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Zestaw dodatkow do MS Office znacznie utatwi Ci zycie!

e Instalacja i obstuga plikéw z ptyty CD — od dodatkéw do szablondw
* Propozycje utatwien w Excelu — od zaswiadczen po listy obecnosci
* Nowe funkcje w Wordzie — od listy do sumatora

Kazdy, kto kiedykolwiek pracowat z wykorzystaniem pakietu Microsoft Office, wie,

ze aplikacja ta w ogromnym stopniu utatwia wykonywanie wszelkich prac biurowych,
takich jak tworzenie dokumentow, tabel, list, zestawien, faktur i grafikéw. Czy znajdzie sie
jednak ktos, kto przyzna, ze nigdy nie brakowato mu w Excelu lub Wordzie okreslonych
funkgji czy szablondw, ktére wydatnie przyspieszytyby i utatwity proces radzenia sobie
ze Zzmudnymi, powtarzalnymi ¢czynnosciami?

Ksigzka ,Dodatki i szablony dla MS Office w biurze i nie tylko” z dotagczong do niej ptyta
CD odpowiada wtasnie na te potrzeby, podpowiadajac i wskazujac, jak skutecznie
0szczedzi¢ cenny czas. Dowiesz sig z niej, jak zainstalowac proponowane dodatki

i szablony do réznych wersji pakietu Office oraz jak uzywacé ich w Twojej codziennej
pracy: do tworzenia harmonogramu prac, budowania katalogow i kartotek, obstugi
kalkulatoréw z warto$ciami ekonomicznymi oraz zaawansowanych funkcji kalendarza.
Dzigki temu podrecznikowi Twoja praca z aplikacjami biurowymi MS Office stanie sie
szybsza i przyjemniejszal

* Kalendarz i wyznaczanie dat $wiat ruchomych

e Zmiana zapisu cyfrowego na stowny

* Podpisy i dane do podpisow

* Kalkulatory podatkowe i godzin

e Aktualizacja kurséw walut NBP

* Procedury wykonywane na arkuszu i komérkach
* Katalogi — tworzenie, obstuga, aktualizacja

e Szablony skoroszytow, dokumentow i faktur VAT
e Datowanie dokumentow

e Listy, tabele i liczby rzymskie

* Sumator

Odkryj, jak prosta i przyjemna moze si¢ sta¢ Twoja praca!
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Rozdziat 11.
Zapis stowny

W rozdziale 2. przedstawiono rozwiazanie umozliwiajace zamiang zapisu wyrazenia
liczbowego na zapis stowny, ktore mozna stosowac jedynie w aplikacji Excel. Jed-
nakze z koniecznoscia zamiany liczba na tekst spotkamy si¢ rdwniez, pracujac w apli-
kacji Word. Z sytuacja taka maja do czynienia na przyktad osoby pracujace w dziatach
odpowiedzialnych za przygotowanie wszelkiego rodzaju uméw, w ktérych wymagane
jest okreslenie wartosci zawieranych transakcji réwniez w formie tekstowej. Natomiast
rozmaite listy ptac sa podstawowym przyktadem koniecznosci wyrazania wartosci licz-
bowej w formie ,,stownej”. Dlatego w niniejszym rozdziale oméwimy procedure, ktora
wykorzystuje w tym celu specjalnie zaprojektowane okno dialogowe. Aktywuje je pole-
cenie Zapis stowny (rysunek 11.1, oznaczenie 1), umozliwiajace zamian¢ zapisu nume-
rycznej wartosci dodatniej na wyrazenie tekstowe.

Rysunek 11.1. W [WORD - dodatlki _ ~ x|
Polecenia aktywujqce B Zapis stowny 1 B2 zapis stony
procedure zamiany @|  Kalendarz @| Kalendarz
numerycznego zapisu q Podpis q Podpis
liczb na stowny #  Dane do podpisu #] Dane do pocpist

