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Poznaj mozliwosci zastosowania pakietu MS Office

Pakiet Microsoft Office to jedno z podstawowych narzedzi informatycznych wykorzystywanych
we wspétczesnych firmach. Znany i rozwijany od lat zestaw aplikaciji biurowych zyskat ogromne
grono uzytkownikow. Chyba trudno dzi$ wyobrazi¢ sobie dziatanie biura bez mozliwosci
przygotowania pisma w Wordzie, zestawienia wydatkow w Excelu czy tez prezentacji produktow
w programie Power Point. Jednak MS Office oferuje znacznie wiecej, niz tylko mozliwos¢
tworzenia zwyktych dokumentow tekstowych i prezentacii oraz przeprowadzania prostych obliczen.

Dzieki ksiazce ,MS Office 2003 PL w biznesie. Tom |” poznasz jedna z aplikacji wchodzacych
w sktad pakietu — arkusz kalkulacyjny Excel. Dowiesz sig, jak za pomoca Excela przygotowac
faktury VAT, oferty, dowody sprzedazy i inne dokumenty przydatne w przedsigbiorstwie.
Nauczysz sie korzystac z funkcji i formut oraz przeprowadzaé obliczenia matematyczne.
Przeczytasz o narzedziach, za pomoca ktérych mozna wykonywac analizy statystyczne,
tworzy¢ wykresy i zabezpiecza¢ elementy arkusza przed przypadkowymi zmianami.

* Qferty cenowe i dowody sprzedazy

e Rachunki i faktury VAT

* Obliczanie odsetek

* Tworzenie kalendarzy

e Analiza danych za pomoca modutu Solver

* Rejestrowanie i uruchamianie makropolecen
* Tabele przestawne i wykresy przestawne

* Prognozowanie

e QOchrona danych

Czytajac ksiazke ,MS Office 2003 PL w biznesie. Tom II” nauczysz sie wykorzystywac aplikacje
wchodzace w sktad tego pakietu do wykonywania réznych zadan zwiazanych z Twoja praca.
Dowiesz sig, jak profesjonalnie przygotowac oferty, umowy i korespondencie seryjna, tworzy¢
prezentacje multimedialne i gromadzi¢ dane w bazie Access a takze, jak stworzy¢ profesjonaing
wizytéwke, ktora pomoze Gi zaistnie¢ w Swiecie biznesu. Poznasz sposoby zarzadzania poczta
elektroniczna, kontaktami i zadaniami za pomoca MS Outlook oraz dowiesz sie, jak wykorzystac
zaawansowane mozliwosci pakietu MS Office do zautomatyzowania najczesciej powtarzanych
CZynnosci.

* Projektowanie dokumentéw przeznaczonych do druku

* Korespondencja seryjna

o System dokumentacji kadrowej

* Tworzenie prezentacji

* Wstawianie elementow graficznych i dZzwiekowych do slajdow

* QObstuga poczty elektroniczne

e Zarzadzanie zadaniami i planowanie spotkan za pomoca MS Outlook

* Wyszukiwanie i edycja danych w bazie

Usprawnij swoja prace wykorzystujac do tego nowoczesne narzedzia informatyczne
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DOWOD SPRZEDAZY
— OGOLNY

Zakres zagadnien

Ponizej w punktach wypisane zostaly zagadnienia z zakresu szeroko pojetej obstugi

Excela, ktére wykorzystano w tym rozdziale. Znajomos¢ tych zagadnieri jest wskazana,
jesli Czytelnik chce dogtebnie zrozumie¢ rozwiazania zastosowane w ponizszym rozdzia-
le. Jezeli ktores z zagadnien nie jest Ci znane, a chcesz sie wgflebi¢ w szczegdty budowy
prezentowanego tutaj arkusza, to mozesz uzupetni¢ swoja wiedze poprzez lekture do-
datkéw na koncu ksigzki. Jezeli z kolei szczegoty techniczne Cie nie interesuja, a jedynie
chcesz wykorzysta¢ praktycznie opisywane tutaj rozwiazanie, to nawet nie znajac poniz-
szych zagadnien, a jedynie korzystajac z dostarczonych na ptycie CD plikéw przyktadow
i szablonéw, powinienes sobie poradzic.

Lista zagadnien:
e Znajomosc¢ pojec arkusz i skoroszyt, w szczegblnosci réznic miedzy nimi.

e Wpisywanie formut.

Odwotania do komérek innych arkuszy skoroszytu.

Formatowanie komorek.

e Znajomos¢ funkgji: Dzis(), Tekst(), Max(), Jezeli(), Wiersz(), Podaj.Pozycje(),
Indeks () i operatora &.

e Stosowanie autofiltru.




Przeznaczenie i budowa skoroszytu

Skoroszyt przeznaczony jest do automatyzacji prac zwiazanych z wystawianiem dowodéw

sprzedazy towaréw oraz wydrukiem dokumentu (paragonu) o szacie graficznej poka-
zanej na rysunku 4.1. Skoroszyt skfada sie z czterech arkuszy. Przeznaczenie poszczeg6lnych
arkuszy jest nastepujace:

1. Arkusz Baza — umozliwienie wyboru z bazy danych towaréw podlegajacych dosta-
wie lub sprzedazy. Inaczej méwiac, jest to baza artykutéw, ktére oferujemy do sprzedazy.
Arkusz wypetniamy raz i aktualizujemy, kiedy zmienia sie oferowany przez nas asorty-
ment. Jest to arkusz pomocniczy, w ktérym przechowywane sa dane. W poprzednim
rozdziale byt opisywany arkusz pomocniczy, ktérego zadanie polegato jedynie na wyko-
nywaniu obliczen, a uzytkownik niemal nigdy nie musiat do niego zaglada¢. Do arkusza
przechowujacego dane bedziemy zaglada¢ czesciej niz do arkuszy typowo obliczenio-
wych.

2. Arkusz Dowdd — przygotowanie danych i wydruk gotowego dowodu. To ten ar-
kusz drukujemy, jest to nasz wtasciwy dokument. To niejako nasz najwazniejszy i gléw-
ny arkusz. Opisywany w rozdziale skoroszyt jest w wysokim stopniu zautomatyzowany,
w wyniku czego wiekszos¢ danych w arkuszu Dowdd bedzie pobierana z innych arkuszy
pomocniczych.

3. Arkusz ND — nadawanie kolejnych numeréw porzadkowych w ogélnym numerze
dowodu wystawianego dokumentu. Kolejny typowy arkusz pomocniczy, w ktérym dzia-
taja specjalne formuty. Zagladamy tutaj za kazdym razem, kiedy chcemy nada¢ kolejny
numer dowodu sprzedazy, jednak zakres czynnosci, jakie tu wykonujemy, jest znikomy.
Dzieki dziataniu tego arkusza nie musimy wprowadza¢ kolejnego numery w arkuszu
gféwnym (Dowdd). Sam sposob konstrukeji arkusza praktycznie uniemozliwia, a na pew-
no powaznie minimalizuje prawdopodobieristwo pomytki podczas nadawania kolejnych
numerdw, pomytki takiej jak np. nadanie tego samego numeru dwém dowodom.

4. Arkusz Ustawienia — tworzenie zapiséw dotyczacych ogélnego numeru dowodu
oraz miejsca i daty wystawienia dokumentu. Tutaj wpisujemy te dane dotyczace sprze-
dazy, ktére musza sie znalez¢ na dowodzie sprzedazy i ktére sg charakterystyczne dla
naszej firmy, stad zostana one pobrane przez arkusz Dowdd. W dalszych rozdziatach,
gdzie beda opisywane bardziej ztozone dokumenty, analogiczny arkusz z ustawieniami
bedzie przechowywat wiecej danych, np. nazwe firmy. Dla dokumentu, jakim jest do-
wod sprzedazy, nie potrzebujemy takich danych.
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Dowod sprzedazy nr 1009/05/2006
Katowice, dnia 2006 05-17

Lp. Nazwa towaru los¢| Cena Wartosc
1 |Galka metalowa 1 2 A0 2h0
2 | Cement 2 43 56 97 12
3 |Gips budowlany 3 2,10 530
Razem 105,92 z1
o
Dowdd spizedazy nr -~ | 1009/05/2006
Katowice, dnia 2006 05-17
Lp. Nazwa towaru los | Cena Wartosc
1 |Galka metalowa 1 280 2a0
2 |Cement 2 43 56 97 12
3 | Gips hudowlany 3 210 B30
Razem 105,92 z1
o

AW Wyelgd wydruku dowodu sprzedazy

Obstuga skoroszytu

Opis dziatania skoroszytu bedzie bardziej zrozumiaty, a przede wszystkim uzywanie ar-
kusza bedzie zdecydowanie praktyczniejsze, jesli zostanie on skopiowany z zataczone;j
ptytki CD na dysk twardy komputera. Dos¢ typowa lokalizacja dla naszego arkusza wydaje sie
byc¢ folder Moje dokumenty. Skoroszyt mozna przekopiowac na kilka sposobéw, np. tak:

1. Uruchom program Excel.

2. W67 plytke CD do stacji CD-ROM.

3. Wybierz polecenie Plik/Otwdrz, a nastepnie w oknie dialogowym Otwdrz na liscie
rozwijalnej Szukaj w: ustaw Sciezke dostepu do napedu CD-ROM.

4. Odszukaj katalog Przyklady\Rozdzial04, a w nim plik Dowod sprzedazy, nastepnie
otworz go, klikajac dwukrotnie mysza jego nazwe lub raz w obszarze przycisku Otwérz.




5. Wybierz polecenie Plik/Zapisz jako, a nastepnie w oknie dialogowym Zapisz jako na
liscie rozwijanej Zapisz w: ustaw Sciezke dostepu do napedu Moje dokumenty, po czym
kliknij przycisk Zapisz.

Wykonanie punktu 5. pozwoli na swobodng aktualizacje komérek wczytanego przy-
ktadu i zapis dokonywanych zmian. Gdybysmy pracowali z plikiem otwartym z ptyty
CD i niezapisanym na dysku, préby zapisu zmian konczytyby sie niepowodzeniem.
W niektérych przypadkach, w szczegélnosci gdy planujemy pracowac z wszystkimi lub
z wiekszoscia przyktadéw i szablonéw dotaczonych do tej ksiazki, wygodniejsze moze
by¢ przekopiowanie wszystkich plikow przykfadéw i szablonéw do folderu Moje do-
kumenty na dysku naszego komputera. Jesli po wykonaniu tych czynnosci zechcemy
pracowac z plikiem przykfadu opisywanym w konkretnym rozdziale, to wystarczy, ze
otworzymy odpowiedni, wczesniej przekopiowany plik z dysku twardego za pomoca
polecenia Plik/Otwdrz... lub klikajac na nim dwukrotnie w Eksploratorze Windows i juz
bedziemy mogli pracowac.

Opisywany w tym rozdziale skoroszyt skfada sie z czterech arkuszy, ktérych dziatanie
jest mocno ze soba powiazane i wzajemnie od siebie zalezne. Dodatkowo obstuga sko-
roszytu wymaga od uzytkownika dziafari w kilku (w mniejszym lub wiekszym stopniu)
arkuszach. Aby opis skoroszytu arkusza byt bardziej przejrzysty, nie bede go dzielit na
czesci poSwiecone obstudze oraz czesci poswiecone konstrukgji arkuszy. Zostang opisa-
ne kolejne arkusze, a w kazdym opisie Czytelnik znajdzie zaréwno informacje potrzebne
do samej obstugi, czyli praktycznego wykorzystania arkusza, jak i informacje potrzebne
do samodzielnego skonstruowania arkusza analogicznego jak opisywany. Opis dziatania
skoroszytu rozpoczniemy od arkusza Ustawienia.

Arkusz Ustawienia

Pierwsza czynnoscia, jaka musimy wykona¢, aby skoroszyt do wystawiania dowodéw

sprzedazy spetnit swoje zadanie w praktyce, jest prawidlowe przygotowanie (wypet-
nienie) arkusza Ustawienia. Arkusz wypetniamy danymi, ktére powinny sie znalez¢ na
dowodzie sprzedazy. W celu ufatwienia identyfikacji komoérek, ktére nalezy wypetnic,
w dofaczonym do ksiazki przyktadzie i szablonie zostaty one wypetnione kolorem Zz6ttym
(co bedzie widoczne po wezytaniu skoroszytu). Rozmieszczenie i poczatkowe (przykfado-
we) wartosci komérek arkusza przedstawia rysunek 4.2.

