozice3 a pozice4,
b. vedle poli vepiste text: prodavaé/prodavacka, zahradnik/zahradnice, ridi¢/Ffidicka,

skladnik/skladnice,
c. pole mlZete umistit do buriky pod sebou, pro zarovnani poufZijte napf. zarazku
tabulatoru.
Iméno:
Prijmeni:

Datum narozeni:
Pohlavi: Zena
Mam zdjem o tyto pozice:
|:| prodavaé/prodavaéka
D zahradnik/zahradnice
[ ridig/Fidicka
D skladnik/skladnice
Minimalni wyie platu, kterou jsem schopen akceptovat:

6. Do bunky vedle textu Minimdlini vyse platu, kterou jsem schopen akceptovat vloite textové
pole typu cislo, format nastavte na # ##0, 00 K, pole bude mit nazev plat.

7. Do prvniho pole jmeno vloite napovédny text Vepiste své jméno, ktery se zobrazi ve
stavovém radku.

8. Do druhého pole prijmeni vloite napovédny text Vepiste své prijmeni, ktery se zobrazi po
stisknuti klavesy F1.

9. Dokument uzamknéte, povolte pouze vepisovani do ovladacich prvka formuladre, heslo
nezadavejte.

10. Dotaznik vyplnte dle vlastniho uvazZeni.

11. Data vyplnéného dotazniku uloZte do textového souboru s ndzvem FormulareData.txt.

12. Provedené zmény v dokumentu uloZte ve formatu .docx a zaviete dokument.

l Reseni l
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Pokud neni karta VyvojaF zobrazena, karta Soubor/polozka MoZnosti/PFizplsobit pas
karet/v pravé €asti okna zatrhnout polozku Vyvojafr. Dale umistit kurzor dle zadani, karta
Vyvojai/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Nastroje star$i verze/Textové pole. Na pozici
kurzoru bude vloZzeno textové pole neomezené délky. Nastavit vlastnosti textového pole —
karta Vyvojar/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Vlastnosti ovladaciho prvku formulafe (nebo
kontextova nabidka pole/Vlastnosti). V dialogovém okné MoZnosti textového pole nastavit
pole Maximalni délka na 15. V poli Zalozka vepsat nazev ovladaciho prvku dle zadani.

Umistit kurzor dle zadani, obdobnym zplsobem jako v bodu 1 vloZit textové pole dle zadani.
Umistit kurzor dle zadani, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/ptikaz Nastroje starsi
verze/Textové pole. Na pozici kurzoru bude vlozeno textové pole neomezené délky. Nastavit
vlastnosti textového pole — karta Vyvojai/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Vlastnosti
ovladaciho prvku formulafe (nebo kontextova nabidka pole/Vlastnosti). V dialogovém okné
MozZnosti textového pole formulare nastavit pole Typ na Datum, pole Format data nastavit
na prvni polozku seznamu. V poli ZaloZzka vepsat ndzev ovladaciho prvku dle zadani.

Umistit kurzor dle zadani, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/ptikaz Nastroje starsi
verze/Pole se seznamem. Na pozici kurzoru bude vlozen ovladaci prvek pole se seznamem.
Nastavit vlastnosti ovladaciho prvku — karta Vyvojai/skupina Ovladaci prvky/prikaz
Vlastnosti ovladaciho prvku (nebo kontextova nabidka pole/Vlastnosti). V dialogovém okné
Moznosti rozeviraciho pole formulare vepsat do pole Polozka text Zena, tlacitko Pfidat pro
pridani polozky do seznamu. Obdobnym zplsobem pfidat polozku muz a jiné. V poli Zalozka
vepsat nazev ovladaciho prvku dle zadani.

Umistit kurzor dle zadani, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/ptikaz Nastroje starsi
verze/Zaskrtavaci poli¢ko. Na pozici kurzoru bude vloZen ovladaci prvek zaskrtavaci policko.
Nastavit vlastnosti ovladaciho prvku — karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/prikaz
Vlastnosti ovladaciho prvku (nebo kontextova nabidka pole/Vlastnosti). V dialogovém okné
Moznosti zaskrtavaciho policka formulaie vepsat do pole Zalozka pouze jeho nazev dle
zadani. Za zaskrtavaci pole vloZit mezeru a vepsat text dle zadani, odfadkovat klavesou Enter
a vloZit dalsi zaskrtavaci pole obdobnym zplsobem dle nahledu. Pole miZeme zarovnat
pomoci zarazky tabulatoru (viz pfiklad 04_01), zarovnani textu k zarazce tabuldtoru v tabulce
Ize provést kldvesami Ctrl+Tab (samotna klavesa Tab nds presune do dalsi buriky v tabulce).
Pozn. Zaskrtavaci pole budou fungovat tak, Ze pljde vybrat vice moznosti najednou. Pokud
bychom chtéli vytvofit zaskrtavaci pole, kde by Sla vybrat pouze jedna moZnost, je tfeba
pouzit ovlddaci prvky ze skupiny ActiveX, které jsou propojeny na Visual Basic for
Applications, coZ je programovaci jazyk fungujici na pozadi Wordu. Tyto ovladaci prvky
nabizeji vétsi moznosti nastaveni. Funguji obdobné jako ovladaci prvky Wordu, jen jejich
nastaveni probiha v jiném prostredi.