D Kalkulator dat D Kalkulator dat

w Wykaz Swigt ) Wykaz swigt

= Lsta = Llsta

.-‘-'_1 Kopiowanie 1y Kopiowanie

Y Reymskie Rzymskie

@] Tabele H| Tabele

J Sumatar i Sumator

—_E Pokaz pasek dodatksw Pokaz menu dodatkdw

& Usus pasck dodatkéw %%, Usun menu dodatkdw

Po wybraniu z menu Dodatki — Helion lub z paska narzedzi Word — dodatki polecenia
Zapis stowny zostanie wys$wietlone okno dialogowe Sfowo, pokazane na rysunku 11.2,
w ktorym dostepne sg nastgpujace formanty:

¢ przycisk z etykietg Pobierz (rysunek 11.2, oznaczenie 1) — uruchamia
procedur¢ wprowadzenia,

4 pole tekstowe (rysunek 11.2, oznaczenie 2) — umozliwia wprowadzenie
wartosci, dla ktérej zostanie wykonana procedura zamiany,
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Rysunek 11.2. [slowo x|
Okno dialogowe Pobierz | [T zwiac
L, Stowo™” __I | 7

1 2 3

¢ przycisk z etykietag Zwro¢ (rysunek 11.2, oznaczenie 3) — uruchamia
procedur¢ zamiany i wyprowadzenia zapisu stownego.

11.1. Obstuga procedury zamiany
wartosci numerycznej
na zapis stowny

Zamiana wartosci numerycznej na zapis stowny zostanie szczegdtowo omowiona na
przykladzie rozwigzania ponizszego zadania.

Zadanie 11.1

Zamien warto$¢ 6574, 89 (rysunek 11.3, oznaczenie 1) na zapis stowny — wstawiony
w miejscu kursora (rysunek 11.3, oznaczenie 2), tj. bezposrednio za wyrazeniem sfownie. .

RySI.II‘Iek 11.3. zia Tabela Okno Pomoc Dodatki-Helion
Dane w zadaniu 11.1 B 9.0 A REEH F T 0%
= 2 iz ] i= = =

Bz ouE]=E
frzee

P T IE SEEEE SR IR

Wartosé: 6574.89 (stownie]

Rozwiazanie

1. Zaznaczy¢ zadang wartos¢ numeryczng (rysunek 11.4, oznaczenie 1).

Rysunek 11.4. B s ais6 s o
Rozpoczecie
procedury zamiany
wartosci numerycznej
na zapis stowny

[ (slownie:

6574, 89
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2. Z menu Dodatki — Helion (lub z paska narzedzi Word — dodatki) wybraé
polecenie Zapis stowny.

3. Po aktywacji okna dialogowego Sfowo klikna¢ na przycisk Pobierz (rysunek 11.4,
oznaczenie 2), wprowadzajac tym samym do pola tekstowego zaznaczona
w dokumencie wartos¢ (rysunek 11.4, oznaczenie 3).

4. Postawi¢ kursor w tym miejscu dokumentu, ktore okreslono w zadaniu,
czyli po znaku dwukropka (rysunek 11.5, oznaczenie 1).

Rysunek 11.5.
Wartosc: 6374, 89 (slowﬂiei

Zakonczenie
procedury zamiany 1 /
wartosci numerycznej 2

na zapis stowny

stowo ‘ x|

5. W oknie dialogowym Sfowo kliknaé na przycisk Zwro¢ (rysunek 11.5,
oznaczenie 2).

6. Po wykonaniu dziatania z punktu 5. zobaczymy wstawiony i zaznaczony ciag
tekstowy bedacy wynikiem wykonania procedury zamiany (rysunek 11.6)

Rysunek 11.6.
Wyglad wstawionego
zapisu stownego

bhyiilaszesctys *piecsetsiedemdziesiatcztervzi®osiemdziesiatdziewiecgr?|

s

7. Zamkna¢ okno dialogowe Sfowo, klikajac na przycisk ze znakiem x,
znajdujacy si¢ w prawym gornym rogu okna dialogowego.

8. Po powrocie do dokumentu gtéwnego kliknaé w dowolnym jego miejscu.

‘-‘« Wartos¢é numeryczng, ktéra ma zosta¢ zamieniona na zapis stowny, mozna wpro-
Uwaga wadzi¢ bezposrednio do pola tekstowego, klikajac w jego obszarze lewym klawiszem
myszy, a nastepnie wpisujac wartos¢ z klawiatury.