Zasadniczo, aby samemu skonstruowac skoroszyt analogiczny do naszego przyktadu,
na poczatku najlepiej sformatowa¢ komérki tak jak na rysunku 4.2, czyli zastosowac
odpowiednie obramowania, wypetnienia itp. Szczegétowego omédwienia wymagaja
pola arkusza Ustawienia tworzone w sposéb dynamiczny, czyli wypetniane wskutek dzia-
tania formut. W arkuszu mamy pola wypetniane w zaleznosci od daty i miejsca wystawie-
nia oraz przyjetej zasady numerowania dokumentu. Ponizej opis tych obszar6w.
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NWAILNGE WA Wyelqd arkusza Ustawienia

Obszar miejsca i daty wystawienia dowodu sprzedazy
(arkusz Ustawienia)

Obszar odpowiedzialny za generowanie daty i miejsca wystawienia dowodu sprzedazy,
przedstawiony na rysunku 4.3, skfada sie z nastepujacych komérek:

e Komorka B7 — tutaj wprowadzamy w postaci tekstu nazwe miejscowosci, gdzie pro-
wadzimy dziatalnos¢ i wystawiany jest dowdd sprzedazy. Docelowo na dowodzie sprze-
dazy po nazwie miejscowosci bedzie data wystawienia dowodu, mozna wiec dodac
jeszcze staty element tekstu, ktory pojawi sie przed data, np. Katowice, dnia.

e Komoérka C7 — tutaj znajduje sie data, ktéra ma sie docelowo znalez¢ na dowodzie
sprzedazy. Zawarto$¢ komorki jest generowana poprzez formute, wiec w trakcie uzywa-
nia arkusza niczego tutaj nie wpisujemy. Data jest aktualna data w momencie otwierania
arkusza, powiekszona (lub pomniejszong) o liczbe dni, jaka wpiszemy w komérce D7.
Takie rozwiazanie ma na celu umozliwienie wystawienia dowodu sprzedazy z datq r6zna
od aktualnej, bez potrzeby ingerencji w formuty skoroszytu. Wyswietlanie zawartosci ko-
morki jest realizowane przez formute w postaci: =DzIS()+D7. Jak nietrudno sie domyslic,
funkcja Dzis() zwraca aktualng w chwili otwarcia arkusza date, do ktérej dodawana jest
warto$¢ wpisana w komérce D7 (korekta daty).




e Komoérka D7 — tutaj wpisujemy liczbe naturalng okreslajaca, o ile dni ma zosta¢
przesunieta data wystawienia dowodu sprzedazy wzgledem daty aktualnej. W dotaczo-
nym do ksiazki przyktadowym arkuszu zostata domyslnie wpisana wartos¢ 0. Whpisanie
wartoéci dodatnich spowoduje wystawienie dowodu sprzedazy z data pdézniejsza niz
aktualna, natomiast wpisanie wartosci ujemnej bedzie skutkowato data wczesniejsza niz
aktualna na dowodzie sprzedazy.

e Komérka B8 — to najwazniejsza w opisywanym obszarze komoérka. To jej war-
tos¢, czyli miejsce i data wystawienia dowodu, bedzie pobierana przez gtéwny arkusz
(Dowdd). W komoérce znajduja sie pofaczone ze soba wartosci wyzej opisanych komorek
B7 i C7. Aby nie nadpisa¢ zawartej w komérce formuty, nie powinnismy tutaj w trakcie
uzywania arkusza niczego wpisywac. Wyswietlanie zawartoéci komoérki realizuje formu-
ta: =B7&TEKST(C7;"rrrr-mm-dd"). Formuta ta za pomoca operatora & faczy dwa ciagi teks-
towe. Pierwszy jest bezposrednio pobrany z komérki B7, drugi to zawartos¢ komérki C7.
Data z komérki C7 jest zamieniana na format tekstowy za pomoca funkgji Tekst (), funk-
cja Tekst() dodatkowo wymusza zapis daty w postaci rrrr-mm-dd (rok-miesiac-dzien).
Zamiana zawartosci komorki C7 na tekst jest konieczna, aby mozliwe byto taczenie z in-
nym tekstem za pomoca operatora &.

e Komorki B6 i D6 — tutaj znajduja sie jedynie etykiety dla komérek znajdujacych sie
nizej. Etykiety majq utatwi¢ orientacje w arkuszu. Etykieta dla komorki B7 i C7 to w na-
szym przyktadzie (i szablonie) tekst zapis daty wystawienia faktury, etykieta dla komorki
D7 to tekst korekta daty.

zZapis daty wystawienia faktury korekia daty
Katowice, dnia 0
Katowice, dnia 2006 05-22

W oo| o o

WHIZWI RN Obszar odpowiedzialny za generowanie daty i miejsca wystawienia
dowodu sprzedazy

Obszar numeru dowodu sprzedazy (arkusz Ustawienia)

Obszar odpowiedzialny za nadawanie w spos6b zautomatyzowany kolejnych numeréw
ogblnych naszym dowodom sprzedazy (rysunek 4.4) umozliwia nadawanie numeréw na
dwa sposoby:

a) zapis w postaci: numer kolejny dowoduj/tekst/miesigc/rok, np. 1009/B/01/2003;

b) zapis w postaci: numer kolejny dowodu/miesiac/rok, np. 1009/01/2003.

Arkusz ustawienia jest arkuszem pomocniczym dla gféwnego arkusza Dowdd, dostarcza
mu kolejnego numeru dowodu w jednej z dwéch wymienionych wyzej form. Arkusz ten
jednak nie wykonuje cafego dziatania zwiazanego z nadaniem kolejnego numeru. Sam

kolejny numer w postaci liczby jest pobierany z arkusza ND. Arkusz jest wiec pomocni-
czy dla arkusza Dowdd, ale posiada takze arkusz pomocniczy dla siebie — arkusz ND

Azepazids pomo(] .

Aujo30

>
=
~
[
)
N
-
(%)
—t
<
o
2.
QD




(opisany dalej). Opisywany obszar numeru dowodu sprzedazy arkusza Ustawienia sktada
sie z nastepujacych komorek:

e Komoérka D2 — odpowiedzialna za dostarczenie pierwszego cztonu ogdlnego nu-
meru, jaki sie znajdzie na dowodzie. Tutaj znajduje sie pierwszy wolny, niewykorzystany
wczesniej numer dowodu w postaci liczby. Numer ten jest pobierany z arkusza ND.
Pobieranie numeru jest realizowane automatycznie przez formute, a wiec w trakcie uzy-
wania arkusza nie nalezy do tej komoérki niczego wpisywac recznie, aby nie nadpisa¢
formuty. Formuta ma posta¢: =MAX(ND!C1:C1000). Dziatanie formuty sprowadza sie do
pobrania wartosci maksymalnej z zakresu komérek od C7 do C1000 w arkuszu ND. Fakt,
ze maksymalna liczba w tym zakresie komoérek jest naszym kolejnym, niewykorzystanym
numerem dowodu, wynika z dziatania mechanizméw w arkuszu ND. Mechanizmy te
zostaly opisane w czesci poswieconej arkuszowi ND. Pobierany do arkusza numer to
tylko liczba, natomiast numer ogélny, ktory jest pobierany z arkusza (do dowodu), jest juz
w postaci ztozonej z kilku cztonéw.

e Komoérka D3 — odpowiedzialna za dostarczenie drugiego, opcjonalnego cztonu nu-
meru dowodu. Jezeli chcemy, aby numer dowodu byt w postaci jak w punkcie a wstepu
do tego podrozdziatu, to tutaj wpisujemy tekst, ktéry bedzie statym sktadnikiem numeru.
Nalezy pamietac¢, zeby wpisany tekst znajdowat sie pomiedzy znakami /. Jezeli w komor-
ce nie bedzie sie znajdowat zaden tekst, a jedynie znak /, jak w naszym przyktadzie, to
numery dowodéw beda w postaci opisanej w punkcie b wstepu do tego podrozdziatu.

Whisanie samego znaku / do pustej komoérki moze sig okaza¢ niefatwe. Wynika to stad, ze

klawisz / jest standardowym skrotem w Excelu 2003, ktéry powoduje uaktywnienie menu Plik.
Mozna sobie poradzi¢ z tym problemem na kilka sposobéw, najtatwiej chyba przekopiowac ten
znak z innego programu lub wpisa¢ w komérce jakis inny znak i po nim dopiero /, a nastepnie
na pasku formuty usuna¢ wpisany znak poprzedzajacy /.

e Komorka E3 — odpowiedzialna za dostarczenie ostatniego cztonu numeru dowodu,
czyli zapisu aktualnego miesiaca i roku. Za wyswietlanie zawartosci komérki odpowiedzial-
na jest formuta, wiec nic tutaj nie wpisujemy recznie w trakcie praktycznego korzystania
z arkusza. Formuta w komérce ma posta¢ =TEKST(C7; "mm/rrrr") i realizuje nastepujace
zadania: przeksztafca date znajdujaca sie w komoérce C7 na tekst i wymusza zapis daty
w postaci mm/rrrr (miesigc w postaci dwoch cyfr i rok w postaci czterech cyfr). Konwersja
na tekst ma umozliwi¢ taczenie z innymi ciagami tekstowymi, o czym ponizej.

e Komoérka B4 — tutaj w wyniku dziafania formuty =D2&D3&E3 nastepuje potaczenie
zawartosci komérek D2, D3 i E3 w jeden ciag tekstowy, czyli ztaczenie trzech cztonéw
numeru dowodu w jeden ciag. To z tej komoérki arkusz Dowdd (arkusz gtéwny) bedzie
pobierat numer ogdlny.




e Komorki B2 i B3 — tutaj wpisujemy etykiety dla komérek D2 i D3. Ma to na celu
uczynienie arkusza bardziej przejrzystym. W naszym przykfadzie i szablonie wpisane
zostaty etykiety czes¢ | nr dowodu oraz czes¢ Il nr dowodu.

Cata obstuga tego obszaru sprowadza sie do ewentualnego wpisania opcjonalnego tekstu
do komérki D3.

A B c D E

1
2 czesé | nr dowodu 1008
g czesc ll nr dowodu i _

1 1008/05,2006 |

WHIZWI RN Obszar odpowiedzialny za generowanie numeru dowodu sprzedazy

Arkusz ND

Arkusz ND (rysunek 4.5) stuzy do pétautomatycznego nadawania kolejnego numeru do-

wodu. Zwrot pélautomatyczny oznacza koniecznos¢ ,pokazania skoroszytowi”, ze chce-
my uzyska¢ nastepny numer dowodu, a wiec musimy jednak jakas czynnos¢ w tym arku-
szu wykona¢. Arkusz sktada sie z nastepujacych komérek i obszaréw komorek:

o Komoérka B2 — numer startowy, tutaj wpisujemy numer o jeden mniejszy od
pierwszego numeru dowodu, jaki wystawimy za pomoca opisywanego skoroszytu.
Pétautomatyczna numeracja kolejnych dowodéw rozpocznie sie od numeru nastepuja-
cego po wpisanej tutaj wartosci.

o Komoérka C2 — petni role etykiety dla znajdujacego sie bezposrednio pod nig ob-
szaru komoérek — obszaru, w ktéry beda sie znajdowaty kolejne wykorzystane numery
dowodéw. W naszym przyktadzie zostat tutaj wpisany tekst nr kolejny.

e Obszar komérek B3 — B1000 — tutaj w pierwszej pustej komoérce wpisujemy znak
x, kiedy chcemy wygenerowac kolejny numer dowodu. Po wpisaniu tego znaku kolejny
numer pojawi sie w komérce w kolumnie C, sasiadujacej z komoérka witasnie wypetniona
znakiem x w kolumnie B.

e Obszar komoérek C3 — CT1000 — tutaj za posrednictwem formuty beda wyswiet-
lane kolejne numery dowodoéw. Wartos¢ maksymalna z tego obszaru jest automatycz-
nie pobierana przez arkusz Ustawienia i dalej przez arkusz gléwny Dowdd, nastepnie
umieszczana na dowodzie sprzedazy. Do tych komérek w trakcie uzywania skoroszytu
niczego nie wpisujemy, aby nie nadpisa¢ zawartych w nich formut. Formuta w komérce
C3 ma postac: =JEZELI(B3="x";$B$2+WIERSZ()-2;""). Dziatanie formuly jest nastepujace:
najpierw sprawdza, czy w komérce B3 znajduje sie znak x, i jezeli warunek ten jest spet-
niony, do komérki C3 zostaje wpisana wartos¢ (liczba) odpowiadajaca numerowi znaj-
dujacemu sie w komérce B2 (nasz numer poczatkowy) powiekszona o aktualny numer
wiersza (dla komérki C3 to trzy, numer wiersza jest dostarczany przez funkcje Wiersz())
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i pomniejszona o dwa (pomniejszenie o dwa wynika z faktu, ze pierwsza formuta znajdu-
je sie w trzecim wierszu). Jezeli w komoérce B3 nie bedzie znaku x, to komérka C3 pozo-
stanie pusta. Formuta w komérce C4 bedzie sprawdza¢, czy w komorce B4 jest x, i dalsze
dziafania bedga analogiczne. Takimi formutami powinien by¢ wypetniony caty opisywany
obszar. Jezeli konstruujemy arkusz ND od zera, to do komérki C3 nalezy wpisa¢ wyzej
wypisang formute, a nastepnie ja skopiowa¢ do pozostatych komérek opisywanego za-
kresu. Mozemy uzy¢ do tego metody przeciagania, czyli naprowadzi¢ wskaznik myszy
na prawy dolny rég komérki C3, co spowoduje zmiane jego ksztaftu na cienki krzyzyk,
a nastepnie nacisna¢ lewy przycisk myszy i przytrzymujac go, przeciagna¢ mysz w dot
do zadanej pozycji. Innag metoda na skopiowanie formuty do pozostatych komoérek jest
zaznaczenie obszaru od komérki C3 w dét do ostatniej komérki, w ktérej ma by¢ for-
muta, a nastepnie nacisniecie kombinacji klawiszy Ctr/+D, ktéra odpowiada poleceniu
Wypetnij w dél. Powyzszy opis moze wydawac sie skomplikowany, lecz jesli uwaznie go
przeczytasz i przeanalizujesz krok po kroku, najlepiej przy otwartym arkuszu, z pewnos-
cig zrozumiesz jego dziatanie.

W kolumnach B i C zostal zatozony autofiltr (widoczne dwa przyciski strzatek z prawej
strony komérek B2 i C2). Autofiltr moZe znacznie utatwi¢ korzystanie z arkusza, szczegélnie
kiedy bedzie sie w nim znajdowata duza liczba wykorzystanych numeréw. Dziafanie autofil-
tru zostato szczegétowo opisane w dodatkach na koricu tej ksiazki.

E3 Microsoft Excel - DOWOD SPRZEDAZY . xls
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Generowanie kolejnego numeru

W celu nadania kolejnego numeru nalezy w skoroszycie z aktywnym arkuszem ND wykonaé
wypunktowane nizej czynnosci. Ponizszy opis dotyczy postepowania podczas generowania
kolejnego numeru z uzyciem autofiltru. Uzywanie autofiltru jest szczegdlnie wygodne, jezeli
mamy juz duza ilos¢ wygenerowanych i uzytych numeréw, a bezsensowne, kiedy nadajemy
pierwsze numery, cho¢ nawet podczas nadawania pierwszego numeru zastosowanie tej me-
tody nie spowoduje zadnych nieprawidfowosci.

Klikamy strzatke autofiltru komérki B2, co spowoduje pokazanie listy wyboru jak na ry-
sunku 4.6.

