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Formularze w edytorze tekstu

Zrédto: Bernard Hermant, domena publiczna.

Logujesz si¢ do swojego konta w serwisie spotecznosciowym, zamawiasz nowe planszowki,
rozwiazujesz psychotesty... Te wszystkie pozornie niepowigzane ze sobg czynnosci maja
wspolny mianownik - formularze. Kazdego dnia w sieci wypetlniasz ich przynajmnie;j kilka.
Jednak spotkasz si¢ z nimi nie tylko w projektach stron WWW.

Podczas pracy z dokumentami tekstowymi czesto zachodzi potrzeba stworzenia
formularza. Formularze to dokumenty skladajgce si¢ z pustych rubryk, ktore nalezy
wypetni¢. Moze to by¢ np. ankieta konkursowa.

Juz na studiach by¢ moze zdarzy sie, Ze zostanie postawione przed tobg zadanie
przeprowadzenie badania do pracy naukowej. Co wtedy?

Wiecejinformacji dotyczacych pracy w edytorze tekstu znajdziesz w e-materiatach:

» Wykorzystanie zasad typograficznych w edytorze tekstu,

» Praca z tabelami i tabulatorami w edytorze tekstu,

e Zaawansowane przetwarzanie dokumentow w edytorze tekstu,
e ROwnania matematyczne w edytorze tekstu,

» Wspolpraca podczas edycji dokumentow w edytorze tekstu,

» Wykorzystanie chmury w edytorze tekstu,

» Przygotowanie dokumentu do wydruku w edytorze tekstu,
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o Spisy elementow w edytorze tekstu,

» Stopki, nagtowki i pola dynamiczne w edytorze tekstu,
» Makra w edytorze tekstu,

» Szablony w edytorze tekstu,

» Szablony w edytorze tekstu,

» Autoformatowanie w edytorze tekstu,

» Korespondencija seryjna w edytorze tekstu.

Twoje cele

Wstawisz w dokumencie pola formularza.

Wskazesz typy formantow.

Wymienisz zastosowania roznych typow formantow.

Zaprojektujesz formularz.
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Przeczytaj

Karta Deweloper

W programie MS Word domyslnie elementy formularza sa w edytorze tekstu ukryte. Aby sie
do nich dosta¢, nalezy wiaczyc¢ karte Deweloper. W tym celu przechodzimy do gornego
menu Plik, wybieramy pozycje Opcje, a nastepnie opcj¢ Dostosowywanie wstgzki. Tam
zaznaczamy kratke przy odpowiednim polu, wczesniej wybierajgc z rozwijanego menu
Karty glowne. W LibreOffice Writer nie jest konieczne wykonanie tych krokow.

Pola formularza

Wyobrazmy sobie, co statoby sie, gdyby stworzony przez nas dokument z pytaniami mogta
edytowac kazda kolejna osoba, zmieniajac opcje wyboru czy pytania.

Wiasnie dlatego formularze w dokumentach sktadamy za pomocg specjalnie do tego
przeznaczonych narzedzi, tzw. formantow.

Stworzmy formularz zapisu na studniowke.

Formularze dajg nam mozliwo$c¢ skorzystania z réznych typow pol. W projekcie uzyjemy
nastepujacych:

» imie i nazwisko - zwyktly tekst,

sugestia co do daty - selektor dat,

klasa - lista rozwijana,
e typ menu - lista wyboru.

Studniowka — formularz

Imie i nazwisko:
Klasa:
Menu:

Sugerowana data:



Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

W polach tekstowych mozemy wprowadzac¢ tres¢, w polach wyboru zaznaczy¢ wybor danej
opcji, natomiast w polach kombi wybrac¢ z listy rozwijalnej wtasciwg opcje. Pozostata czes¢
dokumentu nie zmieni si¢. Aby skorzystac¢ z formularza, po dodaniu pol formularza nalezy
go zablokowac.

Tworzenie formularza

Zacznijmy od pola tekstowego. W programie MS Word przechodzimy na karte Deweloper.
Nastepnie wybieramy przycisk Formant zawarto$ci - tekst sformatowany.