11.2. Uwagi do konwersji zapisow

Wykonujac procedurg zamiany zapisu liczbowego na stowny, nalezy pamigtac, ze:

1. Jesli zaznaczona (lub wprowadzona) wartos$¢ bedzie ujemna, funkcja podaje
btedng interpretacje tekstowa (rysunek 11.7).

2. Jesli po lewej lub prawej stronie zaznaczonej wartosci znajda si¢ znaki spacji,
procedura poda prawidtowa interpretacje tekstowa (rysunek 11.8).
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Rysunek 11.7.

Bledna interpretacja
eand mmierpretac -678,98
ujemnej wartosci o
L . STesCOTiesigtsledemEfowagr
liczbowej

Wartosc:

szesctys*pied setsiedemdziesigtczteryzi*osiemdziesigtdziew ied gr*

Rysunek 11.8. Konwersja zapisow przy zaznaczonych spacjach z lewej i (lub) prawej strony
konwertowanej liczby

3. Jezeli zaznaczona warto$¢ numeryczna jest liczba catkowita, procedura poda
ciag tekstowy uzupetniony zapisem: *zerogr* (rysunek 11.9).

szesétvs *pied setsiedemdziesigtezteryzi®*zerogr®

Rysunek 11.9. Konwersja zapisow przy zamianie liczby catkowitej

4. Jezeli w zaznaczonej wartosci numerycznej znajduja si¢ znaki rozdzielajace
jednosci, tysiace, miliony itp., procedura przeprowadzi prawidtowa konwersje¢
zapisoéw (rysunek 11.10).

Rysunek 11.10. PR S 674 076,

Konwersja zapiséw
szescdesigipigcmln *szescsetsiedemdziesigtciterytys*siedemd esiqtszescd *dwad escingr*
x

Pobierz | | 65674 076,2

5. Jesli w zaznaczonej wartosci:

¢ po jej lewej lub prawej stronie znajda si¢ inne znaki niz spacja (rysunek 11.11)
— procedura nie podaje zadnej interpretacji tekstowej,

¢ znakiem rozdzielajacym czes$¢ catkowita od czesci dziesigtnej bedzie kropka
— procedura nie podaje zadnej interpretacji tekstowe;j.

Rysunek 11.11. : 65 740,76
Efekt konwersji )
zapisu przy blednie

zaznaczonych znakach
e [




Rozdziat 12.
Wprowadzanie dat

do dokumentu

Podobnie jak w przypadku aplikacji Excel, dodatek dla programu Word zawiera okna
dialogowe pozwalajace na przetwarzanie i szybkie wprowadzanie do dokumentu daty
(w okreslonym formacie). Polecenia aktywujace okna dialogowe, dostgpne w menu
Dodatki— Helion Iub na pasku narzedzi Word — dodatki, to:

4 polecenie Kalendarz (rysunek 12.1, oznaczenie 1),
¢ polecenie Kalkulator dat (rysunek 12.1, oznaczenie 2),

4 polecenie Wykaz swiqt (rysunek 12.1, oznaczenie 3).

Rysunek 12.1. [Dodatitielon | WORD - dodatla = x|
Polecenia BF  Zapis slowny | 1 7 zapis stoviny
uruchamiajqce Q| Kalendarz | Kalendarz
kalendarz & Podpis & Podpis

#]  Dane do podpisu 2 | #] Dane do podpisu

9 Kalkulator dat D Kalkulator dat

Q) Wykaz swigt ) Wykaz Swigt

E st | = usta

L] Kopiowanie 3 .‘-'_1 Kopiowanie

V' Rzymskie W Rzymskie

E] Tabele ] Tabele

[Z  sumator [ sumator

__!—:|+ Pokaz pasek dodatkdw 5 Pokaz menu dodatkow

_,.:_" Usuri pasek dodatkdw _‘:‘ SRR

12.1. Okno dialogowe kalendarza

Po wydaniu polecenia Kalendarz zostanie wyswietlone okno dialogowe pokazane na
rysunku 12.2, w ktérym mozemy wyrézni¢ nastgpujace elementy funkcjonalne:

4 pasek tytutu okna dialogowego (rysunek 12.2, oznaczenie 1) — wyswietla
wybrang przez uzytkownika datg,
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Rysunek 12.2. 12 3 45