I

B c
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1000

Sortuj malejaco 1007
(Wszystkie) 1002
{10 pierwszych 1003
iNlestandardnu 1004
(Puste) 1005
(Miepuste) 1006
% 1007

% 1005
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IO N Aktywacja listy wyboru kolumny B

Dokonujemy wyboru pozycji (Puste) przez klikniecie jej prawym przyciskiem myszy.
Dziatanie to spowoduje przefiltrowanie obszaru komérek B3 — C71000 i przygotowanie
pierwszego wolnego wiersza do aktualizacji — rysunek 4.7. Wszystkie niepuste komorki
nie zostaly usuniete, a jedynie ukryte.
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WHILWI WA Aktywacja nowego numeru faktury po wpisaniu znaku x do komorki
w kolumnie B w pierwszym nieprzefiltrowanym wierszu
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Aby ponownie wyswietli¢ przefiltrowane petne komorki, wystarczy jeszcze raz uzy¢ autofiltru
i na liscie (rysunek 4.6) wybra¢ (Wszystkie).

Whpisujemy do pierwszego nieprzefiltrowanego wiersza w kolumnie B (czyli pierwszego
widocznego ponizej wiersza drugiego) znak x (wielkos¢ litery dowolna), co spowoduje
pokazanie sie kolejnego numeru dowodu w sasiadujacej komérce kolumny C (jak na
rysunku 4.7).

Jezeli nie chcemy uzywaé autofiltru, to aby wygenerowaé kolejny numer, wystarczy
w pierwszej od gory, pustej komérce z zakresu C3 — C1000 wpisa¢ znak x. Numer zosta-
nie wygenerowany i wszystkie mechanizmy skoroszytu beda dziata¢ prawidtowo. Uzycie
autofiltru przy duzej liczbie wygenerowanych numeréw pozwala nam unikna¢ przewi-
jania zawartosci arkusza, ale nie jest specjalnie przydatne, jesli wszystkie wygenerowane
numery mieszcza sie na ekranie.

Wygenerowany w jeden z opisanych sposobéw numer zostanie automatycznie pobrany
do arkusza Ustawienia i zapisany w jego komorce D8, a nastepnie uzyty do tworzenia
og6lnego numeru dowodu. Generowanie numeru w komérkach kolumny C jest mozliwe
przez zastosowanie w nich opisanej wyzej w tym podrozdziale formuty =JEZELI(B3="x
"3 $B$2+WIERSZ()-2;"").

Arkusz Baza stanowi baze towaréw (materiatéw), ktére moga sie znalez¢ na dowodzie

sprzedazy, czyli towaréw oferowanych przez firme. Arkusz ten zawiera wszystkie infor-
macje o kazdym towarze, niezbedne do wystawienia dowodu sprzedazy. Zastosowanie
takiej bazy sprawia, ze nie bedzie koniecznosci wpisywania za kazdym razem do ar-
kusza Dowdd poszczegblnych pozycji recznie. Poniewaz dokument musi zapewnia
mozliwos¢ wyspecyfikowania kilku (w prezentowanym rozwiazaniu do pieciu) pozygji
materiafowych, uzycie techniki filtrowania (wyboru jednego z wielu) jest nieprzydatne.
Rozwiazaniem pozwalajacym na wybér kilku pozyciji jest konstrukcja arkusza przedsta-
wiona na rysunku 4.8. Skfada sie on z dwdch obszaréw komérek: w pierwszym obszarze
dokonujemy wielokrotnego wyboru artykutéw, ktére maja sie znalez¢ na dowodzie, dru-
gi obszar to lista tych artykutéw. Ponizej zostaty opisane szczegdtowo oba obszary, z tym
ze ze wzgledow praktycznych najpierw opisany jest obszar drugi.




3 Microsoft Excel - DOWOD SPRZEDAZY . xls
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2 Gatka metalows szt 250 23 (ol
3 [Cement kg 4856 B Q.
4 Gips budowlany ki 2100 24 X
g #FARG! [ #FARG
5 FARG! | #ARG 5
v | Q
g Atlas - klej kg 66,00 (10}
9 Bambus szt 1200 O-
10| |Blacha czarma ki 1522 =3
11 Blacha ocynk. szt 455,00 ~
12| |Bobas | 444 00 u
13 Brzeszczoty szt 025
14 Cegta petna a7t 1,00
15 Cegta dziurawka szt 47 56
16| Cement ki 43 56
17 Deski na tawki szt 25,00
18 Drzwi petne L-80 szt 189,00
19 Drzwi petne P-30 szt 177,00
20 Drzwiczki metal. szt 19,00
21 Drzwiczki wyciar. szt 21,00
22 Elektrody 25mm szt 0Bs
23 Gatka metalowa 5zt 280
24 | Gips budowlany kg 210
25 Gwozdzie 4" kg
26 Gwozdzie " kg
27 Izaplast I 13,00
28 Katownik 20 x 20 kyy 14 80
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Obszar listy oferowanych artykutéw (arkusz Baza)

Na ten obszar, przedstawiony na rysunku 4.9, sktadaja sie komérki kolumn B, C i D,
poczawszy od wiersza 6smego, czyli komérki B8, C8, D8 i wszystko co ponizej. Obszar
od dotu praktycznie ograniczony jest mozliwosciami Excela, jednak niektére zastoso-
wane w skoroszycie formuty siegaja swoim dziafanie jedynie do wiersza 308. Obszar
ten stanowi typowa tabele oferowanych przez nas artykutéw, gdzie w kolumnie B wpi-
sujemy nazwe artykutu, w kolumnie C jednostke miary tego artykutu i w kolumnie D
cene jednostkowa.

8 Atlas - klej ki FE 00
=] Bambus szt 12,00
10 Blacha czarna ki 1622
i Blacha ocynk. szt 455 00
12 Bobas | 444 00
13 Brzeszczoty szt 025
14 Cegta petna szt 1,00
15 Cegta dziurawka szt A7 56
16 Cement kg 43 56
17 Deski na tawki szt 2500
18 Orzwi petne L-50 szt 189 00
19 Orzwi petne P-80 szt 177 00
20 Orzwiczki metal. szt 159 00
21 Drzwiczki wycior. szt 21,00
22 Elektrody 2 5mm szt 0Bs
23 Gatka rmetalowa szt 250
24 Gips budawlany kg 210

WAL R Obszar listy oferowanych artykutow w arkuszu Baza

Przygotowanie bazy towarowej (materiatowej)

Aby prawidtowo przygotowac arkusz, musimy dokonac zapisu catej naszej bazy towarowej
(materiatowej) w obszarze komoérek B8 — C308 (dla 300 artykutéw, w przypadku bazy
0 1000 pozycjach bedzie to oczywiscie odpowiednio wiekszy obszar — B8 — C1008),
zachowujac pokazana na rysunku 4.10 kolejnos¢ wystepowania informacji o towarze,
tzn. nazwa towaru — kolumna B, jednostka miary — kolumna C, cena — kolumna D.
Nastepnie tak stworzony obszar komérek musimy posortowac. Robimy to w nastepujacy
sposob:

1. Zaznaczy¢ wiersze od numeru 8. do ostatniej wpisanej pozycji, a nastepnie z menu
Dane wybra¢ polecenie Sortuj (jak na rysunku 4.10).




E1 Microsoft Excel - DOWOD SPRZEDAZY .x
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2 Gatka metalowa 527t 2,
3 Cemernt kg 4B, Sprawdzanie poprawnosc... 8-
4 Gips budowlany kq 2 Tabela... o
= #ARG! [ #ARG ) N-
g FYN=TY N @FTN=Te Tekst jaka kalumny... ~
7 kKonsaliduj. .. L |
g Atlas - klej kg BE, Grupy i konspekt 3
9 Bambus szt. 12, (@)
10 Blacha czrarma ki 15, i3] Rapart tabeli przestawne i wykresu przestawnega... (00]
Blacha ocynk. szt 455, Importuj dane zewnetrzne 3 g
Babas | 444, Lsta , 3
Brzeszczoty rad 1, .
Cegta petna szt 1, aML 4
Cegta dziurawka szt. 47
Cement kg 43,
Deski na tawki gzt 25,00
Drzwi petne L-80 szt 18900
Drzwi petne P-80 szt 177 00
Drzwiczki metal. g7t 1900
Drzwiczki wyciar. ral 21,00
Elektrody 2 Smm 57t 0,R5
Gatka metalowa 527t 2 A0
Gips budowlany kg 210
Gwozdzie 4" kg
Gwozdzie b " kg
|zoplast | 13,00
Katownik 20 x 20 kg 14 80
Katownik 25 x 25 kg
Katownik azurowy .
it riniowey kg
Kl;amki plast. szt.
Klamki do okien PCY szt.
Klej polirmerowy I 46,00
S5 Kndli raznnrmae 7 roTata
W 4 » #l\baza {DOWOD fMD £ ustaW|en|a / al

Gokowy

WAL NIV Rozpoczecie procedury sortowania

2. Po wykonaniu dziatania jak w punkcie 1. zostanie wywofane okno dialogowe

Sortowanie (rysunek 4.11), w ktérym w sekgji Sortuj wedfug wybieramy kolumne B oraz spo-
sob sortowania — Rosngco, w sekgji Lista powinna by¢ zaznaczona opcja Nie ma wiersza
nagfdwka; nastepnie klikamy przycisk OK.
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| Sortowanie

Sortuj wedhug
olurmna B () Rosnaco
() Malejaco

nastepnie wedhig

() Malejaco
nastepnie wedhug

(") Malejaco
Zakres danych

() Ma wiersz nagtivlka

(%) Mie ma wiersza naghdwka

[ opce.. | [ ok J[ anug |

I N Okno dialogowe Sortowanie

Po wykonaniu tych czynnosci obszar jest gotowy do wspotpracy z reszta arkusza i sko-

roszytu.

Obszar wyboru towarow

Jest to obszar, w ktérym dokonujemy wyboru artykutéw z opisanej wyzej listy w zauto-
matyzowany sposéb. Pozycje tutaj wybrane znajda sie na dowodzie sprzedazy, arkusz
gléwny wiasnie stad pobierze wybrane pozycje. Obszar skfada sie z komérek:

e Obszar komérek B2 — B6 — tutaj wybieramy artykuty za pomoca polecenia Wybierz
z listy rozwijanej. Polecenie to jest dostepne w menu podrecznym po kliknieciu koméorki
prawym przyciskiem myszy lub za posrednictwem skrétu klawiaturowego Alt+strzatka
w dotf. Nie nalezy wpisywa¢ do tych komérek zadnych nazw towaréw bezposrednio
z klawiatury. Wypetniamy jedynie za pomoca wyboru z listy. Jezeli chcemy dodac ele-
ment, ktérego nie ma na liscie, to dodajemy go najpierw do listy i nastepnie wybieramy
z listy.

e Obszar komérek E2 — E6 — tutaj po wybraniu artykutu w komoérce tego samego
wiersza w kolumnie B (patrz punkt wyzej) zostanie wyswietlony numer wiersza arku-
sza, pod ktérym znajduje sie wybrany artykut w obszarze listy oferowanych artykutéw.
W komoérce znajduje sie formuta, wiec aby jej nie nadpisac, w trakcie uzywania arkusza
nie powinnismy wpisywac tutaj recznie zadnych wartosci. Formutfa dla komérki E2 ma
posta¢ =JEZELI(B2<>"";PODAJ.POZYCJE ($B2;B$8:B$308)+7;""). Formuta najpierw spraw-
dza, czy komoérka B2 nie jest pusta i jezeli warunek jest spetniony, zwraca numer po-
zycji na liscie B8 — B308 odpowiadajacy artykutowi umieszczonemu w komérce B2.
Do numeru pozycji zwréconego przez funkcje Podaj.pozycje() jest dodawane siedem,
co wynika z faktu, Ze lista oferowanych artykutéw rozpoczyna sie w wierszu 6smym.




e Obszar komérek C2 — C6 — tutaj po wybraniu artykutu w komérce tego samego
wiersza w kolumnie B (patrz wyzej) zostanie automatycznie w wyniku dziafania formuty
wpisana odpowiednia dla wybranego artykutu jednostka miary. Taka jednostka miary,
jaka widnieje przy wybranym artykule w obszarze listy oferowanych artykutéw. Zawartos¢
komorki jest wyswietlana przez formute, wiec niczego w trakcie uzywania arkusza nie
wpisujemy do tej komérki bezposrednio z klawiatury. Formuta dla komérki C2 ma postac
=INDEKS ($C$8:$C$308;$E2-7). Zastosowana tutaj funkcja Indeks () wyswietla zawartosc¢ tej
komorki z zakresu (listy) komérek C8 — C308, ktéra znajduje sie na pozycji zakresu od-
powiadajacej wartosci w komérce E2 (wyzej wyjasniono, co znajduje sie w komorce E2)
pomniejszonej o siedem. Odejmowanie si6demki wynika z faktu, ze nasz zakres rozpo-
czyna sie w 6smym wierszu arkusza. Po odjeciu si6demki dostajemy numer pozycji
na liscie C8 — C308, a nie numer wiersza w arkuszu. Tworzac arkusz od zera, do
komorki C2 wpisujemy opisana wyzej formute, a nastepnie kopiujemy ja do czterech
komérek pod nia metoda przeciagania lub za pomoca skrétu Ctrl+D (opisane wyzej
w tym rozdziale).

e Obszar komérek D2 — D6 — w tym obszarze znajduja sie formuty analogiczne do
formut z zakresu C2 — C6. Zadaniem tych formut jest zwrécenie odpowiednich dla arty-
kutéw z kolumny B cen jednostkowych.

o Wybér pozycji z bazy towarowej (materiatowej)

Obszar wyboru zadanych towaréw (materiatéw) zawiera komérki z zakresu B2 — E6.
Kolumny B, C i D stuza do zapisu parametréw wybranego towaru (po jego wyborze),
tzn. jego nazwy, uzytej jednostki miary oraz ceny (rysunek 4.12).