Rysowanie Projektowanie Uldad Odwaolania Korespondencja Recenzja Widok

{:? E Aa A EB L Tiyb projektowania
C-
Dodatki Dodatki Dodatki Okienko
programu Ward COM ! mapowania XML

Dodatki Formanty Mapowanie

1 1 ' E]

Formant zawartosci — tekst sformatowany

Umaozliwia wstawienie formantu zawartosci
typu tekst sformatowany.

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Pomoc Q Powiedz mi, co cheesz zro

{:? E _, = L2 Tiyb projektowania r‘a ‘EJ

B BE B B Whascwosd
Dodatki Dodatki Dodatki Okienko Ogranicz Szablon

programu Word COM (L mapowania XML edytowanie  dokumentu

Dodatki Formanty Mapowanie Ochrona Szablony

Studniowka — formularz

Elmie_ i nazwisko
Imi¢ i nazwisko: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Klasa:
Menu:

Sugerowana data:

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

Istotne jest jednak wiaczenie opcji Nie mozna usung¢ formantu zawartosci. Jesli
pozostawimy ja odznaczonag, nikt nie bedzie mogt wpisa¢ swoich danych. By ja wlaczyc,
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nalezy otworzy¢ okno Wlasciwos$ci formantu zawartosci.

Imie i nazwisko:
Klasa:
Menu:

Sugerowana data:

Studniowka — formularz

el

Wybierz elen.

Owege [y

Kliknij lub nag

og
Tytut
Tag: Imig | nazwisko

Pokazjako: |Pole ograniczenia |

Ktor: | 23 v

[ vz sty
Sty |Domyéina

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

W programie LibreOffice Writer wybieramy z gornego menu Formularz.

ter

Format Style Tabela

@ X By

Formularz = Narzedzia QOkno  Pomoc

HED BreouBc N7

A 70
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Tryb projektu
Kreator kontrolek
Etykieta

Pole tekstowe

Pale wyboru
Praycick apcji

Pole listy

Pole kombi
Przycisk

Przycisk obrazkowy

Pole sformatowane

Wiecej pol ,
Pole grupy

Formant obrazkowy
Wybdr pliky

Formant tabeli

Pasek nawigacji
Wiasciwoéci formantu...
Wiasciwoséci formularza...
Nawigator formularza...
Kolejnaée aktywacji...
Otwérz w trybie projektu
Autornatyczny fokus

:lv

I~ wege

™ wegan I klasyczne

a data: ‘13‘05‘21

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.
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Studniowka — formularz
. [ L 3]
isko: iKliknij lub nacisnij tutaj, alD)y wprowadzic tekst. g

W menu Wlasciwosci formantu... ustawiamy opcje Nie dla Tylko do odczytu.

Lista

Przy wyborze klasy skorzystamy z rozwijalnej listy. Wartosci listy wprowadzamy, klikajac
przycisk Wlasciwos$ci w zakladce Deweloper (MS Word).



Studniéwka — formularz

Imie i nazwisko: K

Wiadchwose forrmantu zawartosci T X
Klasa: E[{j ogome
| Tytuk Kiasa
Menu: | e Kiasa
Pokazjake: |Pole ogranicenia |
Sugerowana data: e [

] uzyi stylu do formatowania tekstu wpisanego w pustej kontrolce

styl: [Domyéina czcionka akapitu| v
%4 o

Usu formant zawartoic podezas edytowania zawartasci

Blokowanie
Nig mozna usunac formantu zawartosci
[ Mie mozna edytowac zawartoici
Wiasciwosc listy rozwijanej

Nazwa wyswictlana  Warta$é ~| [ Dodai.. |

‘Wybierz element.

i rr Modyfikui..,

4p 4b Usun

4c 4c

4d 4d Przenieé w gére

de de

‘Af af w Przenies w dot
oK Anuluj

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

W programie LibreOffice Writer wybieramy Pole listy w menu Formularz. Nalezy
anulowac dzialanie kreatora, ktory sprobuje pobra¢ dane z bazy danych do wykorzystania
w liscie.

Klikamy liste dwa razy LPM lub raz PPM, wybieramy Wlasciwos$ci formantu, nastepnie
zakladke Ogolne. W polu Pozycje listy zamieszczamy zawarto$¢ listy. Po wpisaniu kazdego
elementu nalezy zatwierdzi¢ go kombinacjg klawiszy Shift oraz Enter.