Umistit kurzor dle zadani, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/ptikaz Nastroje starsi
verze/Textové pole. Na pozici kurzoru bude vloZeno textové pole neomezené délky. Nastavit
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10.

11.

12.

vlastnosti textového pole — karta Vyvojai/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Vlastnosti
ovladaciho prvku (nebo kontextova nabidka pole/Vlastnosti). V dialogovém okné MoZnosti
textového pole formulafe nastavit pole Typ na Cislo, pole Format &isla nastavit na polozku
dle zadani. V poli Zalozka vepsat nazev ovladaciho prvku dle zadani.

Umistit kurzor na pole dle zadani, upravit jeho vlastnosti - karta Vyvojar/skupina Ovladaci
prvky/pfikaz Vlastnosti ovladaciho prvku (nebo kontextovd nabidka pole/Vlastnosti).
V dialogovém okné MozZnosti textového pole formulare tlacitko Napovédny text.../zalozka
Stavovy fadek/do pole Nasledujici text vepiste napovédny text dle zadani. PFi vkladani textu
do tohoto pole se zobrazi napovédny text ve stavovém radku.

Umistit kurzor na pole dle zadani, upravit jeho vlastnosti - karta Vyvojar/skupina Ovladaci
prvky/pfikaz Vlastnosti ovladaciho prvku (nebo kontextovd nabidka pole/Vlastnosti).
V dialogovém okné MoiZnosti textového pole formulafe tlacitko Napovédny text.../zalozka
Klavesa (F1)/do pole Nasledujici text vepiste napovédny text dle zadani. P¥i vkladani textu
do tohoto pole se po stisku kldvesy F1 zobrazi okno s napovédnym textem.

Nejprve vypnout rezim navrhu (pokud neni vypnut) — karta Vyvojaf/skupina Ovladaci
prvky/pfikaz ReZim navrhu (funguje jako prepinac). Déle zamknout dokument - karta
Vyvojai/skupina Zamek/prikaz Omezit upravy/zobrazi se podokno Uloh Omezit upravy/ve
skupiné Omezeni Uprav zatrhnout Povolit vdokumentu jen tento typ uUprav, v seznamu
zvolit polozku Vyplriovaci formuldre, tlacitko PouZit zdmek, heslo nezadavejte. Od této chvile
bude moZné upravovat dokument pouze vyplfiovanim formulare.

Dotaznik vyplnit dle vlastniho uvdzeni, vyzkousejte si fungovani napovédy v prvnich dvou
polich.

Abychom mohli ulozit pouze data zformulafe, musi se nastavit moznosti ukladani
dokumentu — karta Soubor/polozka MozZnosti/Uptesnit/skupina Ukladani/Ukladat data
formulaiG jako textovy soubor s oddélovaci. Nyni mUZzeme soubor uloZit — karta
Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroji Rychly pFistup)/v dialogovém okné
Ulozit jako se nam v poli Typ souboru automaticky nabidne polozka Prosty text, zvolit nazev
dle zadani, tlacitko UloZit. Zobrazi se dialogové okno Prevod souboru, potvrdit OK. Bude
vytvoren textovy soubor s jednim rfadkem, na kterém budou vsechny informace z formulare
oddéleny stfednikem. Takto vytvoreny soubor lIze nacist do dalSich aplikaci (napf. Excel,
Access) pro dalsi zpracovani v tabulkach nebo v databazich.

Nejprve musime zrusit nastaveni ukladani formularovych dat (viz bod 11 — zrusit zatrzeni),
dale uz ulozZit dokument klasickym zplsobem - karta Soubor/UloZit (nebo tladitko Ulozit na
panelu nastrojd Rychly pFistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlaéitko Zavfit
— X v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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