A, B C 8] E F

1

2 Gatka metalowsa 57t 2800 23

3 Cement ky 4556 16
4 | [Gips budawdany ki 210 24
5 #FARG! | #ARGI

5 #FARG! | #ARGI

7

NIVl Obszar wyboru towaréw (materiatow)

Proces wyboru towaru (materiatu) polega na wywotaniu w kolejnych komérkach kolumny B
(B2, B3, B4... itd.) listy rozwijanej przez:

Naci$niecie kombinacji klawiszy — lewy ALT+strzatka w doét.
lub

Otwarcie menu podrecznego (w aktywnej komorce kliknij prawy przycisk myszy), a na-
stepnie wybér z menu polecenia Wybierz z listy (rysunek 4.13).
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A B | C D] E
1
2 Gatka metalowa 57t 260 23
3 Cement kg 43 56 16
4 Gips budowlany kg 2101 24
[ [T =T=TH =T
5 g Wytni
7 23 Kopij
g Atlas - klegj ) )
9 Barnbus @ whe

10 Blacha czama
11 Blacha ocwnk.
12| Bobas

13| Brzeszczoty

14 | Cegla petna

15| Cegla dziurawka
16| Cement

17 | Deski na tawki
18 | Drzwi peine L-80
19 Drzwi petne P-80

Whlej specjalnie...
Wskaw, ..,

Usur...

WhozysE zawartost
Wakaw komentarz

Formatuj komarki, ..

Whebierz z listy rozwijanei. ..

20| |Drzwiczki metal. Dodaj czujke

21 Drzwiczki wycior. Ubwidrz liske...

22 Elektrody 2 Smm '

23| Gatka metalowa & Hperacze. .

24 | Gips budowlany G odszukai...

25 Gwozdzie 4" kn

26| GwoidzieB" kg

27 Izoplast | 13,00
28 | |Katownik 20 x 20 kg 14 80

NWAHILE KNS Menu podreczne — wywotanie listy wyboru

Aby wybér z listy rozwijanej byt mozliwy, komoérka B7 nie moze by¢ pusta! W naszym przykta-
dzie w komérce B7 znajduje sie spacja, czego oczywiscie nie widad.

Wykonanie czynnosci z punktu 1. lub 2. udostepni nam liste nazw towaréw jak na ry-
sunku 4.14, z ktérej nalezy wybra¢ (kliknaé) zadana pozycje. Po wybraniu pozycji komérki
w kolumnach C i D wypetfnia sie automatycznie.




A E | «cC D E F

1

2 Gatka metalowa 5zt 250 23

3 Cement kg 43 56 16

4 Gips budowlany ki 210] 24
5| #HARGI

B #HARIGI

7

g EETIE: sczarna ki B6,00

9 Blacha ocynk, 57t 12,00

i grnzb:siczot kg 1522

11 | Codta pefra | szt 45500

12 Bobas | 444 00

13| | Brzeszczoty szt 025

14| Cegta petna szt. 1,00

15 Cegta dziurawka szt 47 56

16 Cement ko 43 56

17 Deski na tawki szt 2500

18 Drzwi petne L-80 szt 189 00

19 Drzwi petne P-80 5zt 177,00

WAL N [ ista wyboru
Uwaga

Przy braku nazwy towaru w komérkach B2 — Bé (komérki puste) w odpowiadajacych im ko-
moérkach C2 — C6 oraz D2 — D6 wystepuije zapis btedu argumentu #ARG!, co stanowi prawidtowa
reakcje arkusza.

Arkusz Dowod

Arkusz Dowdd jest naszym gtownym arkuszem, arkuszem wynikowym. Jego zadania

sprowadzaja sie do:

Zebrania wszystkich informacji, ktére wprowadzilismy lub ktére powstaly w wyniku
dziafania formut w opisywanych wyzej arkuszach pomocniczych Ustawienia, Baza, ND.
W tym arkuszu nastepuje takze ostateczne formatowanie pobranych danych.

Znajduja sie tutaj rowniez komorki, ktére wypetniamy recznie w ostatnim etapie tworzenia
dowodu sprzedazy, jednak dziatanie takie jest tutaj sprowadzone do niezbednego minimum.

Arkusz stanowi takze finalng forme dowodu sprzedazy. Zawartos¢ tego arkusza bedziemy
drukowac.

Arkusz zasadniczo sktada sie z dwéch obszaréw komérek. Pierwszy obszar jest obszarem,
ktéry nie znajdzie sie na wydruku, stuzy on do sterowania, uaktywnienia mechanizméw
i formut znajdujacych sie na czesci przeznaczonej do wydruku. Drugi obszar jest obsza-
rem, ktéry bedzie drukowany. Ponizej opis wymienionych obszaréw.
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Obszar sterujacy (arkusz Dowodd)
Na opisywany obszar sktadaja sie komorki:

e Zakres komoérek K8 — K72 — tutaj znajda sie numery wierszy artykutéw wybranych
do umieszczenia na dowodzie sprzedazy, wyswietlany numer wiersza jest numerem, pod
jakim znajduje sie artykut w arkuszu baza. Numer jest wyswietlany, pod warunkiem ze
w komorce K6 znajdzie sie jedynka. Zawartos¢ komorek jest generowana przez formute,
wiec niczego tutaj nie wpisujemy, aby jej nie nadpisa¢. Formuta (dla komérki K8) ma po-
staé: =JEZELI($K$6=1;baza!E2;""). Jej dziatanie polega na sprawdzeniu, czy w komérce K6
znajduije sie jedynka i jezeli warunek jest spetniony, to do komérki zostaje pobrana zawar-
tos¢ komérki E2 z arkusza Baza, gdzie znajduje sie numer wiersza wybranego (w arkuszu
Baza) do dowodu artykutu. Jezeli warunek nie jest spetniony, to komérka pozostaje pusta.

*  Komérka K6 — tutaj recznie wpisujemy wartos¢ 1 lub 0. Jak wynika z poprzedniego
punktu, wpisanie jedynki spowoduje wypetnienie komérek K8 — K72 numerami wierszy,
ktére odpowiadaja wybranym w arkuszu Baza artykufom (w obszarze listy oferowanych
artykutéw). Numery te beda potrzebne formutom w czesci arkusza Dowdd przeznaczo-
nej do wydruku. Wpisanie zera spowoduje, ze komoérki pozostana puste, w konsekwengji
czego obszar przeznaczony do wydruku dowodu sprzedazy nie bedzie zawierat zadnych
artykutéw, o czym szczegbétowo w dalszej czesci rozdziatu.

Jezeli zmienimy wartos¢ K6 na 0 (rysunek 4.15), to w komdrkach, w ktérych wyliczana jest
wartos¢ towaru, pokaze sie komunikat o btedzie (#ARG!), co jest prawidtowa reakcja arkusza.
Nie nalezy sie tym przejmowac.

A B © D E F G H | J K L
|
> Dowdd sprzedazy nr | 101010512006
4 Katowice, dnia 20060522
2 Lp. Nazwa towaru losé Cena Wartosc

0

7
g 1 #FARG!
9 2 #FARG!
10 3 #FARG!
1
12
13 Razem #ARG!
14
14 podpls
16
17
=2 A

NWHIZWI M Wyglgd komdrek przeznaczonych do specyfikacji towarow
przy wartosci komorki K6=0



Obszar wydruku (arkusz Dowod)

Arkusz pod wzgledem graficznym tworzy dwa identyczne odcinki dowodu sprzedazy
(dla sprzedajacego i kupujacego), ktére znajduja sie w obszarze komérek AT — 115 oraz
A20 - 134, oddzielone linig przerywang w celu tatwiejszego ich rozdzielenia po wydruko-
waniu. Aby osiagna¢ identyczne dane w dwéch identycznych odcinkach dowodu sprze-
dazy, mozna wpisa¢ w nich identyczne formuty, jednak w celu uproszczenia konstrukgji
arkusza komérki dolnego odcinka dowodu sprzedazy nie posiadaja formut identycznych
z gornym, lecz tylko odwotania do odpowiadajacych im pod wzgledem merytorycznym
komérek odcinka gérnego. Dlatego tez w komoérkach odcinka dolnego nie nalezy wpro-
wadzac¢ zadnych danych. Zastosowanie odwotain powoduje, ze zawartos¢ odcinka dol-
nego jest kopiowana z odcinka gérnego. Szczegétowy opis poszczegélnych komoérek

arkusza przedstawiony zostat w tabeli 4.1.

Tabela 4.1. Opis komérek dla gérnego odcinka Dowodu sprzedazy

Komérki | Przeznaczenie Obstuga
G2 Pobranie kompletnego numeru dowo- | Programowo formuta =ustawienia!B4, niczego
du z arkusza Ustawienia, z komorki B4. | tutaj nie wpisujemy.
Pobranie z arkusza Ustawienia, z ko- _ — .
B4 mérki B4. mieisca i da stawienia Programowo formuta =ustawienia!B8, niczego
dowodu ’ ) ty wy tutaj nie wpisujemy.
Automatyczne wstawienie liczby po- Programowo np. dla komérki B8 posta¢ formuty
rzadkowej pozycji, pod warunkiem =JEZELI ($K8<>""3WIERSZ()-7;""). Formuta
B8 _BJ2 ze odpowiednia komérka z zakresu sprawdza, czy komorka K8 nie jest pusta i jezeli
K8 — K12 nie jest pusta. Gdy warunek | warunek jest spetniony, wstawia aktualny numer
nie jest spefniony, komoérki pozostaja | wiersza pomniejszony o siedem (lista artykutéw
uste. rozpoczyna sie¢ w 6smym wierszu).
P poczy OSMym wi
fgbrir;:rz arkszla'ls'ifzzgaznv:;gvza;_ Programowo np. dla komérki C8 posta¢ formuty
2 wybraiismy do umieszcz =JEZELI($K8<>"";baza!B2;""). Formuta spraw-
c8_cC nia na dowodzie sprzedazy. Komérka B S e (T
-Cl2 zostaje wypelniona, jezeli odpowiada- dza, czy komorka K8 nie jest pusta i jezeli waru-
iaca komarka z zak;'esu K8 — K12 nie nek jest spetniony, wstawia warto$¢ komorki B2
:Zst pusta z arkusza Baza.
F8—FI2 Edycja ilosci sprzedanych towardw. Wprowadzana przez uzytkownika.
. Programowo np. dla komérki G8 posta¢ formuty
Felerz e a'rkusza B?ZG cen sprzeda- =JEZELI($K8<>"";baza!D2;""). Formuta spraw-
G8—GI2 nych towaréw. Komoérka zostaje wy- d Kkomérka K8 nie i i iezeli K
- DR N e ino A s Ranor za, czy komoérka K8 nie jest pusta i jezeli warunel
kaz zakr,esu K8 — K12 nie iest pusta jest spetniony, wstawia warto$¢ komérki D2 z arku-
jest pusta. sza Baza.
" ) - . .. | Programowo np. dla komérki H8 postac formuty
gd:::v’y; “;Zr;ﬁjrjl:k?::g | =9EZELI(F8<>"";F8*G8;""). Formuta sprawdza, >
H8 — HI2 powiednicf; komérkach z zakresu F8 czy komérka F8 nie jest pusta i jezeli warunek jest ~
ZF12 zostata wpisana ilog¢ spetniony, wstawia wartos$¢ towaru, powstatg po- %
sprzedawanych F;owaréw przez przemnozenie ilosci (F8) towaru przez jego N
P 4 ’ wartos¢ jednostkowa (G8). )
Obliczenie ogdlnej wartosci sprzedazy.
HI3 Suma wartoé%:i ws]z stkich artskuléw 4 Programowo formuta =SUMA (H8:H12) . Formuta s
- Y . sumuje kwoty z komérek H8 — H12. (O
ujetych w dowodzie sprzedazy. o
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W powyzszej tabeli w kolumnie Obstuga zostaty podane formuty dla wiersza 6smego. Tworzac

arkusz samodzielnie, nalezy te formuty skopiowa¢ do obszaréw korczacych sie w wierszu
dwunastym, uzywajac opisanej wyzej w tym rozdziale metody przeciagania lub skrétu klawia-
turowego Ctrl+D.

W celu opréznienia wyswietlanej zawartoéci komérek w opisywanym zakresie nie usu-
wamy zawartosci komoérek, w ktérych znajduja sie formuty, poniewaz to spowoduje
nieprawidtowe dziatanie skoroszytu. Chcac pozby¢ sie z dowodu wyswietlanych tam
materiaféw, przechodzimy do opisanego wyzej obszaru sterujacego i w koméree K6 wpi-
sujemy warto$¢ 0 — komérki nie beda wtedy wyswietlaty zadnej zawartosci. Jedynym
obszarem, gdzie mozemy usuwac zawartos¢ za pomoca klawisza Delete, jest obszar F8
— F12, gdzie nie ma formut i gdzie wartosci wpisywalismy bezposrednio z klawiatury.

Przygotowanie dowodu sprzedazy

Opisana wyzej konstrukcja arkusza jest bardzo praktyczna przy wystawianiu kazdego
nowego dowodu sprzedazy. Pozwala nam na obstuge arkusza w sposéb nastepujacy:

1. Wpisac zero do komérki K6 — co spowoduje ukrycie poprzedniej specyfikacji towaru.
2. Usuna¢ za pomoca klawisza Delete wszystkie wczesniejsze zapisy ilosci, spowoduje

to réwniez automatyczne usuniecie komunikatu o btedzie w komérkach H8 — H173.

3. Dokona¢ aktywacji nowego numeru dowodu w arkuszu ND, zgodnie z opisem
w podrozdziale poswieconym arkuszowi ND.

4. Przejs¢ do arkusza Baza i dokona¢ wyboru towardéw, zgodnie z opisem w podrozdzia-
le poswieconym temu arkuszowi.

5. Wrdci¢ do arkusza Dowdd i do komoérki K6 wpisa¢ wartos¢ 1, co spowoduje wyswiet-
lenie wybranych artykutéw.

6. W arkuszu Dowdd uzupetni¢ obszar F8 — F12 odpowiednimi iloSciami sprzedawa-
nych towaréw.

7. Wydrukowa¢ gotowy Dowdd sprzedazy.

Wydruk dowodu sprzedazy wykonujemy na papierze formatu A5 po podaniu pole-
cenia Plik/Drukuj lub naci$nieciu na pasku narzedzi ikony przedstawiajacej drukarke.
Pamietamy, aby drukowac tylko pierwsza strone arkusza (obszar do wydruku bez obsza-
ru sterowania). W dotaczonych do ksiazki przykfadzie i szablonie dla wydruku arkusza
Dowdd jest juz ustawiony format papieru A5.