Studniowka — formularz

Wiasciwosci: Pole listy H

Ogélne Dane Wydarzenia

Imig i nazwisko: Anna Kowalska
. ‘ — :
Klasa: l i _% 3
e 2
Menu: Owege O wegan [ klasyczne L
Kolor tha.. s
Sugerowana data: Ko g 4
‘12.03.22 T ———=

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

Podobnie postepujemy z kolejnymi elementami formularza.

Ochrona dokumentu z polami formularza



Jesli formularz ma juz wszystkie niezbedne kontrolki, wybieramy jeszcze odpowiednie
opcje zabezpieczenia zwigzane z wprowadzeniem zmian w dokumencie i w samych polach
formularza.

W przypadku programu MS Word s3 dwa sposoby, by to zrobi¢:

Sposob 1: klikamy formularz i wybieramy Wiasciwos$ci. MoZzemy uniemozliwi¢ usuniecie
formantu zawartosci lub jego edycije.

Sposob 2: na karcie Deweloper w sekcji Ochrona wybieramy Ogranicz edytowanie.

Z prawej strony dokumentu pojawi si¢ panel, w ktorym wybieramy odpowiednie opcje
ochrony. Za jego pomoca mozemy ustawic, ktore sekcje beda edytowalne, ktore nie, oraz
dla jakich uzytkownikow.

W naszym przypadku w polu Ograniczenia edycji wybieramy Wypelnianie formularzy. Po
kliknieciu przycisku Tak, zacznij wymuszenia ochrony mozemy ustawi¢ hasto. Dopiero po
jego wpisaniu uzytkownik bedzie mogt edytowac formularz.

X

%tudniéwka — formularz

i

Imig¢ i nazwisko: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. iy iowania I
Klasa: Wybierz element.

Menu: Cwege [ wegan [ klasyczne

Sugerowana data: Kliknij lub naci¢nij, aby wprowadzi¢ date.

Zrédto: tylko do uzytku edukacyjnego.

Jesli chceielibySmy teraz wprowadzi¢ do dokumentu jakie$ zmiany, musimy odblokowac
formularz. Klikamy Ogranicz edytowanie, a w panelu bocznym - Zatrzymaj ochrone.

W przypadku programu LibreOffice Writer opcje edycji wybieramy dla poszczegolnych
elementéw (prawym przyciskiem kliknij formularz i wybierz Wlasciwosci formularza...).

W zakladce Dane mozemy zdecydowac, czy chcemy, by uzytkownik, ktory otworzyt
dokument mial mozliwos¢ usuwania danych, modyfikowania ich lub dodawania
(szczegolnie wazne w przypadku list wyboru).

Przejscie z trybu edycji do trybu wypetniania



W programie Microsoft Word poprawnos$¢ formularza mozemy sprawdzic juz w Trybie
projektowania - w kazdym momencie mozna zweryfikowac, czy lista wyswietla
prawidtowe opcje lub czy mozna wypetnic¢ pole tekstowe.

Jesli chcemy to samo zrobi¢ w programie LibreOffice Writer, w menu Formularz
odznaczamy Tryb projektu.

Stownik

formant

inaczej kontrolka; pole formularza
ochrona formularza

zablokowanie formularza przed edycjg, umozliwienie wypetnienia okreslonych pol lub
zaznaczania wybranych poli pozyciji na listach
pole kombi

pole listy rozwijanej, bedace potaczeniem pola tekstowego z polem listy



Mapa mysli

Polecenie 1

Zapoznaj sie z mapa mysli. Uzupetnij jg o przyktady wykorzystania réznych formantéw.

Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.
Polecenie 2

Zaprojektuj formularz, ktory mégtby zosta¢ wykorzystany w wyszukiwarce sklepu

z planszéwkami.



Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: O ) @

Cwiczenie 1

Potacz w pary pola formularza w edytorze tekstu z pasujgcymi dziataniami.

formant zawartosci pola wyboru wybierz date spotkania
formant zawartosci - zwykty tekst wybierz jedno z dan
formant zawartosci selektor dat zapisz swoj numer
Cwiczenie 2

Cwiczenie dla LibreOffice
Potacz w pary pola formularza w edytorze tekstu z pasujgcymi dziataniami.

formularz > wiecej pol wybierz date spotkania

formularz > pole wyboru wybierz jedno z dan

formularz > pole tekstowe zapisz swoéj numer



Cwiczenie 3

Opracuj formularz dotyczacy wakacyjnych planéw badanych oséb, ktéry zawiera¢ bedzie
nastepujace elementy:

e wybor daty urodzenia,

e odpowiedzZ na pytanie, dokad ankietowana osoba wybiera sie na wakacje,

e zaznaczenie, czy respondent spedza wakacje w Polsce czy za granica,

e odpowiedZ na pytanie o to, jak czesto podrdozuje.

Zapisz, jakich pol uzyjesz. Wykorzystaj cztery rézne.

Material zrodlowy do éwiczen nr 3-5.

Studniowka — formularz

Imie¢ 1 nazwisko: Anna Nowak
Klasa: 4a
Menu: Kwege [XI wegan [X klasyczne

Sugerowana data: 12.01.2024

Cwiczenie 4

Woyjasnij, gdzie w budowie formularza popetniono btad.




Cwiczenie 5

Wskaz, ktére pole nalezy zmienié, by unikna¢ problemu zaprezentowanego w Zrdodle.

O
O
O

O

Sugerowana data

Menu

Imie i nazwisko

Klasa

Cwiczenie 6

Wskaz wszystkie poprawne dokonczenia zdania.
Pole powinno zosta¢ zmienione na...

O o o o o

pole tekstowe lub formant zawartosci - zwykty tekst.

pole liczbowe.

pole tekstowe z formatowaniem lub formant zawartosci - tekst sformatowany.

pole opcji.

pole listy lub formant zawartosci lista rozwijana.



Cwiczenie 7

Cwiczenie dla LibreOffice
Wskaz wszystkie poprawne dokonczenia zdania.
Pole powinno zostaé¢ zmienione na...

pole liczbowe.

pole tekstowe z formatowaniem lub formant zawartosci - tekst sformatowany.

pole tekstowe lub formant zawartosci - zwykty tekst.

o 0o o 0O

przycisk opcji.

(] polelisty.

Cwiczenie 8

Formularze czesto potaczone sg z bazami danych. Wyjasnij dlaczego.

Cwiczenie 9

Wskaz mozliwe zagrozenie, jakie wigze sie z wypetnianiem formularza w sieci.

Cwiczenie 10

Wyjasnij, dlaczego blokowanie edycji formantéw jest istotne.




Cwiczenie 11 @

W nowym dokumencie stwoérz ankiete pt. ,Badania preferencji telewidzow”. W akapicie
wprowadzajgcym krétko przedstaw cel ankiety i zapros do jej wypetnienia, podaj sposob
odbioru ankiety.

W ankiecie stwoérz nastepujace pytania: o wiek ankietowanego (pole tekstowe) o ptec (pola
wyboru), o wyksztatcenie ankietowanego (lista rozwijalna), o dzienng ilo$¢ czasu
przeznaczonego na ogladanie programoéw telewizyjnych (lista rozwijalna z opcjami do 1
godziny, miedzy 1 a 2 godziny, miedzy 2 a 4 godziny, wiecej niz 4 godziny), o najczesciej
ogladane programy telewizyjne (pola wyboru: sportowe, informacyjne, seriale, edukacyjne,
rozrywkowe, filmy fabularne, filmy dokumentalne, motoryzacyjne, przyrodnicze, religijne,
muzyczne, dla dzieci), o trzy pola tekstowe dla podania nazw trzech najczesciej ogladanych
konkretnych programoéw.



Dla nauczyciela

Autor: GroMar.eu
Przedmiot: Informatyka

Temat: Formularze w edytorze tekstu

Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
Podstawa programowa:

Cele ksztalcenia - wymagania og6lne

II. Programowanie i rozwigzywanie probleméw z wykorzystaniem komputera oraz innych
urzgdzen cyfrowych: ukladanie i programowanie algorytméw, organizowanie,
wyszukiwanie i udostepnianie informaciji, postugiwanie si¢ aplikacjami komputerowymi.