Okno dialogowe
kalendarza

x|
| 2008 il lipiec ' ~|
cz| Pt | so| CN

3 |4|5)|6

T8 |9 [10)11|12]13

6 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20
21| 22| 23| 24| 25| 26| 27

28| 29|30

— Format daty
2071223

23422007
" 23 qrudnia 2007 1

_(" wiorek, 25 grudnia 2007 | ——
Deis | mororz |

8 9

4 pole tekstowe (rysunek 12.2, oznaczenie 2) — przechowuje wartos¢ numeryczng

roku (modyfikacja pola — wpisanie zadanej wartosci lub wybranie jej
za pomoca przycisku pokretla),

]

¢ przycisk pokretta (rysunek 12.2, oznaczenie 3) — umozliwia ustawienie
odpowiedniego roku w polu tekstowym. Ustawienie wartosci polega na
manipulacji przyciskiem oznaczonym strzatka do gory lub strzatka w dot,

4 pole kombi (rysunek 12.2, oznaczenie 4) — przechowuje nazwy wszystkich
miesigcy w roku (modyfikacja pola przez kliknigcie na przycisk oznaczony
jako 5, a nastepnie na wlasciwa pozycj¢ z rozwinigtej listy miesiecy,

¢ przyciski z etykietami liczbowymi (rysunek 12.2, oznaczenie 6) — umozliwiaja
wybor dnia w okreslonej dacie,

4 sekcja przyciskow opcji (rysunek 12.2, oznaczenie 7) — wybranie jednej z opcji
powoduje wyprowadzenie do dokumentu okreslonej daty w okreslonym
formacie,

¢ przycisk z etykieta Dzis (rysunek 12.2, oznaczenie 8) — wprowadza biezaca
date systemowa (wyswietlona w obszarze przycisku) w wybranym formacie
zapisu,

4 przycisk z logo Wydawnictwa Helion (rysunek 12.2, oznaczenie 9)
— wprowadza dat¢ okreslong przez uzytkownika (wyswietlong w pasku
tytulowym okna dialogowego kalendarza) w wybranym formacie zapisu.
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12.1.1. Obstuga okna dialogowego kalendarza

Aby wprowadzi¢ datg do dokumentu programu Word za pomoca okna dialogowego
kalendarza, nalezy:

1. Klikna¢ w zadanym miejscu dokumentu.

2. Wywotac¢ okno dialogowe kalendarza (klikna¢ na polecenie Kalendarz
— w menu lub na pasku narzedzi).

3. Dziatanie z punktu 2. spowoduje wyswietlenie okna dialogowego
przedstawionego na rysunku 12.2.

\« Po aktywacji kalendarza w formantach zostang wyswietlone informacje dotyczace
Uwaga biezgcej daty.

4. Zmieni¢ ustawienia parametrow:

¢ rok — klikajac na jeden z przyciskow opisanych znakami strzalek
w formancie przycisku pokretta (rysunek 12.3, oznaczenie 1),

¢ miesiqc — wybierajac z listy rozwijanej wybranej nazwy miesiaca
(rysunek 12.3, oznaczenie 2).

Rysunek 12.3. 1 2
Procedura ustawiania
parametrow rok

i miesiqc

paZdziernik
listopad

grudzien

— Format datv ————

5. Okreslenie pelnej daty nastapi po kliknigciu na jeden z formantéw bedacych
prezentacja kolejnych dni w wybranym przedziale czasowym, okreslonym
przez rok i miesiac (na przyktad formantu oznaczonego symbolem I na
rysunku 12.4).

6. Wykonanie dziatania z punku 5. spowoduje wyswietlenie na pasku okna
dialogowego kalendarza (rysunek 12.4, oznaczenie 2) wybranej daty
w formacie okreslonym w sekcji Format daty (rysunek 12.4, oznaczenie 3).