Uwagi do rozdziatu



SYSTEM DOKUMENTAC]I
ZATRUDNIENIA

rzedstawione w niniejszym rozdziale pisma z zakresu zagadnien kadrowych tworza
P pewien zamkniety system wystawiania i aktualizacji podstawowych dokumentéw

obowiazujacych przy przyjmowaniu i zwalnianiu pracownikéw. Mozliwos¢ wymia-
ny informacji pomiedzy aplikacjami Word oraz Excel zostata tu wykorzystana w celu stwo-
rzenia swoistego Srodowiska bazodanowego. Podobnie jak w dedykowanych aplikacjach
uzytkowych (stworzonych za pomoca jezykéw programowania) obowiazuje tu podstawowa
zasada — dane okreslonego typu sa wprowadzane tylko jeden raz do systemu. Poniewaz
,baza danych” jest wieloarkuszowy skoroszyt Excela, przez co istnieja pewne ograniczenia
w pobieraniu danych czastkowych zapisanych w réznych miejscach, poszczegélne arku-
sze zostaty wyposazone w odpowiednie mechanizmy (odwotania) przekazywania danych
pomiedzy soba. Podstawa dziatania systemu sa procedury wykorzystywane przy tworzeniu
typowej korespondendiji seryjnej. Strukture oraz sie¢ powiazan przedstawia rysunek 8.1.

A 8 c D € F G H =

dane do zatrudnienia.xls

€ |no en] o o ra =

imowa fumowa-zlecenie jumowa o dzielo jwypowiedzenia \dane o pracowniku [slowniki

— G

Ee

AL @ Struktura systemu dokumentacji zatrudnienia




W skfad systemu wchodza nastepujace pliki:
1. skoroszyt Excela — dane do zatrudnienia.xls;
dokument typu Word — umowa.doc (oznaczenie A na rysunku 8.1);

dokument typu Word — umowa-zlecenie.doc (oznaczenie B na rysunku 8.1);

Sl

dokument typu Word — umowa o dziefo.doc (oznaczenie C na rysunku 8.1);

5. dokument typu Word — zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc (oznaczenie
L na rysunku 8.1);

6. dokument typu Word — rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem.doc (ozna-
czenie D na rysunku 8.1);

7. dokument typu Word — rozwigzanie umowy o prace z zastosowaniem skréconego
okresu wypowiedzenia.doc (oznaczenie E na rysunku 8.1);

8. dokument typu Word — rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.doc (ozna-
czenie F na rysunku 8.1);

9. dokument typu Word — karta obiegowa.doc (oznaczenie G na rysunku 8.1).

Oprécz wymienionych plikow w skfad systemu wchodza dokumenty pomocnicze,
w ktoérych zawarte sa informacje state, przy czym pojecie ,state” oznacza, ze ich tres¢,
np. nazwa firmy, adres, NIP itp., nie podlega czestym zmianom. W tabeli 8.1 przedsta-
wiono nazwy plikéw pomocniczych oraz zawarta w nich tres¢.

Tabela 8.1. Opis plikéw pomocniczych

Nazwa pliku Zawartos¢ pliku

ADRES.DOC 4T§If§t67 Katowice ul. Jana Kilinskiego 23/87

FIRMA.DOC P Produkcyjno-Ustugowa ,ELEKTRO-POMIAR” Spétka z o.o.
MIASTO.DOC e

NIPDOC ;3'35(;60| 112

REGON.DOC 5@?&6789

Uwaga

Umieszczenie podstawowych informacji o firmie (adres, NIP itp.) umozliwia szybka aktuali-

zacje wszystkich wchodzacych w sktad systemu dokumentéw przez zmiane tekstu w jednym
pliku.
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Plik menu_zatrudnienie.doc

Przeznaczenie, budowa i obstuga dokumentu

Plik menu_zatrudnienie.doc stanowi (na wzér aplikacji uzytkowych) menu umozliwiajace
szybki dostep do poszczegblnych plikéw tworzacych system dokumentacji zatrudnienio-
wej. Podstawa jego dziatania — to znaczy umozliwienia szybkiego przechodzenia do
zadanego dokumentu — jest umieszczenie w nim, a wiasciwie przypisanie do pewnych
jego elementéw, odpowiednich hipertaczy. Elementy, z ktérych zostat utworzony doku-
ment menu_zatrudnienie.doc (rysunek 8.2), to:

e obiekt WordArt (oznaczony symbolem 1),
e tabela (oznaczona symbolem 2),
e ikony (piktogramy oznaczone symbolem 3) wyposazone w hipertacza,

e pozycje menu — nazwy dokumentéw tworzacych system dokumentacji zatrudnie-
niowej (oznaczone symbolem 4).

Dokument stanowi jedna strone formatu A5 o orientacji pionowe;j.

1
R |
A dak Imentacli 7t iania
HMH UOKUmentaci m*JW‘HHhﬂ H MJ
2 .
’_
g? Baza danych
E Umowa o prace
@ Umowa Zlecenie
= Umowa o Dzielo
= @ Zaswiadczenie o zatrudnieniu
@ D e
E @ Rozwiazanie umowy o prace
13 2z zastosowaniem skréconego
okresu wypowiedzenia
Rozwizzani
@ T ez wypowledzonia
% Karta obiegowa
I
L3 4

NI Il Wyglqd dokumentu menu_zatrudnienie.doc




O Budowa nagtowka dokumentu menu_zatrudnienie.doc

Aby zbudowa¢ dokument menu_zatrudnienie.doc w sposéb pokazany na rysunku 8.2,
musisz w nim umie$ci¢ wspomniane wczesniej elementy. Pierwszym z nich jest tekst
System dokumentacji zatrudnienia, do ktérego prezentacji zostat uzyty obiekt typu
WordArt. Konstruowanie obiektu przeprowadzamy wedtug nastepujacych krokéw:

1. Wyswietl nagtéwek dokumentu, wybierajac z menu opcje Widok/Nagtéwek i stopka
(rysunek 8.3). W dokumencie pojawi sie puste pole nagtéwka wyréznione linia przery-
wana.

Widok | Wstaw  Format
El  mormalny

Uktad wydruku

Okienko zadari
Linijka

|D Magtdwek i stopka |

VI LMl Menu Widok z zaznaczong opcjq wyswietlania nagtéwka i stopki

2. W pierwszej linii nagtéwka umies¢ tekst System dokumentacji zatrudnienia (rysunek
8.4).

VI EUEM  Pole nagtéwka z umieszczonym wewnqtrz napisem System dokumentacji
zatrudnienia

3. Wyswietl pasek narzedzi WordArt (Widok/Paski narzedzi/WordArt) i zaznacz tekst
System dokumentacji zatrudnienia.

4. Na pasku narzedzi WordArt kliknij przycisk oznaczony na rysunku 8.5 cyfra 1, co
spowoduje pojawienie sie okna dialogowego Galeria WordArt.

WAL & BB Pasek narzedzi WordArt
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5. Po aktywacji okna dialogowego Galeria WordArt wybierz styl tekstu przez klikniecie
lewym przyciskiem myszy jego miniaturki — w naszym przyktadzie jest to styl oznaczony
cyfra 2 (rysunek 8.6).

Galeria WordArt

Wiybiers styl bekstu Werdart:

I w
WardArt |mnW' wiordar, | WordAr{jWoraart | 2 W
Worildrt WordArt [Wordirt |J"Wm i w

M“ wardare |- Wordhrt |WOrgA L
Wordaet (FiArc (Horddo\ (Wl onoit]| L
L]

[N ™ o e

WAL &N Okno dialogowe Galeria WordArt

6. Po dokonaniu wyboru kliknij przycisk OK — zostanie wywotfane okno dialogowe
Edytowanie tekstu WordArt (rysunek 8.7) umozliwiajace okreslenie czcionki i rozmiaru
tekstu w obiekcie typu WordArt (w naszym przyktadzie wybieramy czcionke Impact
o rozmiarze 36 punktow).

Edytowanie tekstu WordArt |E”Zl
Cacionka; Rozmiar:
I':ﬂilmpact j I 36 j il LI

Tekst:

System dokumentacji

[s]4 | Anuluj |

WAL @ WA Okno dialogowe Edytowanie tekstu WordArt

7. Po zatwierdzeniu parametréw przyciskiem OK do nagféwka zostanie wstawiony
obiekt WordArt o wygladzie przedstawionym na rysunku 8.8.




WAL @K Tekst nagtowka przeksztatcony w obiekt WordArt

8. Po wstawieniu obiektu na pasku narzedzi Rysowanie kliknij przycisk Kolor wypefnie-
nia, a nastepnie wybierz kolor czerwony (rysunek 8.9).

Rysowanie

Rysuj % | Autoksztaty ~ S w [ O 4{ e @

EBrak wypetnienia

] |}
Czerwony

Wiecej kolordw wypetnienia. .,
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Efekty wypelnienia,..

IR Pasek narzedzi Rysowanie

O Budowa tabeli menu

Aby utworzy¢ tabele i nadac jej ksztatt jak na rysunku 8.2:
1. Wstaw do dokumentu tabele, wybierajac z menu opcje Tabela/Wstaw/Tabela.

2. W oknie dialogowym Wstaw tabele (rysunek 8.10) ustaw odpowiednio w polach
wartosci Liczba kolumn — 3, Liczba wierszy — 9, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Wstaw tabele

Rozmiar tabeli
Liczba kolumn: 3 3:
Liczba wierszy: g El

Zachowanie autodopasowania

% Stata szerokosE kolumn: ALko =

" Autodopasowanie do zawarkosc

JOp’siusiupnJaiez nuswi l|d

" Autodopasowanie do okna

Skyl tabeli:  Tabela - Siatka Autoformatowanie. ..

| Zapamieta]j rozmiary nowych tabel

(04 | Anuluj |
WAL &IV Okno dialogowe Wstaw tabele

N
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3. Zaznacz cafa tabele przez klikniecie lewym przyciskiem myszy uchwytu przenosze-
nia tabeli, a nastepnie wywotaj menu kontekstowe tabeli (rysunek 8.11) i wybierz z niego
polecenie Autoformatowanie tabeli.

Whebnij
Kopiuj
ikl
Scal komdrki
Roztdz wiersze rownomiernie
Roztd2 kalumny réwnamisrnie
Reysuj tabele

Cbramowanie i cieniowanie.. .

|ﬂ Autoformatowarnie tabeli. ..

El Wiyrdwnanie komdrek 3
Podpis...

Yk ascivoscl tabeli. .

WAL Menu kontekstowe tabeli

4. W oknie dialogowym Autoformatowanie tabeli z listy rozwijanej Style tabeli wybierz
opcje Tabela — Sie¢ Web 2 (jak na rysunku 8.12), a nastepnie kliknij przycisk Zastosuj.

Autoformatowanie tabeli E] |

Kategaria:

|Wszystkie skyle tabel ﬂ

Style kabeli;

Tabels - Siatka - i
Tabela - Siatka 1 J L

Tabels - Siatka 2 Q
Tabela - Siatka 3

Tabela - Siatka 4
Tabela - Siatka 5
Tabels - Siatka &
Tabela - Siatka 7
Tabels - Siatka &
|Tab ied

ModyFikwj. ..
j Domyéing. ..

Podglad
Sty Lut Ilar Suma
Wech 7 7 5 12
Zach. 3 4 7 17
Dtd. 3 7 9 24
Suma 21 18 21 &0
Zastosuj Format specialny do
¥ wiersze nagtiuwkome [¥ Ostatni wiersz
W Pierwsza kolumna v Cstatnia kolumna

NWHILZCI MV Okno dialogowe Autoformatowanie tabeli




5. Po sformatowaniu tabeli scal wiersze w pierwszej kolumnie. Te procedure (rysunek
8.13) nalezy przeprowadzi¢ w sposéb nastepujacy:

e zaznacz wiersze w pierwszej kolumnie;

e wywotaj menu kontekstowe (klikajac prawym przyciskiem myszy);

e wybierz polecenie Scal komdrki.

Wiytni

o #<

Kopiuj F
Wikl L

C
=

=t
T

Wskaw kolumny

Usury kolummny

!|E Scal komdrki
"

atéz wisrsze

T5EE 1

PNJ3eZ |[>Bjuswndop Wa3sAS ‘

I =

Fuoztdz kolumny réwnomiernie

elusiu

Obramowanie i dieniowanis.. .
|1t Kierunek tekstu...

swiyrdwnanie komdrek 3

‘Wt agciwasc kabeli,

NYHI IR KM Menu kontekstowe tabeli z zaznaczonym poleceniem Scal komorki

6. Zaznacz tabele, po czym z menu podrecznego wybierz polecenie Obramowanie
i cieniowanie (rysunek 8.14).

Wivknij I
Kopiuj

wHej

Scal komdrlkd

Roztd: wiersze rdwnomiernie

Roztdz kolumny rdwnomiernie

S SEHE @ F e

Rysuj tabele

Obramowanie i cieniowanie. ..

Autofarmatawanie tabeli.. .

“Wyrdwnanie komarek, 3

[ e

Podpis. ..

wtagciwosc tabel...

NVHIZ IR ENN Menu kontekstowe tabeli z zaznaczonym poleceniem
Obramowanie i cieniowanie
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7. W oknie dialogowym Obramowanie i cieniowanie wybierz styl krawedzi i jej grubos¢
(1,5 punktu) jak na rysunku 8.15.

Obramowanie i cieniowanie

Cbramowanie | Obramowanie strony 1 Cigniowanie ]
Uskawienie: Styl: Podglad

Y Kliknii odpowiednia krawedz na ilustracii
—_— lub uévj odpowiedniego pravcisku

Brak.