Tresci nauczania - wymagania szczegolowe

II. Programowanie i rozwigzywanie problemow z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen cyfrowych.

Zakres podstawowy. Uczen:

3) przygotowuje opracowania rozwigzan problemow, postugujgc sie¢ wybranymi
aplikacjami:

d) wyszukuje informacje, korzystajac z bazy danych opartejna co najmniej dwoch
tabelach, definiuje relacje, stosuje filtrowanie, formutuje kwerendy, tworzy
i modyfikuje formularze, drukuje raporty,

Ksztaltowane kompetencje kluczowe:

» kompetencje cyfrowe;

» kompetencje osobiste, spoleczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sig;

» kompetencje matematyczne oraz kompetencje w zakresie nauk przyrodniczych,
technologii i inzynierii.

Cele operacyjne (jezykiem ucznia):

o Wstawisz w dokumencie pola formularza.
o Wskazesz typy formantow.
o Wymienisz zastosowania réznych typow formantow.



o Zaprojektujesz formularz.
Strategie nauczania:

» konstruktywizm;
» konektywizm.

Metody i techniki nauczania:

o dyskusja;
e rozmowa nauczajaca z wykorzystaniem multimedium i ¢wiczen interaktywnych;
» metody aktywizujgce.

Formy pracy:

e pracaindywidualna;

e pracaw parach;

e pracaw grupach;

» praca catego zespotu klasowego.

Srodki dydaktyczne:

» komputery z gtoSnikami, stuchawkami i dostepem do internetu;

 zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;

« tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda;

» oprogramowanie Microsoft Word 2010, LibreOffice Writer 4.1 lub wybrany
odpowiednik.

Przebieg lekcji
Przed lekcja:

1. Przygotowanie do zaje¢. Nauczyciel loguje sie na platformie i udostgpnia e-materiat:
»Formularze w edytorze tekstu”. Nauczyciel prosi uczniow o zapoznanie si¢ z treSciami
w sekcji ,Przeczytaj.

Faza wstepna:

1. Nauczyciel wyswietla uczniom temat zaje¢ oraz cele. Prosi, by na ich podstawie
uczniowie sformutowali kryteria sukcesu.

2. Rozpoznanie wiedzy uczniow. Uczniowie tworzg pytania dotyczace tematu zaje¢, na
ktore odpowiedzg w trakcie lekciji.

Faza realizacyjna:

1. Praca z tekstem. Uczniowie przystepuja do cichego czytania tekstu zawartego w sekcji
~Przeczytay’, jesli nauczyciel - na podstawie raportu na platformie - uwaza, ze



przygotowanie uczniow jest wystarczajgce, moze pomingc te czynnosc.

2. Praca z multimedium. Nauczyciel wySwietla zawartos¢ sekcji ,Mapa mysli”. Uczniowie
wspolnie zapoznaja si¢ z mapa mysli i uzupetniajg ja o przyktady wykorzystania réznych
formantow.

3. Cwiczenie umiejetnosci. Uczniowie wykonuja indywidualnie ¢éwiczenia nr 1-8. Po
wykonaniu kazdego z nich nast¢puje omoéwienie rozwigzania przez nauczyciela.

Faza podsumowujaca:

1. Na koniec zaje¢ nauczyciel raz jeszcze wySwietla na tablicy temat lekcji i cele zawarte
w sekcji ,Wprowadzenie” W odniesieniu do ich realizacji dokonuje szczegotowej oceny
rozwigzania zastosowanego przez wybranego ucznia.

2. Na koniec zaje¢ nauczyciel prosi uczniéw o rozwiniecie zdania: ,Na dzisiejszych
zajeciach nauczytam /tem sig jak...”.

Praca domowa:

1. Uczniowie wykonuje polecenie nr 2 z sekcji ,Mapa mysli”. Ich zadaniem jest
zaprojektowanie wiasnego formularza.

Materialy pomocnicze:

» Oficjalna dokumentacja techniczna dla oprogramowania Microsoft Word 2010 (lub
nowszej wersji), LibreOffice Writer 4.1 (lub nowszej wersji) lub wybranego
odpowiednika.

Wskazowki metodyczne:

» Nauczyciel wybiera jeden formularz z przygotowanych przez uczniow. Klasa wypetnia
go i na tej podstawie przygotowuje opracowanie danych zawierajgcych informacje na
temat ,wyszukiwanych” gier planszowych.



