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TEMA: Vytvareni formularu

Personalista potrebuje vytvorit dotaznik pro nové uchazede o zaméstndni ve spolecnosti "Nase zahrada".
Dotaznik bude mozZné odeslat v elektronické podobé uchaze¢im o zaméstnani.

Zadani:

Oteviete soubor Formulare.odt. Doplite UGvodni ¢ast dotazniku ovladacimi prvky formulare
nasledujicim zplsobem:

Do buriky vedle textu Jméno vlozte textové pole délky 15 znakd, pole bude mit nazev jmeno.
Do bunky vedle textu Prijmeni vioZte 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.rrrr, pole bude mit nadzev dat_nar.

4. Do bunky vedle textu Pohlavi vlozte skupinu voleb se dvéma polozkami Zena a muz,
nezaddavejte vychozi volbu, ponechejte vychozi hodnoty jednotlivym volbam ve skupinég,
nezadavejte popisek. 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 vloZte popisky: prodavad/prodavacka, zahradnik/zahradnice, Fidic,
skladnik/skladnice,

c. pole miZete umistit do bunky pod sebou odfadkovanim, pro zarovnani zmérte
ukotveni ovladacich prvk( k odstavci (vychozi je jako znak).

Iméno:
Jan
Piijmeni:
MNovak
Datum narozeni:
01.01.1980

Pohlavi:

* mui
" Zena

Mam zdjem o tyto pozice:
I” prodavac/prodavacka
W' zahradnik/zahradnice
W fidic
I™ skladnik/skladnice

Minimalni vy3e platu, kterou jsem schopen akceptovat: 16 000,00 K

6. Do bunky vedle textu Minimdini vyse platu, kterou jsem schopen akceptovat vloZte ménové
pole, minimalni hodnotu nastavte na 0, povolte oddélovac tisicl. Pole bude mit nazev plat.

7. Do druhého pole prijmeni vlozte napovédny text Zeny uvedou rovné? rodné prijmeni (pokud
je jiné), ktery se zobrazi v bubliné po najeti mysi na ovladaci prvek.

8. Tabulku s ovladacimi prvky formulafe véetné nadpisu vlozte do samostatné sekce Formuldr,
sekci uzamknéte, nezadavejte heslo.

9. Dotaznik vypliite dle vlastniho uvazeni.

10. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tladitko Otevfit. Pozn. Dokument lze
otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Pro vkladani ovladacich prvk( formulare pouzit panel nastroji Ovladaci prvky formulare —
nabidka Zobrazit/Panely nastroja/Ovladaci prvky formulafe. Ve vychozim nastaveni je
zapnuto tlacitko Rezim navrhu zap/vyp, coz znamena, ze mlzeme vytvafet a upravovat
ovladaci prvky formulare. Vypneme-li tento rezim, mlzZeme si jednotlivé ovladaci prvky
vyzkouSet. Ponechat zapnuty rezim ndvrhu formulafe, umistit kurzor dle zadani, tlacitko
Textové pole na panelu nastrojii Ovladaci prvky formulare, nakreslit textové pole mysi. Na
pozici kurzoru bude vlozeno textové pole neomezené délky. Nastavit vlastnosti textového
pole — oznadit ovladaci prvek, tlacitko Ovladaci prvek na panelu nastroji Ovladaci prvky
formulafe. V dialogovém okné Vlastnosti: Textové pole/zélozka Obecné/vlastnost
Maximalni délka textu a Nazev. Zavfit dialogové okno.

Umistit kurzor dle zadani, obdobnym zplsobem jako v bodu 1 vloZit textové pole dle zadani.
Umistit kurzor dle zadani, tlacitko Vice ovladacich prvkl na panelu nastroji Ovladaci prvky
formulafe - zobrazi se dalsi panel nastroji s dalSimi ovladacimi prvky, tlacitko Pole pro
datum, nakreslit mysi ovladaci prvek. Na pozici kurzoru bude vloZeno datové pole. Nastavit
vlastnosti datového pole — oznacit ovladaci prvek, tlacitko Ovladaci prvek na panelu nastroju
Ovladaci prvky formulare. V dialogovém okné Vlastnosti: Pole pro datum/zilozka
Obecné/vlastnost Format data (zvolit polozku Standardni krdtké (RRRR) a vlastnost Nazev.
Zavtit dialogové okno.