—

| I_I Ramka J

‘Wzysthie Elj

Kolor:
Siatka

==

Szerokosc: |
14 pk ~| | Zastosujdo:
Niestandardowe

% pt |Tabe|a ﬂ

14apt

E

| @) B

2 1 pt
Pokaz pasek narzedzi Anuluj
3pk
4 1 pt
& pk

AL &M Okno dialogowe Obramowanie i cieniowanie z aktywnq zaktadkq
Obramowanie

O Wstawienie ikon menu

Aby wstawi¢ ikony podmenu, wykorzystaj aplikacje Paint, w ktéra standardowo jest wy-
posazony system Windows. Po otwarciu aplikacji (Start/Programy/Akcesoria/Paint) za po-
moca polecenia Plik/Otwdrz mozesz otworzy¢ wczesniej przygotowany plik graficzny
o nazwie lkony_zatr. Widok pliku po jego otwarciu przedstawia rysunek 8.16.

i Ikony_zatr - Paint
Plik Edycja Widok Obraz Kolory Pomac

2t owsrhutgen

IR EM Plik Ikony_zatr otwarty w aplikacji Paint




W celu ,przeniesienia” wycinka obrazu pliku graficznego do pliku typu dokument pro-
gramu Word wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Po otwarciu pliku graficznego kliknij przycisk Zaznacz (rysunek 8.17).

i Ikony_zatr - Paint
Edycja MWidok ©Obraz  Kolory Pome

@ |
a|
py =

przycisk polecenia
Zaznacz

zaznaczony fragment
obrazu

AWKV Aplikacja Paint z aktywnym narzedziem zaznaczania

2. Wecisnij lewy przycisk myszy w miejscu, ktére bedzie stanowito gérny lewy rég frag-
mentu rysunku, a nastepnie przesun wskaznik do miejsca, ktore okresli prawy dolny rég
kopiowanego obrazu (rysunek 8.17).

3. Po zaznaczeniu czesci rysunku wydaj polecenie kopiowania przez nacisniecie kom-
binacji klawiszy Ctr/+C.

4. Powr6¢ do wczesniej otwartego dokumentu menu_zatrudnienie.doc, ustaw kursor
w wybranej komérce, po czym nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+V, co spowoduje wkle-
jenie skopiowanego wczesniej fragmentu rysunku i utworzy jednoczesnie obraz ikony.

5. Kliknij lewym przyciskiem myszy wklejony do komérki obraz, a nastepnie aktywuj
pasek narzedzi Obraz (wybierz z menu opcje Widok/Paski narzedzi/Obraz).

6. Kliknij przycisk Zawijanie tekstu i wybierz opcje Réwno z tekstem (rysunek 8.18).

Dbraz v x

an OF @ ot ol | 4
|

IE Réwno z tekstem
ﬁ

1
Il
o
£l
&
N
B

Ramka

| Praylegle

I | I Pod tekstem
Przed tekstem

Gira i ddt

Ma wskros

| | | Edycja punkkdw zawijania
mw

WAL & KM Pasek narzedzi Obraz z rozwinietq listq opcji przycisku Zawijanie tekstu

7. Procedure powtérz dla wszystkich komorek tabeli, kopiujac odpowiedni fragment
pliku Ikony zatr.
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O Ustawienie potaczen do plikow systemu obstugi pism

W celu szybkiej aktywacji dokumentu zatrudnieniowego lub pliku zawierajacego baze
danych w dokumencie menu_zatrudnienie.doc poszczegélnym ikonom (obrazkom be-
dacym graficznymi synonimami danego dokumentu) przypisano hipertacza.

Aktywacja hiperfacza nastepuje po naprowadzeniu wskaznika myszy na ikone reprezen-
tujaca dany dokument (plik), nacisnieciu klawisza Ctrl (wskaznik przybiera posta¢ reki)
i kliknieciu lewym przyciskiem myszy (rysunek 8.19).

File: }JC:\%P_ZATRUDNIEMIE dane do zatrudnienia.xds
Nacisnij klawisz CTRL i kliknij, aby Sledzic tacze

| ,g ” Umowa o prace "
Aktywacja hipertqgcza

Aby utworzy¢ hiperfacze dla danej ikony, wykonaj nastepujace czynnosci:

Baza danych

1. Kliknij w miejscu, w ktérym chcesz umiesci¢ facze.

2. Wywotaj menu kontekstowe, klikajac prawym przyciskiem myszy (rysunek 8.20) i wy-
bierz polecenie Hiperfacze, co spowoduje wyswietlenie okna dialogowego Wstawianie
hiperfacza (rysunek 8.21).

g% Wytnij
Kopiuj

B whei

Obiekt Obraz - mapa bitowa  »

Obramowanis | cisniowanie. ..

Podpis...

7] wstaw tabele...

Usufs kamérki...

_ 7 Rysuj tahele
9  Autoformatowanie tabeli...
¥, Hpertacze...

AT IR Menu kontekstowe obrazu dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem

myszy
Wstawianie hipertacza @EI
Potacz z: Tekst do wyswistienia: [dane do zatrudnienia.xis Etykietka elranowa. .,
= =
Letrieazy plk | S2ukaiw: [ %P _ZATRUDNIENE Ea @ =
i Stx:,f e [ ADRES ~ Zzaktadka,..
ﬂf‘eﬁjﬁ“ 2atrudnienia
. ittt Ramka docelowa. ..
+) -
Misjsce w bym Tkany_zatr
dokumencis Strony KARTA OBIEGOWA
praeglarane
Ubwtrzpowy | Miedawno
dakument CEEE
pliki ~
2 Adres: dane do zatrudrienia. ds =]
Adres e-mail

WAL &AM Okno dialogowe Wstawianie hipertqcza



3. Za pomoca strzatki w polu Szukaj w ustaw Sciezke dostepu do folderu zawierajacego
dokumenty (rysunek 8.21).

4. Po ustawieniu Sciezki dostepu wybierz plik dane do zatrudnienia.doc, co spowoduje
automatyczne wypetnienie pola Adres.

5. Zamknij okno dialogowe, klikajac przycisk OK.

Baza danych systemu

Baze danych do wszystkich dokumentéw systemu stanowi plik dane do zatrudnienia.xls

bedacy skoroszytem Excela i sktadajacy sie z nastepujacych arkuszy:
e dane o pracowniku,

o stowniki,

e umowa,

e umowa-zlecenie,

e umowa o dziefo,

* wypowiedzenia.

Dane zawarte w arkuszach stowniki oraz dane o pracowniku sa danymi ,pierwotnymi”
— to znaczy na ich podstawie aktualizowane sa pozostate arkusze stuzace bezposrednio
do tworzenia (wydruku) dokumentacji systemu.

Budowa i obstuga skoroszytu

W tabelach od numeru 8.2 do 8.7 przedstawiono podstawowe parametry poszczegdl-
nych arkuszy skoroszytu dane do zatrudnienia.xls. Pojecia uzyte w kolumnie okreslonej
nazwa Obstuga (w poszczegblnych tabelach) oznaczaja:

Whpis reczny — aktualizacja komoérki przez wpisanie konkretnych danych, np. nazwiska,
numeru umowy, daty dokumentu itp., zgodnie z obowiazujacym w danej kolumnie for-
matem zapisu.

Procedura wyboru — aktualizacja komérek dokonywana przez uzytkownika, polegajaca
na podaniu numeru pozycji, pod jakim zapisane sa w innych arkuszach zadane infor-
macje (szczegdtowy sposéb realizacji procedury wyboru opisany zostat w dalszej czesci
niniejszego rozdziatu).

Automatyczna — aktualizacja ,wykonywana przez arkusz” za pomoca odpowiednich
formut zawartych w komoérkach, przy czym jest ona inicjowana dopiero po wpisaniu za
pomoca procedury wyboru odpowiednich wartosci do odpowiednich komérek
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Tabela 8.2. Opis pdl arkusza dane o pracowniku

Nazwa pola Formuta Informacja Obstuga

Lp B Ercuy I Rieg's ehdeadiolniace il o iy Automatyczha
bazowy numer pracownika

Imie Brak Imie pracownika Wpis reczny

Nazwisko Brak Nazwisko pracownika Whis reczny

Dat_urodz Brak Data urodzenia pracownika Whis reczny

M urodz Brak Miejsce urodzenia pracownika Wpis reczny

Imie Ojca Brak Imig ojca pracownika Wpis reczny

Imie_Matki Brak Imie matki pracownika Whis reczny

NIP Brak Numer NIP pracownika Whis reczny

PESEL Brak Numer PESEL pracownika Whpis reczny

Ptec Brak Pte¢ pracownika Whis reczny

M orm Brak Kod i migjscowoéé zamieszkania Wpis reczny

x pracownika

Ulica Brak Nazwa ulicy i numer domu Whpis reczny
Nazwa obecnego zaktadu pracy dla

Zaktad pracy Zlec Brak osoéb podejmujacych prace na umowe- | Wpis reczny
zZlecenie (o dzieto)
Numer legitymacji w przypadku .

Nr_leg renta_emer Brak pobierania renty lub emerytury Whpis reczny
Numer legitymacji szkolnej lub .

Nr_Teg stud ucz Brak studenckiej Whis reczny

Tabela 8.3. Opis pdl arkusza stowniki

Nazwa pola Formuta Informacja Obstuga

LPS =WIERSZ()-1 Kod stanowiska pracy Automatyczna

stanowisko Brak Nazwa stanowiska pracy Whpis reczny

LOW =WIERSZ()-1 Kod okresu wypowiedzenia Automatyczna

okres 1 Brak Okres wypowiedzenia sfownie Whpis reczny

okres 2 Brak Okres wypowiedzenia stownie Whpis reczny

L0Z =WIERSZ()-1 Kod rodzaju i okresu zatrudnienia | Automatyczna




Uwaga

Zapis formuty w postaci =WIERSZ () -1 jest identyczny dla wszystkich komérek, w ktérych on wy-

stepuje, natomiast pozostate formuty pokazane w tabelach od 8.4 do 8.7 przedstawiaja ich posta¢

dla pierwszego zapisu o pracowniku (fizycznie drugiego wiersza kazdego z arkuszy).

Tabela 8.4. Opis pdl arkusza umowa

Nazwa pola | Formuta Informacja Obstuga
poz =WIERSZ()-1 zopzr);ccjz L B Ly Automatyczna
data_dok Brak anZt:thltworZenia eelar Whis reczny
dat umo Brak LB T e Whpis reczny
- o prace
Pozycja pracownika
LP Brak w arkuszu dane o pra- AegsEli
cowniku U
T = JEZELI(D2<>""; INDEKS('dane ' .
imie w0 pracowniku'1$B$2:$B$299;02);"") Imig pracownika Automatyczna
nazwisko :»gE;Z)E;g(E\Br?:;u' 7%252%%3;333%2) Juny Nazwisko pracownika Automatyczna
NIP :gEgig(ﬁSs:Eu . :%”%)ZEK;'(WSSSEDZ) ) Numer NIP pracownika | Automatyczna
= JEZELI(D2<>""; INDEKS('dane Numer PESEL pracow-
PESEL w0 pracowniku'!$1$2:$1$299;D2);"") | nika PRI R
” = JEZELI(D2<>""; INDEKS('dane Pte¢ pracownika — zapis
pTec w0 pracowniku'1$J$2:$J$299;02);"") | symboliczny Rl
m_zam = JEZELI(D2<>""; INDEKS( ' dane slizdzz(r):f;:zvlzzn?;a;r:iej- Automatyczna
- w0 pracowniku'!$K$2:$K$299;D2);"") cownika
. = JEZELI(D2<>"";INDEKS('dane o
ulica w0 pracowniku'1$1$2:$1$299;02);"") Ulica i nr domu Automatyczna
L0z Brak Kod rod_zaj'u i okresu Procedura
zatrudnienia wyboru
na_okres = JEZELI(L2<>""; INDEKS (sTowniki gsktrﬁ:{q;:vflizz\;:na Automatyczna
= w I$T $2:$1$299;L2);"") sfown
Y
. Wymiar czasu pracy 5
wymiar Brak _ opls slowny Whis reczny
. Data poczatku okresu ;
od_dnia Brak Zatrudnienia Whis reczny
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Tabela 8.4. Opis pdl arkusza umowa cd.

Nazwa pola | Formuta Informacja Obstuga
y Data konca okresu za- .

do_dnia Brak trudnienia Whis reczny

dat_rozp Brak Data rozpoczecia pracy | Wpis reczny

LPS Brak Kod nazwy stanowiska Procedura
pracy wyboru

. =JEZELI(S2<>""; INDEKS (sTowniki Stanowisko pracy zatrud-

stanowisko w1 $B$2:$B $299;S2);"") nionego — opis stowny Automatyczna
Symbol dziatu, w ktérym

dziat Brak zatrudniony jest pra- Whis reczny
cownik

wynagrodze- | cze$¢ opisu wynagro- .

nie 1 Brak i, Whis reczny

wynagrodze- Il cze$¢ opisu wynagro- .

nie 2 Brak dzenia Whpis reczny

. | cze$¢ opisu innych wa- .

U - izl runkéw zatrudnienia Ve ey

: Il czes$¢ opisu innych ;

T 2 Brak warunkéw zatrudnienia Wpis reczny

. Il cze$¢ opisu innych .

