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TEMA: Vytvareni formularu

Majitelka spolecnosti "Nase zahrada" odjiZdi kaZdym rokem na pul roku sluZebné do zahranici. Na tuto dobu

hodld svij byt pronajmout. Vytvorte Sablonu formuldre pro smlouvu o podndjmu dle ndsledujicich instrukci.

Zadani:

Oteviete soubor VytvareniFormularu.docx.

1.

V sekci Podndjemce vloite ovladaci prvky formuldfe obdobné, jako tomu je v sekci
Pronajimatel. Pro pole s ndzvy Podndjemce a Adresa pouzijte ovladaci prvek Text ve formatu
RTF, pro pole s nazvem Rodné Cislo pouZijte ovladaci prvek Prosty text.

Obsah ovladacich prvkli Podndjemce a Pronajimatel naformatujte stylem Silné.

Ovladacimu prvku Podndjemce pftidejte napovédny text Sem vepiste jméno a prijmeni
podndjemce, ndpovédny text naformatujte Sedou barvou.

V Sekci | vloZte za text s prislusenstvim pole se seznamem s ndzvem Patro, seznam bude
obsahovat nésledujici polozky: v prvnim patre, ve druhém patre, ve tretim patre, ve Ctvrtém
patre. Polozky budou mit hodnoty 1-4. Jako posledni pfidejte polozku v pfizemi s hodnotou 0.
Jako vychozi hodnotu seznamu nastavte polozku v pfizemi.

V Sekci Il vlozte za text na dobu urcitou od pole Vybér data s nazvem Datum od, datum bude
do dokumentu vloZen ve formatu d.M.yy. Obdobné viozte pole Vybér data s ndzvem Datum
do za text do ve stejném formatu.

Uzamknéte formular tak, aby mohli uZivatelé ménit pouze pole formulafe, nezadavejte
heslo.

UloZte formular jako Sablonu s nazvem Smlouva.dotx mezi obecné Sablony, zaviete Sablonu.
Vytvorte na Sabloné Smlouva.dotx novy dokument, vypliite formular dle vlastniho uvazeni.
Provedené zmény v dokumentu uloite pod ndzvem Moje_smlouva.docx a zaviete
dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Zobrazit kartu Vyvojaf (implicitné tato karta neni zobrazena) - karta Soubor/polozka
MozZnosti/PFizplisobit pas karet/v pravé Casti okna zatrhnout polozku VyvojaF. Pro vloZeni
textového pole umistit kurzor dle zadani, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/prikaz Text
ve formatu RTF, na pozici kurzoru bude vloZzen prazdny ovladaci prvek Text. Nastavit
vlastnosti pole — kliknout na pole, karta Vyvoja¥/skupina Ovladaci prvky/prikaz Vlastnosti/v
dialogovém okné Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu vepsat nazev. Obdobnym zplsobem
postupovat u zbyvajicich dvou ovladacich prvk(. Pozn. Pole Text ve formatu RTF se pouzZiva
pro text, ktery chceme formatovat, Ize do néj vkladat také odstavce. Pole Prosty Text se
pouziva pro obycejny text, ktery neni tfeba formatovat, odstavce do néj vkladat nelze.
Zobrazit vlastnosti ovladaciho prvku - kliknout na ovladaci prvek, karta Vyvojaf/skupina
Ovladaci prvky/ptikaz Vlastnosti/v dialogovém okné Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu
zatrhnout Naformatovat obsah pomoci stylu, vseznamu Styl zvolit styl dle zadani.
Obdobnym zplsobem postupovat i u druhého ovladaciho prvku. Formatovani textu se
projevi az pti vyplfovani formulare.