Umistit kurzor dle zaddni, na panelu nastroji Ovladaci prvky formulafe povolit automatické
spousténi pravodce pfi vkladani ovladaciho prvku — tlaéitko Pravodci zap/vyp, dale (pokud je
potifeba) tlacitko Vice ovladacich prvkl na panelu nastroji Ovladaci prvky formulafe pro
zobrazeni panelu nastroji s dalSimi ovladacimi prvky, tlacitko Seskupeni, nakreslit mysi
ovladaci prvek. Spusti se Privodce prvkem skupiny — data. VloZit polozky voleb dle zadani
(muz, Zena), vidy pomoci tlacitka >> pfesunout polozku do Pole voleb, tlac¢itko Dalsi. Vychozi
volba - zatrhnout Ne, Zadné pole nebude vybrano, tlaéitko Dalsi. Ponechat vychozi hodnoty
pole pro definované volby, tlacitko DalSi. Smazat preddefinovany ndzev popisku, tlacitko
Dokoncit. Na oznacené misto v dokumentu bude vlozena skupina voleb s nadefinovanymi
poloZkami. Nastavit vlastnosti ovlddaciho prvku — oznacit ovlddaci prvek, tlaéitko Ovladaci
prvek na panelu nastroji Ovladaci prvky formulare. V dialogovém okné Vlastnosti:
Vicenasobny vybér/zilozka Obecné/vlastnost Nazev.

Umistit kurzor dle zadani, tlacitko Zaskrtavaci policko na panelu nastrojd Ovladaci prvky
formulare, nakreslit ovladaci prvek mysi. Na oznacené misto bude vloZen ovladaci prvek. Ve
vlastnostech ovladaciho prvku zménit jeho nazev — oznacit ovladaci prvek, tlaéitko Ovladaci
prvek na panelu nastroji Ovladaci prvky formulafe. V dialogovém okné Vlastnosti:
Zaskrtavaci poli¢ko/zalozka Obecné/vlastnost Nazev a Popisek. Vlastnost popisek se objevi
vpravo od zaskrtdvaciho polic¢ka. Je-li to nutné, zménit velikost ovladaciho prvku tak, aby byl
vidét text popisku. Obdobnym zplsobem vloZit také ostatni zaskrtavaci policka.
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6.

10.

Umistit kurzor dle zadani, tlacitko Vice ovladacich prvki na panelu nastroji Ovladaci prvky
formulafe (pokud je potfeba pro zobrazeni panelu nastroji s dalsimi ovladacimi prvky),
tlacitko Ménové pole, nakreslit mysi ovladaci prvek. Na oznacené misto bude vloZeno
ménové pole. Nastavit vlastnosti ménového pole — oznacit ovladaci prvek, tlacitko Ovladaci
prvek na panelu nastroji Ovladaci prvky formulare. V dialogovém okné Vlastnosti: Ménové
pole/zélozka Obecné/vlastnosti Min. hodnota, Oddélova¢ tisici, Zvysit/snizit hodnotu a
Nazev. Zavfit dialogové okno.

Umistit kurzor na pole dle zaddni, upravit jeho vlastnosti - tlacitko Ovladaci prvek na panelu
nastroji Ovladaci prvky formulafe. V dialogovém okné Vlastnosti: Textové pole/zalozka
Obecné/vlastnost Pomocny text. Pomocny text se objevi pfi vkladani dat do formulare (po
vypnuti reZimu navrhu formulare).

Vybrat celou tabulku véetné nadpisu dokumentu, nabidka VloZit/Sekce.../zalozka Sekce/do
pole Nova sekce vepsat ndzev sekce (prepsat implicitni ndzev Sekcel), ve skupiné Ochrana
proti zapisu zatrhnout Zamknout, tlacitko Vlozit. Text formuldfe bude nyni uzamcen proti
Upravam, mozné bude pouze vyplnit formulaf pomoci ovladacich prvka.

Nejprve vypnout rezim navrhu — tladitko Rezim navrhu zap/vyp na panelu nastroji Ovladaci
prvky formulafe, nyni bude mozné do formulare vkladat data. Dotaznik vyplnit dle vlastniho
uvazeni, vyzkousejte si fungovani napovédy u pole Pfijmeni. Pozn. Jednotlivé ovladaci prvky
formulare |ze pro automatizované zpracovani dat napojit na existujici databazi.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlaéitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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