Jlis_3 B warunkéw zatrudnienia I AT

Tabela 8.5. Opis pol arkusza umowa-zlecenie

Nazwa pola Formuta Informacja Obstuga
Pozycja zapisu
informacji o pra-
LP Brak cowniku Pro;gfuura
w arkuszu dane | Y
o pracowniku
_ y nn 1 ImIQ pra-
- = JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane ;
imie o . . O cownika — Automatyczna
w0 pracowniku'!$B$2:$B$299;A2);"") e ——
- Nazwisko pra-
. = JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane ;
nazwisko - . CRoN) o O cownika — Automatyczna
w0 pracowniku'!$H$2:$H$299;A2) ;" ") Zio@Mobiorcy
- Numer NIP
= JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane .
NIP o . . o pracownika — Automatyczna
w0 pracowniku'!$H$2:$H$299;A2);"") Zleceniohiors)
i Numer PESEL
= JEZELI (A2<>""; INDEKS('dane pracownika
PESEL: w0 pracowniku'!1$1$2:$1$299;A2);"") T Automatyczna
Zleceniobiorcy
) Kod pocztowy
mxam = JEZELI (A2<>"";INDEKS ('dane oraz miejsce Automatvczna
- w0 pracowniku'!$K$2:$K$299;A2);5"") zamieszkania 4
Zleceniobiorcy




Tabela 8.5. Opis pdl arkusza umowa-zlecenie cd.

umowy-zlecenia

Nazwa pola Formuta Informacja Obstuga
_ 5 wi, | Ulica i nr domu
ulica ;gEZE;({éveg:Eu' l’%llilngK;&gSSeAz) juny zamieszkania Automatyczna
P : . e Zleceniobiorcy
=JEZELI (A2<>""; INDEKS (' dane
=0 pracowniku'!$D$2:$D$299;A2) ;" Data i miejsce
Dat_mie_ur w")g" | &JEZELI(A2<>""; INDEKS ( urodzenia Automatyczna
= 'dane o pracowniku'!$E$2:$E Zleceniobiorcy
=$299;A2);"")
Zaktad_ = JEZELI (A2<>""; INDEKS (' dane zif;fjrzysw Attomatyczna
q s (] . . S
Zleceniob w0 pracowniku'!$M$2:$M$299;A2);"") Aseealieray
) Numer legity-
= JEZELI (A2<>""; INDEKS('dane macji emerytal-
Nr_renta w0 pracowniku'!$N$2:$N$299;A2);"") nej (rentowej) Automatyczna
Zleceniobiorcy
Numer le-
= JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane gitymacji
Nr_stud A . N i studenckiej Automatyczna
w0 pracowniku'!$0$2:$0$299;A2);"") et
Zleceniobiorcy
Tresc zle- Tres¢ umowy- )
cenia Braks Zlecenia Wpis reczny
Nr zlecenia Brak D=7 e/ Whis reczny
- Zlecenia
. Data umowy- -
Z dnia Brak . Whis reczny
— zlecenia
Data rozpo-
0d_dnia Brak czecia realizacji Whpis reczny
umowy-zlecenia
Data zakon-
Do_dnia Brak czenia realizacji Whpis reczny
umowy-zlecenia
Wynagrodze Kwota wyna- .
=nie Elc grodzenia {7l e
Postanowie Postanowienia
wnia Brak dodatkowe Whpis reczny
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Tabela 8.6. Opis pdl arkusza umowa o dzieto

o dzieto

Nazwa pola Formuta Przeznaczenie |Obstuga
Pozycja zapisu
informacji o pra-
LP Brak cowniku Prog:;fjuura
w arkuszu dane Wy
o pracowniku
- = JEZELI(A2<>""; INDEKS('dane :
imie wo pracowniku'1$B$2:$B$299;A2) ;" ") Imi¢ Wykonawcy | Automatyczna
. = JEZELI(A2<>""; INDEKS('dane Nazwisko
(IS w0 pracowniku'I$H$2: $H$299;A2) ;" ") Wykonawcy Automatyczna
NIP = JEZELI(A2<>""; INDEKS ('dane Numer NIP Automatyczna
w0 pracowniku'!$H$2:$H$299;A2);"") Wykonawcy 4
= JEZELI(A2<>""; INDEKS('dane Numer PESEL
PESEL w0 pracowniku'!$1$2:$1$299;A2);"") Wykonawcy Automatyczna
) Kod pocztowy
n zam = JEZELI (A2<>""; INDEKS('dane oraz miejsce Automatyczna
- w0 pracowniku'!$K$2:$K$299;A2);"") zamieszkania 4
Wykonawcy
. Ulica i nr domu
. = JEZELI (A2<>""; INDEKS('dane : ;
ulica D0 N N LT zamieszkania Automatyczna
w0 pracowniku'!$L$2:$L$299;A2);"") Wykenawey
=JEZELI (A2<>""; INDEKS ('dane Data i miei-
Dat mie ur =0 pracowniku’ 1$D$2:$D$2995A2) ;" ") sce urodzelnia Automatyczna
- = =" RJEZELI(A2<>"";INDEKS('dane Wykonawe 4
w0 pracowniku'!$E$2:$E$299;A2);"") Y 4
Zaktad Zlece |= JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane zakc"azr;ﬁtcyy —
: : 1 . . L
wniob w0 pracowniku'!$M$2:$M$299;A2);"") ke
) Numer legity-
= JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane macji emerytal-
Nr_renta w0 pracowniku'!$N$2:$N$299;A2);"") nej (rentowej) Automatyczna
Wykonawcy
) Numer legityma-
= JEZELI(A2<>"";INDEKS('dane cji studenckiej
Nr_stud w0 pracowniku'!$0$2:$0$299;A2);"") (uczniowskiej) Automatyczna
Wykonawcy
TreSC_umowy Brak Irjife?row)' Whpis reczny
Nr_umowy Brak lc:lgrzr;:f:)umowy Whpis reczny
] Data umowy ’
Z dnia Brak o dzieto Whpis reczny
Data rozpoczecia
0d_dnia Brak realizacji umowy | Wpis reczny




Tabela 8.6. Opis pdl arkusza umowa o dziefo cd.

Nazwa pola Formuta Informacja Obstuga
Data zakonczenia

Do_dnia Brak realizacji umowy | Wpis reczny
o dzieto

Wynagrodze Kwota wynagro- ;

-nie Brak dzenia Whis reczny

Postanowie Postanowienia

il Brak dodatkowe umo- | Wpis reczny
wy o dzieto

Tabela 8.7. Opis pol arkusza wypowiedzenia

Nazwa pola | Formuta Informacja Obstuga
Pozycja zapisu
Lp Brak |nformac1| opra- |Procedura
cowniku w arku- | wyboru
szu umowa
=JEZELI (A2<>""; INDEKS (umowa!$C$2: Data zawarcia
data umowy -$C8313A2) ;") UMowy o prace Automatyczna
=JEZELI (A2<>""; INDEKS (umowa!$1$2: Kod ptci pracow-
wsp »$1$31;(A2);" ") : " ika o | Automatyczna
Zwrot stowny
— 13 o won . w zaleznosci od
z 1 =JEZELI(C2>0;"Pan";"Pani") Vartotaipelwsn Automatyczna
(kodu ptci)
z 2 =JEZELI(C2>0;"Panem";"Pania") Automatyczna
z 3 =JEZELI(C2>0;"Panu";"Pani") Automatyczna
=JEZELI (A2<>""; INDEKS (umowa! $F$2: Nazwisko
o2y wF$31;A2) ;") pracownika ARitomatyczIa
imie jgégé{ ’(ﬁg;?.. .,); INDEKS (umowa! $E$2: Imig pracownika Automatyczna
. =JEZELI (A2<>""; INDEKS (umowa!$G$2: Numer NIP
e w»$G$31;A2);"") pracownika Automatyczna
=JEZELI (A2<>""; INDEKS (umowa! $H$2: Numer PESEL
pesel - $H$31;A2)3"") pracownika Automatyczna
—1E7 Wi, . Stanowisko pracy
stanowisko :gég;{ (25)0.. ..)’ INDEKS (umowal$R¥2: zatrudnionego Automatyczna
IR — opis stowny
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Tabela 8.7. Opis pdl arkusza wypowiedzenia cd.

prace

Nazwa pola | Formuta Przeznaczenie Obstuga
data r Brak e RN Whpis reczny
= umowy o prace
Data zakonczenia
data_w Brak okresu wypowie- | Wpis reczny
dzenia
Kod dtugosci Procedura
LOW Brak okresu wypowie- boru
dzenia Wy
okres wypowl =JEZELI (N2<>""; INDEKS (stowniki !E$2: \?v;ig(;)vi?ezt;i?: Automatyczna
- =$E$300:N2);3"") — stownie
. o Dtugos¢ okresu
= nu, 1 .
okres wypow2 ;]E%?Eldé (II\I\‘S)O.. .,)’ INDEKS (sTowniki 1 §F§2: wypowiedzenia Automatyczna
e — stownie
Data sporzadzenia ;
data_dok Brak dokumentu Whpis reczny
Kod trybu wypo-
wiedzenia
| — rozwiazanie
umowy za wypo-
wiedzeniem
2 — rozwiazanie .
tryb wyp Brak umowy ze skré- Whpis reczny
conym okresem
wypowiedzenia
3 — rozwiazanie
umowy bez okresu
wypowiedzenia
=JEZELI(R2=1;"Rozwigzanie umowy
wza wypowiedzeniem";"") &JEZELI
= (R2=2;"Rozwigzanie umowy ze Tryb wypowiedze-
tryb slo =skroconym okresem wypowiedzenia" nia — stownie Automatyczna
- "")QJEZELI(R2=3; ,Rozwiazanie
= umowy bez wypowiedzenia";"")
Powod wypowie-
Powod Brak dzenia umowy o | Wpis reczny




O Ustawienie hipertaczy na wybranych kolumnach i arkuszach

Aby umozliwi¢ szybkie przechodzenie z jednego arkusza do drugiego, w celu pobrania
wartosci odpowiednich komérek w skoroszycie zostaty wstawione odpowiednie hiper-
facza. tacza te zostaly przypisane do wybranych kolumn w poszczegblnych arkuszach.
Zestawienie zastosowanych hiperfaczy zostato przedstawione w tabeli 8.8.

Tabela 8.8. Zestawienie zastosowanych hipertaczy

Hiperfacze z Hipertacze do
arkusz etykieta kolumny arkusz komérka
umowa LP dane o pracowniku Al
umowa LOZ stowniki H1
umowa LPS stowniki Al
umowa-zlecenie LP dane o pracowniku Al
umowa o dziefo LP dane o pracowniku Al
wypowiedzenia LP umowa Al
wypowiedzenia LOW stowniki D1

Procedure wstawienia hiperfaczy do catych kolumn opiszemy na przyktadzie tacza wsta-
wionego w arkuszu umowa w kolumnie oznaczonej etykieta LP. W tym celu nalezy wy-

kona¢ nastepujace kroki:

1. Uruchom aplikacje Excel i otworz skoroszyt dane do zatrudnienia.xls.

2. Po otwarciu skoroszytu przejdz do arkusza umowa.

3. Zaznacz zadany obszar komérek w wybranej kolumnie (w naszym przyktadzie ko-

lumna D, komérki od wiersza 1 do wiersza o numerze 31).

4. Wywotaj menu kontekstowe zaznaczonego obszaru komoérek przez klikniecie pra-

wym przyciskiem myszy (rysunek 8.22) i wybierz polecenie Hiperfacze....

2001-05-12

2001-05-13

A B @ D E F
1 |poz |data_dok |dat_umo LP |imie nazwisko
2 | 1| 1999-12-05|  1999-12-05 5wyt L
3 | 2 | 2000-05-12]  2000-05-12 Kopiuj b
B whei

wWhlej specialnie...

WWstaw, ..,

Usuri... L

(= = ST = S
0~ || & |w

Wyczyst zawarkost  —

ﬁ Wiskaw komentarz

10 9 8
11| 10 Formatuj komarki. .

12/ 11 Webierz z listy... L
i 12 % Hipertacze... F
14|13 Lq,_—,—

WAL & WY Menu kontekstowe zaznaczonego obszaru komdrek
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5. W oknie dialogowym Wstawianie hiperfacza (rysunek 8.23) wybierz (kliknij) w sek-
cji Polacz z: opcje Miejsce w tym dokumencie, co spowoduje wySwietlenie struktury
skoroszytu.

Wstawianie hipertacza

Potacz z: Tekst do wyswictlenia: | Etvkietka ekranowa. ..

Istriejacy plik
lub strona sieci |»‘11
Web

‘Wpisz opdwotanie do kamdrki:

Lub wybierz migjsce w tym dokumencie:

@ = Adres komdrki
umora

Miejsce w bym . '
urnowa-zlecenie’

dokumencie

‘umowa o dzisto’

Ubworz novey
dokument

Mazwy zdefiniowans

adres e-mail

VI LG WX M Okno dialogowe Wstawianie hipertqcza

6. Zaznacz (kliknij) nazwe arkusza (celu), do ktérego ma prowadzi¢ hipertacze.
W naszym przypadku bedzie to arkusz o nazwie dane o pracowniku.

7. W polu tekstowym Wpisz odwofanie do komdrki: wpisz adres komorki Al.

8. Jezeli w polu tekstowym Tekst do wyswietlenia: pojawi sie tekst, usun go i wpisz
w jego miejsce znak spacji.

9. ZatwierdZz wprowadzone ustawienia przez klikniecie przycisku OK — co spowoduje
zamkniecie okna dialogowego i ustawienie na wybranym obszarze komérek kolumny D
arkusza umowa hiperfacza do komérki Al arkusza dane o pracowniku.

Procedura wyboru

Automatyczna aktualizacja (za pomoca formut) niektérych informacji zawartych w po-
szczegblnych arkuszach jest wykonywana dopiero po wprowadzeniu zadanych wartosci
do odpowiednich komérek ,inicjujacych”. Komérki te znajduja sie w kolumnach, do kto-
rych wczesniej zostaty wstawione hiperfacza (w poszczegélnych arkuszach etykiety tych
kolumn sa opisane duzymi literami koloru czerwonego). Wartos¢, jaka musimy wpisa¢ do
komérki inicjujacej pobranie danych, to nic innego jak numer pozygji, pod jakim zostaty
zapisane informacje w arkuszu dane o pracowniku lub numer pozycji zapisu informacji
w arkuszu sfowniki. Aby usprawni¢ proces identyfikacji arkusza i pozycji, pod ktéra zo-
stata zapisana informacja, a zarazem zainicjowac pobranie odpowiednich danych, na-
lezy wykona¢ procedure wyboru. Ponizej zostafa przedstawiona procedura wyboru da-
nych osobowych nowo przyjmowanego pracownika w celu aktualizacji pozycji arkusza
umowa. Procedure mozna zrealizowa¢ wedtug nastepujacych krokéw (przy zatozeniu,
ze wezesniej zostaty wprowadzone informacje do arkusza dane o pracowniku):



1. W arkuszu umowa ustaw wskaznik myszy na kolumnie oznaczonej etykieta LP i wier-
szu, do ktérego chcesz wpisywac dane.

2. Po zmianie ksztattu wskaznika myszy kolumna posiada hipertacze — kliknij jej le-
wym przyciskiem (rysunek 8.24), co spowoduje automatyczne przejscie do arkusza dane
o pracowniku i aktywacje komorki Al (tak jak zostato ustawione hiperfacze).

