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Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

Co je to vlastné formular

Dalo by se fici, Ze za formuladr Ize povaZovat prehledné clenény
dokument, ve kterém jsou mista ur¢enda k zadavani urcitych
informaci. V programu Word se mGze formular navrhnout tak, aby jej
ostatni lidé mohli vyplnit pfimo v programu nebo az po vytisténi.
Jedna se vlastné o dokument, ktery obsahuje prazdnd mista, kterd
jsou pfipravena k vyplfiovani. Dand mista mohou obsahovat také
stru¢nou ndpoveédu.

Jaké vyhody tyto formulare maji? Urcité snadné vytvoreni, pokud se
naucite s jednotlivymi prvky spravné pracovat. Potom je takovy
formuldf i jednoduchy a prehledny na vyplnéni pro uzivatele.
Nevyhodou muze byt horsi zpracovani vysledk( formulare, oproti
tfeba Excelu nebo databazovym systémum.

Dalsi vyuziti formulafovych prvki je pfi tvorbé Sablon (naptiklad pro
dopliiovani jména, vyplnéni data, ...).

Co je to Sablona dokumentu

Jestlize Casto vytvarite urcity typ dokument( (objednavky, Zadosti,
zpravy, nabidky, ...), pak si tyto mlzete ulozit jako Sablonu (jakousi
predlohu, vzor). Takovda Sablona mize obsahovat obrazky (napftiklad
logo), tabulky, styly, polozky automatického textu a spoustu dalSich
véci. Pristé pak nemusite toto vSe Uplné od zacatku nastavovat, ale
jen pouzijete jiz takto hotovou predlohu.

Sablony v programu MS Word maji koncovku .dotx nebo .dotm
(pokud obsahuji makra). U starSich verzi Wordu to bylo .dot.
Zakladni neboli vychozi Sablona Wordu se nazyva Normal.dotm. Tato
Sablona je vyuZivana pti kazdém spusténi programu Word a obsahuje
vychozi styly a vlastni nastaveni, které urcuji zakladni vzhledu
dokumentu. Tato Sablona je uloZzena v uzivatelském profilu.
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Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

Co jsou formularové prvky

Na karté Vyvojar se nachdzi skupina ikon s nazvem Ovladaci prvky.
lkony zde pfimo pfistupné, jsou formulafové prvky zavedené
s novymi verzemi Wordu.

Aa Az [=| 5 | B£ Regim navrhu

vl B EE BT

R &i-
Ovladaci prvky

Obrazek 4: Ovladaci prvky na karté Vyvojar

Posledni ikona se nazyva Nastroje starsi verze. Pod ni se pak nachazi
kvali kompatibilité prvky, které se bézné pouzivaly ve starsich verzich
Wordu. Tyto prvky mUzZete také pouzit tehdy, kdyz vite, Ze mate
pfipravit verzi formulare, kterd se bude pouZivat v nizSich verzich
programu.

Vivojar Vyvojar
Aa A3 (=] B B2 Resim nvrhu gi[g" Aa fa (= 3 DL Redim ndvihu 'F-
AEEE [ Vistos e D EIEE | [ Visinos i
= Podokno R Podokno
S~ . Eskupit mapovani XML Eg &~ eskup mapovéni XML
Duiddaci prvky Mapovani Starsi formuléfe Mapovéni
Nastroje starsi verze BH] [v] lI EE %% ¢
Umoizduje vlozit oviddaci $ Ovlddaci prvky ActiveX
ks : : Ve A © 2E
Eoms B

Obrazek 5: Kde se nachazi prvky ze starsich verzi programu
Ovladaci prvky pro text

KdyZ se podivate na kartu Vyvojar, zjistite, Ze se zde nachazi dva prvky
pro vkladani textu. Jeden se nazyva Ovladaci prvek obsahu pro text
ve formatu RTF a ten druhy je Ovladaci prvek obsahu pro prosty text.
Jaky je mezi nimi rozdil? V ovladacim prvku obsahu pro text ve
formatu RTF mohou uZivatelé text formatovat jako napfiklad tucny,
kurzivu a rozdélit jej tfeba i do vice odstavcll. Pokud chcete omezit
moznosti pro text, ktery uZivatelé zadavaji, pak pouZijte ovladaci
prvek obsahu pro prosty text, ktery neumoziiuje Zadné formatovani.

© Marie Francd 10



Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

prvku nebo naopak pro to, aby ovladaci prvek nemohl byt odstranén.
Toto zavisi na situaci.