7. Dat¢ wyswietlong na pasku kalendarza wprowadzamy do dokumentu przez
nacisnigcie przycisku oznaczonego symbolem 4 na rysunku 12.4.
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Rysunek 12.4. 2

Procedura ustawiania

pelnej daty 2007-04-19 |
| 2007 il kwiecieri -]
Pnlwtl ér|Cz| P‘llSoln

9 |10 11 12|13 | 14| 15 1

16 | 17 [ 18 |19 20 21| 22

23| 24| 26| 26| 27| 28| 29

— Format daty
& 2007-12:23

3 23422007 4
€ 23 grudnia 2007 i

" witorek, 25 grudnia 2007
Dzis 2008-07-24

Data w dokumencie gtownym zostanie wstawiona zgodnie z okreslonym formatem za-
pisu oraz parametrami formatowania tekstu w punkcie wstawienia (w miejscu kursora),
jak zostato to pokazane na rysunku 12.5.

Rysunek 12.5. [ ——

Przykladowy wyglqd A4 Normalny +Po¢ + TimesMNewRoman - 12 - ||B |_£' 1
daty wstawionej = ' i

do dokumentu przy

roznych opcjach ™ 2007-04-19

Jormatu zapisu daty cowartek, 19 kwietnia 2007

x4
| 2007 = kwieded ~|
Pn|wt| $r|cz| Pt | so [

(1 O B R

Yl 2007-04-19 x|
| 2007 il kwiecieri |

Pn|w1|$r|t:z|P1|So|u
A [ T

‘X Zakonczenie pracy z oknem dialogowym kalendarza odbywa sie przez klikniecie na
Uwaga ikone ze znakiem X, umieszczong w prawym gérnym rogu okna.
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‘-‘« Klikniecie na przycisk z etykieta Dzis powoduje wprowadzenie do dokumentu daty
Uwaga systemowej, tj. wySwietlonej w obszarze przycisku (rysunek 12.6), w formacie okre-
Slonym przez wybrang opcje w sekcji Format daty.

Rysunek 12.6. v 23 gruanE 2000
procer sz V]
wprowadzania

biezqcej daty
do dokumentu

Dzi$

zwartek, 24 lipca 2005

12.2. Okno dialogowe , Kalkulator dat”

Po wydaniu polecenia Kalkulator dat zostanie wyswietlone okno dialogowe Kalkulator
dat (rysunku 12.7), w ktérym mozemy wyrozni¢ nastgpujace elementy funkcjonalne:

¢ przycisk z etykietg Pobierz (rysunek 12.7, oznaczenie 1) — umozliwia
pobranie daty zapisanej w sposdb numeryczny z dokumentu gtownego,

4 pole tekstowe (rysunek 12.7, oznaczenie 2) — przechowuje pobrang lub
wpisang datg,

¢ przycisk z etykietg Dzis (rysunek 12.7, oznaczenie 3) — wprowadza biezaca
date systemowa do pola tekstowego znajdujacego si¢ z lewej strony przycisku,

4 pole tekstowe (rysunek 12.7, oznaczenie 4) — stuzy do wprowadzenia liczby
dni (warto$¢ dodatnia lub ujemna) wyznaczajacych przedzial czasowy, ktérego
jeden z parametréw tworzy pobrana lub wprowadzona data,

4 przycisk z etykieta Zwrdé (rysunek 12.7, oznaczenie 5) — wprowadza nowo
obliczona datg¢ do dokumentu gldwnego,

¢ sckcja Format nowej daty (rysunek 12.7, oznaczenie 6) — wybranie jednej
z opcji powoduje wprowadzenie do dokumentu daty w okreslonym formacie.

Rysunek 12.7.
Okno dialogowe 1 2 3
, Kalkulator dat”

Kalkul ator dat

Pobierz |
Dodaj (odejmij) dni | Zwroé |

23 grudnia 2007
™ wiorek, 25 grudnia 2007

4 | 5 6
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12.2.1. Obstuga okna dialogowego ,,Kalkulator dat”

Rysunek 12.8.
Okno dialogowe
, Kalkulator dat”

Obstuga okna dialogowego Kalkulator dat zostanie szczegdtowo opisana w rozwiazaniu
ponizszego zadania.

Zadanie 12.1

Uzupehnij miejsca oznaczone wielokropkiem.
1. Po uptywie 35 dni od daty 2008-07-21 (to jest w dniu: ...).
2. Wypadek nastapit 47 dni przed data 2008-05-21 (data wypadku: ...).
Przy czym:
4 w zdaniu przedstawionym w punkcie 1. zastosuj format daty: DD MMMM RRRR,

4 w zdaniu przedstawionym w punkcie 1. zastosuj format daty:
DDDD, MMMM RRRR.