Kazdy ovladaci prvek typu Text md napovédny text Kliknéte sem a zadejte text. Tento text lze
prepsat na jiny vrezimu navrhu ovlddacich prvkd — karta Vyvojaf/skupina Ovladaci
prvky/pfikaz ReZzim navrhu. Vepsat text dle zadani, naformatovat jej pomoci karty
Domu/skupina Pismo. Vypnout rezim navrhu stejnym zpGsobem (funguje jako pfepinad).
Pozn. V rezimu navrhu se zobrazuji také nazvy zalozek ovladacich prvka.

Umistit kurzor dle zadéni, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/ptikaz Pole se seznamem,
na pozici kurzoru bude vloZzen prazdny ovladaci prvek Pole se seznamem. Nastavit vlastnosti -
kliknout na pole, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Vlastnosti/v dialogovém okné
Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu vepsat ndzev dle zadani, v sekci Vlastnosti rozeviraciho
seznamu tlacitko Pfidat.../v dialogovém okné PFidat volbu vepsat prvni polozku dle zadani,
jako hodnotu vepsat 1, tlacitko OK. Obdobnym zplsobem vlozZit ostatni polozky. Jako vychozi
polozka bude zobrazena polozka prvni, proto vybrat polozku v pfizemi a pomoci Sipky Nahoru
ji umistit na druhou pozici shora.

Umistit kurzor dle zadani, karta Vyvojaf/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Vybér data, na pozici
kurzoru bude vloZen prazdny ovlddaci prvek Vybér data. Na pozici kurzoru bude vloZen
prvek, ktery umoziiuje vybér data z kalendare. Nastavit nazev ovladaciho prvku a format data
- kliknout na pole, karta Vyvojai/skupina Ovladaci prvky/pfikaz Vlastnosti/v dialogovém
okné Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu vepsat nazev dle zadani, v sekci Datum zobrazit
timto zptisobem zvolit pfislusny format. Obdobné postupovat u druhého ovladaciho prvku.
Vypnout rezim navrhu ovladacich prvkd (pokud jesté neni) — karta Vyvojar/skupina Ovladaci
prvky/pfikaz ReZim navrhu (funguje jako prepinac). Dale karta Vyvojaf/skupina
Zamek/prikaz Omezit upravy/zobrazi se podokno Uloh Omezit formatovani a upravy/ve
skupiné Omezeni Uprav zatrhnout Povolit v dokumentu pouze tento typ uprav, v seznamu
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zvolit polozku Vyplriovaci formuldre, tlacitko Pouzit zamek, heslo nezadavejte. Od této chvile
bude mozné upravovat dokument pouze vyplfiovanim formulare.

7. Karta Soubor/Ulozit jako/Sablona aplikace Word/v dialogovém okné UloZit jako napsat
nazev souboru, pro uloZeni mezi obecné Sablony je trfeba najit adresar
C:\Users\[uZivatel]\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony (Win 7, Win Vista) nebo
C:\Documents and Settings\[uZivatel]\Data aplikaci\Microsoft\Sablony (Win XP, Win 2000).
Sablonu Ize uloZit kamkoliv v poéitaci, pokud je ale uloZena do tohoto adresare, objevi se
v dialogovém okné Novy pfi vytvareni dokumentu na Sabloné. Zavfit soubor Sablony — karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

8. Ve Wordu (pokud je zavfeny, musite jej znovu spustit) karta Soubor/Novy/ikona Moje
$ablony/otevie se dialogové okno Novy se Sablonami uloZzenymi v poditaci v adresafi
s obecnymi Sablonami. Pokud jste v predchozim bodé Sablonu ulozili do adresare dle zadani,
méla by se zde také objevit. Vybrat Sablonu Smlouva, tladitko OK. Bude vytvoren novy
dokument, ktery bude obsahovat formuldf. Pozn.: Pokud byla Sablona uloZena jinam, Ize nad
ni vytvofit novy dokument tak, Ze na ni v operacnim systému Windows dvakrat klikneme.
Vyplnit formuldr dle vlastniho uvazeni.

9. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tladitko Ulozit na panelu nastroji Rychly
pFistup), zadat nazev souboru dle zadani. Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo
tlacitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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