@ ” Y
Vlastnosti ovlddaciho prvku obsahu LM

Obecné

Nazev:

Znacka:

Zobrazit jako: Ohraniéujiéi ramecek Iz]
Barva:

i{Odebrat ovladaci prvek obsahu pri Upravach obsahu:

Uzaméeni
Ovladaci prvek obsahu nelze odstranit
[T] Obsah neize upravit

[ ok ][ zus |

A

Obrazek 11: Nastaveni vlastnosti pro obrazek

A jak m(Ze vypadat vlioZeny obrazek do ovladaciho prvku vdm ukazuje
nasledujici obrazek,

: Obrézek |

Obrazek 12: Obrazek vlozeny do ovlddaciho prvku

Pokud zatrhnete volbu Odebrat ovladaci prvek obsahu pf¥i tpravach
obsahu, obrazek se také vlozi, ale uz zde nebude formularové
ohraniceni obsahu a zlistane na daném misté pouze vloZzeny obrazek.
Jinak tento ovladaci prvek se ¢asto pouZziva u Sablon.

© Marie Francd 13



Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

A jak mUZe vSe vypadat v hotovém formulafi nebo Sabloné ukazuje
nasledujici obrazek.
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Obrazek 19: Jak vypada vkladani data ve formulafi
Ovladaci prvek Zaskrtavaci policko

Jestlize potifebujete ve formulati, aby uzivatel vyjadfil jednoznacné,
zda se ho néco tyka nebo ne (ma prakticky logickou hodnotu ano/ne),
pak ktomu muZete vyuzit ikonu Ovladaci prvek obsahu
zaskrtavaciho policka. Dejte jednoduse kurzor na misto, kam policko
potfebujete a poté klepnéte na uvedenou ikonu.

Aa Az [= FE  B£ Reiim navrhu

v] BB EE BT lastnos = E[=]

S .

Ovladaci prvky

Ovlddaci prvek obsahu zaSkrtavaciho policka

UmozZnuje viozit ovliadaci prvek obsahu
zatkrtavaciho policka.

Obrazek 20: Vkladani zaskrtdvaciho policka

U tohoto ovladaciho prvku je urcité dlleZita moznost prepnout se do
rezimu navrhu a zde doplnit k danému policku potfebny text, ktery
bude vystihovat poZadavek na vyplnéni prvku.
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Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

k&l
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Obrazek 29: Ukazka vyuziti Ovladaci prvek pro opakovani obsahu oddilu

Toto je prakticky jedna z moznosti vyuZziti tohoto prvku. Ale obecné
se da fici, Ze pokud budete néco potiebovat pravidelné opakovat
(i velké ¢asti textu), tak tento ovladaci prvek muzete vyuzit.

K ¢emu je uzite€na ikona Seskupit

Pokud si oznacite vice prvkli, mlZete je pomoci ikony Seskupit spojit
do skupiny. Ziskate tim jakousi chranénou oblast dokumentu, kterou
uzivatelé nemohou omylem tfeba odstranit nebo upravit.

Aa Az [= B B£ Resim navrhu
ﬁﬂ & Vlastnosti
=5 =i E@iSeskupit

Ovldda '@1' §eskupi%

Seskupit rozsah textu

Umoizniuje seskupit nebo
zrusit seskupeni vybraného
rozsahu textu.

Pokud je rozsah textu
seskupeny, neda se
upravovat, s vyjjimkou
oblasti obsahujicich
upravitelné ovladaci prvky
obsahu.

Obrazek 30: Kde se prvky seskupi
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Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

Co jsou ovladaci prvky starsich verzi

Ve verzich Wordu 2003 a nizsich se nachazely takzvané formularové
prvky, kterymi mohou byt tvofeny nékteré starsi formulare. Dnes tyto
prvky najdete také na karté Vyvojar schované pod ikonou Nastroje
starsi verze (Obrazek 5).

Popis nékterych prvki

VSimnéte si jinak jesté predposledni ikony Stinovani formulare,
pomoci které Ize rychle pfepinat Sedé pozadi formuldrovych poli.
Textové pole

Hned prvni ikonka umoZiuje vkladat Textové pole, do kterého lze
zaddavat nejenom texty, ale tfeba i Cisla, data, ...

Aa Aa (= BB £ Redim névrhu
ER Bl B
&

arsi formulare
Bol|v] ER) B 727 4
tlidaci nndar Actical

A Textové pole (oviadaci prvek formulare)

— ———

BoEg =i

4 4

Obrazek 36? Jak se vloZi starsi textové pole

Jeho nastaveni najdete také pod ikonou Vlastnosti. Zde se da vybrat
typ dat, ktera je tfeba zadavat a poté lze zadat i format ¢i vychozi
hodnotu.
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Jak je to s formularovymi prvky v MS Wordu

Co dodat na zaveér

Jestlize jste se dostali az sem, tak mozind nékdo fekne, uzitecné,
nékomu jinému zase mohou byt uvedené informace malo. Ale ono
se neda napsat Uplné vse, predevsim pak uz ne o makrech
programovani ve VBA, to uz by bylo zase na jiny text.

Ovlddaci nebo formularové prvky se ¢asto pouZzivaji pouze bez maker
v rlznych Sablonach, dotaznicich, vzorech smluy, .... A pro tyto ucely
myslim, Ze popis uvedenych prvk( je dostatecny.
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