Rozwiazanie
Dla punktu 1.
1. Zaznaczy¢ w zdaniu zapis numeryczny zapis daty (rysunek 12.8, oznaczenie 1).

Po uplywie 35 dni od daty WUIEEI¥EFN 1o jest w dniu: )

2 3, 1

Kalkulator dat |
- | Format nowej daty —

(& Dzis | 2071223

23122007
; [ 1% 23 gradnia 2007
Dodaj (odejmij) dni I 35 L .
| IWIOC | |~ | govek 25 grudia 2007

2. Klikna¢ na polecenie Kalkulator dat w menu Dodatki — Helion lub na pasku
narzedzi Word — dodatki.

3. Dziatanie z punktu 2. spowoduje wyswietlenie okna dialogowego Kalkulator dat,
w ktorym nalezy:

a) klikna¢ na przycisk z etykietg Pobierz (rysunek 12.8, oznaczenie 2),

b) przy prawidlowym zaznaczeniu daty w dokumencie gtéwnym dziatanie
z punku 3a spowoduje wyswietlenie okreslonej daty w polu tekstowym
oznaczonym symbolem 3 na rysunku 12.8,



Rozdziat 12. ¢ Wprowadzanie dat do dokumentu 229

c) klikng¢ na polu tekstowym oznaczonym symbolem 4 na rysunku 12.8,
po czym wpisaé liczbg 35,

d) w sekcji Format nowej daty wybrac opcje: 23 grudnia 2007 (rysunek 12.8,
oznaczenie 5).

4. Klikna¢ w zadanym miejscu dokumentu (za tekstem ...w dniu.).
5. W oknie dialogowym Kalkulator dat klikna¢ na przycisk Zwroc.

6. W wyniku dziatania z punktu 5. w tekscie glownym zostanie wstawiona
i zaznaczona data (rysunek 12.9).

Rysunek 12.9.
Data wstawiona
do dokumentu
glownego dla punktu I

1 wzadaniu 12.1 R Format nowej daty

2008-07-21 @Dlifl 20071223

23422007
. 5 23 grudnia 2007
{) dni 15 . .
I ZWIOC | |~ goveke 25 grudria 2007

7. Zamkna¢ okno dialogowe Kalkulator dat, po czym klikna¢ w dowolnym
miejscu dokumentu, powodujac tym samym odznaczenie wstawionego tekstu.

07-21 (to jest w dniu: YRRy stk )

[

Dla punktu 2.

Rozwiazanie zadania polega na wykonaniu tych samych dziatan jak w przypadku
punktu 1., z ta tylko roéznica, ze:
4 w polu tekstowym oznaczonym symbolem 1 na rysunku 12.10 nalezy wpisac
liczbe -47,

¢ w sekcji Format nowej daty wybraé opcje: wtorek, 25 grudnia 2007
(rysunek 12.10, oznaczenie 2).

Rysunek 12.10. ttq 2008-05-21 (data wypadku: B LRl T Bk
Daty wstawiona
do dokumentu

glownego dla punktu X
2w zadaniu 12.1 Format nowej daty
j | 2008.05.21 @ Dz | C 207123
" 23122007
o " 23 grudnia 2007
ejmij) dni A7 L.
I ZWroC |\ ek 25 grudnia 2007

11 2
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12.3. Okno dialogowe ,,Wykaz swigt”

Po wydaniu polecenia Wykaz swiqt zostanie wyswietlone okno dialogowe Wykaz swiqt
ruchomych (rysunek 12.11), w ktorym mozna wyrdzni¢ nastgpujace elementy funkcjo-

nalne:

4 pole tekstowe (rysunek 12.11, oznaczenie 1) — przechowuje wartos$¢
numeryczng roku (modyfikacja pola — wpisanie zadanej wartosci lub

wprowadzenie za pomoca przycisku pokretta),

Rysunek 12.11. 1 3
Okno dialogowe
. Wykaz swiqt
» Wykaz swiat ruchomy th X
ruchomych e =
Format daty w dok i I
2008 il & 20071225 " 25 grudnia 2007
b  25-12-2007 " wtorek, 25 grudnia
Swieta ruchome 8
Wielkanoc niedziela, 23 marca 2008 | @]
Wielkanoc poniedziatek, 24 marca 2008 EI 9
Boze Ciafo czwartek, 22 maja 2008 | @]

|4 567 10

4 przycisk pokretta (rysunek 12.11, oznaczenie 2) — umozliwia ustawienie
warto$ci w polu tekstowym przechowujacym numeryczng wartos¢ roku.
Polega to na manipulacji przyciskiem oznaczonym strzatka do géry lub

strzatka w dot,

¢ sckcja przyciskdw opcji (rysunek 12.11, oznaczenie 3) — wybranie jednej
z opcji powoduje wyprowadzenie do dokumentu wybranej daty w okreslonym

formacie,

4 pola tekstowe (rysunek 12.11, oznaczenie 4) — wyswictlaja nazwy $wiat

ruchomych: Wielkanoc oraz Boze Ciato,

4 pola tekstowe (rysunek 12.11, oznaczenie 5) — wyswietla dat¢ pierwszego

dnia $wiat wielkanocnych,

4 pola tekstowe (rysunek 12.11, oznaczenie 6) — wyswietla dat¢ drugiego dnia

$wiat wielkanocnych,

4 pola tekstowe (rysunek 12.11, oznaczenie 7) — wys$wietla dat¢ Bozego Ciata,

¢ przycisk (rysunek 12.11, oznaczenie 8) — wyprowadza dat¢ pierwszego dnia

Wielkanocy do dokumentu gtownego,

¢ przycisk (rysunek 12.11, oznaczenie 9) — wyprowadza dat¢ drugiego dnia

Wielkanocy do dokumentu gtownego,

4 przycisk (rysunek 12.11, oznaczenie 10) — wyprowadza dat¢ Bozego Ciata

do dokumentu gtéwnego.



Rozdziat 12. ¢ Wprowadzanie dat do dokumentu 231

12.3.1. Obstuga okna dialogowego

Rysunek 12.12. 1 2

~Wykaz swiagt ruchomych”

Aby wprowadzi¢ dat¢ swigta ruchomego do dokumentu programu Word za pomoca
okna dialogowego kalendarza, nalezy:

1.
2.

3.

Procedura

wstawiania daty Wykaz $wiat ruchoniych
drugiego dnia swiqt
wielkanocnych
do dokumentu

Uwaga

o
Uwaga

Ustawi¢ kursor w zadanym miejscu dokumentu.

Wywota¢ okno dialogowe Wykaz swiqt ruchomych, tj. klikna¢ na polecenie
Wykaz swiqt w menu lub na pasku narzedzi.

Dziatanie z punktu 2. spowoduje wyswietlenie okna dialogowego
przedstawionego na rysunku 12.12.

Format daty w dok i i
I 2010 il © 2007-12-26 ' 25 grudnia 2007
hd  25-12-2007 " wiorek, 25 grudnia

Swieta ruchome

Wielkanoc niedziela, 04 kwietnia 2010 | 2]

Wielkanoc poniedzialek, 05 kwiemia 2010 | 2] |

Boze Ciafo czwartek, 03 czerwca 2010 | || ]
05 kwietnia 2010 3 J

Po aktywacji kalendarza w formantach zostang wysSwietlone informacje dotyczace
biezgcej daty.

4,

Zmieni¢ ustawienia parametru ,,rok”, klikajac na jeden z przyciskow
opisanych znakami strzatek w formancie przycisku pokretta (rysunek 12.10,
oznaczenie 1).

. W sekeji Format daty w dokumencie wybrac zadang opcje (rysunek 12.10,

oznaczenie 2).

. Klikna¢ na okreslony przycisk wstawiania daty, w naszym przypadku jest to

przycisk oznaczony symbolem 3 na rysunkul2.12.

. W wyniku klikni¢cia na wspomniany przycisk w tekscie gtdwnym zostanie

wstawiona i zaznaczona okreslona data (rysunek 12.12).

Daty Swiat ruchomych generowane sg w sposéb prawidtowy do roku 2199.