A =] c D E F
1 poz |data_dok |dat_umo LP |imie nazwisko NIF
2 1 1999-12-05 1999-12-05| 1 |Marian i 625
3 2 2000-05-12 2000-05-12 Fryderyk Kopica 625
2001-05-12 2001-05-13 Janina Bor 625

File: }CAMP_ZATRUDNIEMIE dane do
zatrudnienia, xls - 'dane o pracowniku1A1 -

Kliknij raz, aby kontynuowad, Kliknij i
praytrzymaj praycisk myszy, aby
zaznaczyd komorke,

W m O

ERR--R N - R N )

4

VI LGN Arkusz umowa

3. Kliknij komérke (w kolumnie oznaczonej etykieta 1p), w ktérej podany jest numer

a

zapisu interesujacych Cie danych. W naszym przyktadzie jest to komérka o adresie A4
z zawartoscia rowna 3.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy na komorce, aby wywota¢ menu kontekstowe (ry-
sunek 8.25) i wybierz polecenie Kopiuj, co spowoduje zapamietanie zawartosci komorki
w schowku pakietu Office.

A B C

1 e Imie Nazwisko Dat_
5 1 Marian Howalski 1945
3| 2 Janina Borkowska 1976
4 Karnlina . Bocan 1975
5 |4/ & Wi Kopica 1980
65 Kopiuj .
7 Bl I
817 o 1T
9 | 8 ‘Whlei specialnie..,
10/ 9

— Wstaw... | I— P I
1 1 ﬂ staw
FIEL

WAL &: WM Kopiowanie za pomocq menu kontekstowego zawartosci komorki A4
znajdujqgcej sie w arkuszu dane o pracowniku

5. Powr6¢ do arkusza umowa przez klikniecie przycisku Wstecz znajdujacego sie na
pasku narzedzi Sie¢ Web (rysunek 8.26), co spowoduje powrét do arkusza umowa i ko-
morki, z ktorej zostato aktywowane hiperfacze.
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kliknij
alial -w -[B]r U E[E|=E
fat @ Ulubione ~  Preejdz~ | 5] ClaP

Ad - A =WIERSZ(-1

Wstecz | B ©
1 Ip Imie Hazwisko Dat_
5 1 Marian Kowalski 1945
3 Janina Bor 1976
4 Karolina Bocan 1975
5 Fryderyk Kopica 1980
6 5

NI UGN Pasek narzedzi Sie¢ Web — przycisk Wstecz

6. Wywotaj menu kontekstowe aktywnej komérki (w naszym przyktadzie to komérka

D5) przez klikniecie prawym przyciskiem myszy (rysunek 8.27) w celu wklejenia do niej

wczesniej skopiowanej zawartosci komoérki A4 arkusza dane o pracowniku.

A B C O E F

1 poz |data_dok |dat_umo LP |imie nazwisks
2 1 1999-12-05 1999-12-05 1 Marian

3 2 2000-05-12 2000-05-12| 4 |Fryderyk HKopica

4 3 | 2001-05-12]| 2001-05-13) 2 |Janina Borkowsk
: ; vk i
0 Kopiuj u
CE BB ke ||
g 8 i ‘wklej specjalnie. .. ‘7
m 9 staw, ., I

SIS K WYM Menu podreczne komorki D5 (arkusz umowa)
— polecenie Wklej specjalnie...

7. Poniewaz skopiowana komérka A4 posiadafa formute, to aby wklei¢ jej zawartos¢,

nalezy wybra¢ z menu podrecznego polecenie Wklej specjalnie (rysunek 8.27).

8. W oknie dialogowym Wklej specjalnie (rysunek 8.28) wybierz opcje Wartosci, nastep-

nie kliknij przycisk OK.




A B c D E F w
1 poz |data_dok |dat_umo LP |imie nazwisko |NIP \(<ﬂ
—
2 | 1 |1999.12.05 ()
3 2 2000-05-12 3
e S o
4 3 2001-05-12 Wszystko Sprawdzapie poprawnosci 8 o
5 1 " Formuty I \Wszystko poza obramowaniem
H " Szeroknsci kalumn — ; \
B 9 i Formaty " Formuby i Formaty liczb — c
7 6 " Komentarze " wartosc) i Formaty liczb | 3
. 7 Cperacia — (D
9 8 ¥ Brak " Przemncz | >
o 9 " Dodaj " Podziel | S
11 10 ™ odejmij | 0
12 1 | =
13 12 I™ Pomijaj puste [ Transpozycia N
14 13 | [o]4 | Anuluj | — g
15 14 -
T T T T (-
o

WAL &: W28 Okno dialogowe Wklej specjalnie

9. Wykonana procedura zainicjuje pobranie odpowiednich informacji do komérek od
E5 do K5 (rysunek 8.29).

eluaiu

A B (o D E F G H | J S L
1 |poz |data_dok |dat umo LP |imie nazwisko NIP PESEL pteé m_zam ulica LO.
2 1 1999-12-05 1999-12-05 1 Marian i 625-859-73-423(45302112345 1 |42-500 Bedzin 1 Maja 2/14 2

3 2 2000-05-12 2000-05-12| 4  |Fryderyk Kopica 625-859-73-426/80010155663 1 |42-500 Bedzin 4 Maja 2/14 5

4 3 2001-05-12 2001-05-13| 2 |Janina Borkowska 625-859-73-424/ 76081212345 0__40-500 Katowice |15 Sierpnia 2/14 11

A 4 3 |[Karolina Bocan 625-859-73-425|75110954321 0 [43.500 Chorzéw  |Armii Krajowej 2/14 )
T — 1

R 5 T

nowa pozycja

NI IR WAMN Ffekt dziatania procedury wyboru — pobranie i zapisanie danych
osobowych pracownika (komérki od E5 do K5)

Uwaga

Jesli przy aktualizacji komérek , inicjujacych” usuniemy hipertacze, co moze sie zdarzy¢ przy

proébie usuniecia ich zawartosci za pomoca klawisza Delete, nalezy ponownie aktywowac facze,
kierujac sie informacjami zawartymi w tabeli 8.8 oraz opisem znajdujacym sig pod tabela.

o
QD
N
Q
(oN
oY)
)
<
a)
)
K
wn
—t
D
3
(-




Plik umowa o prace.doc

Budowa dokumentu

Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynnosci zwiazanych z wystawieniem
umowy o prace. Oprécz pdl, ktérych aktualizacja nastepuje automatycznie poprzez pro-
cedury korespondengiji seryjnej lub wstawienie danych z plikéw pomocniczych, wystepuja
rowniez ,pola”, ktére nalezy wypetni¢ bezposrednio w tekscie umowy. Naleza do nich:

e nazwisko osoby upowaznionej do zawierania umoéw, reprezentujacej pracodawce
(wpis);

e miejsce wykonywanej pracy (wybor z listy rozwijanej);

o adres miejsca wykonywanej pracy (wybor z listy rozwijane;j).

Uwaga

Po pierwszym wpisaniu nazwiska osoby upowaznionej do zawierania umow, a nastepnie zapi-
saniu dokumentu umowy informacja ta pozostanie zapamietana na state.

Wyglad wypetnionej umowy o prace zostat przedstawiony na rysunku 8.30. Wydruk dokumen-
tu jest zrealizowany na stronie formatu A4.

RECON-EKD: 345666780
"
I
UMOWA OPRACE

Na podstawie art. 29 § 1 kodeksu pracy w dniu 05-12-1999 zostaje zawarta
umowa miedzy

Janem Kowalskim - | zastgpcq dyrektora ds. ekonomicznych
= T oy rerE T # 10 by o wimeran

a Marian Kowalski 42.500 Bezin 1 Maja 214

E

Cimig vk vk e o migsos samabianar)
na _Peire zafrudniene 1-miesieczny akres prodny o0d 05-12-19991._do 04012000,

1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

pecalista d's Obrony Cywil

T e BevE ]

2) migses wpkanpwase pracy Placdwka handlowa nr 1
Katowice ul. Armii Krajowi 1

i

3) mpmicr czasm pracy 42 godziny tygodniowo

O wpgodsane zasadnicze 180,00 i (brutto)

premia miesigczna zgodnie  zakiadowym regulaminem wynagrodzen

) srme warunel safrucbrieria

2. Dzieft rozpoczeciapracy 5 grudnia 19991,

VAL (V8 Wyolgd wypetnionego dokumentu umowa o prace




O Budowa tabel umowy

Podstawe do konstrukcji dokumentu umowa o prace.doc stanowi osiem tabel (rysunek
8.31) o odpowiednio ustawionym obramowaniu. W tabelach tych umieszczone zostaty
nastepujace informacje (pobrane za pomoca procedur korespondenciji seryjnej lub wpi-
sane bezposrednio w dokumencie):

tabela 1 — imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce albo
osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy;

tabela 2 — imie i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania;
tabela 3 — okres pracy;

tabela 4 — rodzaj uméwionej pracy (stanowisko, funkcja, zawéd, specjalnosé);
tabela 5 — miejsce wykonywanej pracy;

tabela 6 — wymiar czasu pracy;

tabela 7 — wynagrodzenie (skfadniki wynagrodzenia i ich wysoko$¢ oraz podstawa
prawna ich ustalenia);

tabela 8 — inne warunki zatrudnienia.

UMOWA O PRACE

NI IR RCH M Wyglqd tabel stanowiqcych konstrukcje dokumentu umowa o prace.doc

Aby wstawi¢ poszczegélne tabele, nalezy postuzyc¢ sie poleceniem menu Tabela/Wstaw/
Tabela, ktére powoduje wywotanie okna dialogowego Wstaw tabele pozwalajacego na
okreslenie odpowiedniej liczby wierszy i kolumn wstawianej tabeli (procedura wstawia-
nia pokazana zostafa na rysunku 8.9).
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O Wstawienie pola tekstowego Regon
Pole informacji o numerze Regon wstaw w nastepujacy sposob:

1. Na pasku narzedzi Rysowanie kliknij przycisk Rysowanie pola tekstowego oznaczony
numerem 1 na rysunku 8.32 i narysuj pole tekstowe w lewej gérnej czesci strony.

Rysowanie

Rysuj~ [z  Autoksztatey = . w [] O 4 23k

| 4

REGON-EKD:|

RRNORAR

NVYHIZW UK Pasek narzedzi Rysowanie — przycisk Rysowanie pola tekstowego

2. Do narysowanego pola wpisz tekst REGON-EKD:.

3. Po wpisaniu tekstu z menu Wstaw wybierz polecenie Pole (rysunek 8.33), co spowo-
duje pojawienie sie okna dialogowego Pole (rysunek 8.34).

Wstaw | Format Marzedzia Tabela ©kno  Pomog

| B
Murnery skron... 7o
Data i godzing, .
. CHP_ZATRUDNIENIE LN
Autotekst 3
ka  wyrdznienie  kod
Pale... |_
Symbol... EERNERF RN -
B
Odwotanie 3 I &
o o
Obraz 3

NI LK M Menu Wstaw/Pole

Pole

wiybierz pole whasciwaogc pola Opcje pala
Kategatie: Mazwa pliku:

‘[Wszy;tk‘e] ﬂ [P _zZATRUDNIENIEIREGON DOC I Zapobiegaj aktualizacii pél
Hazvry poli Format: I~ Korwserter tekstu:
En =

FileName Wiclkie litery

FileSize Mate litery

Fill-in Piervisza wielka liera

GoToButtan sk Mazwry Whasne

GreetingLine =l

Hyperlink.

If

Info

Keywords
Lastsavediy

Link.

Opis:

‘wstawia tekst z pliku

Kody pél

I Fachowai Formatowanie pray akiualizacii

WAL & TN Okno dialogowe Pole



4. W oknie dialogowym Pole na liscie Nazwy pdl: wybierz pole IncludeText, co spowo-
duje umieszczenie w dokumencie tekstu zawartego w pliku zewnetrznym, ktérego nazwe
wraz z petna Sciezkg dostepu wpisz w polu tekstowym Nazwa pliku.

5. Kliknij przycisk OK okna dialogowego Pole, co spowoduje jego zamkniecie i umiesz-
czenie numeru Regon w polu tekstowym.

o Wstawienie pola tekstowego dotyczacego miejsca i daty
utworzenia dokumentu

W podobny sposéb jak pole dla numeru Regon mozesz utworzy¢ pole informacji o miej-
scu i dacie utworzenia dokumentu (umowy). Przy czym:

1. Po narysowaniu pola tekstowego (pasek narzedzi Rysowanie/Rysowanie pola teksto-
wego) w prawym gérnym rogu dokumentu, wstaw do niego tabele z jednym wierszem
i dwoma kolumnami (jak na rysunku 8.35).

(miejscowosc 1 data)

NI LM Procedura tworzenia pola na informacje o miejscu i dacie utworzenia
dokumentu

2. W drugiej kolumnie wpisz tekst , dnia (jak na rysunku 8.35).

3. Pomimo zastosowania opcji Wyréwnanie akapitu do lewej odstep pomiedzy lewa
krawedzia komorki a przecinkiem jest dos¢ duzy — w celu jego zmniejszenia nalezy
wykonac¢ nizej opisane czynnosci.

4. Zaznacz cala komérke, w ktérej znajduje sie tekst, a nastepnie z menu kontekstowe-
go wybierz polecenie Wiasciwosci tabeli (rysunek 8.36).

Wiyt

Kopiuj

oF @<

wekle

C
T

skaw kolummny

™

Usuri kalurany
Podziel komdrki, ..

Roztdz? wiersze rdwnomiernie

JHE

Roztdz kalumny réwnanmiernie
Obramowanie i cieniowanie. ..

Ifi Kigrunek tekstu. ..

(]

Wyrdwnanie komdrek | »

Whasciwosci tabeli. .. |

WAILE &8 Menu kontekstowe komorki tabeli
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5. W oknie dialogowym Wiasciwosci tabeli na zaktadce Komdrka kliknij przycisk Opcje, co
spowoduje wyswietlenie okna Opcje komdrek (rysunek 8.37).

Wiasciwosci tabeli

Tabela I Wiersz I Kolumna — Komdrka |

Rozmiar

¥ Preferowana szerokose: (3,87 cm E‘ Mierzona w: ICentymetry -

\Wyrdwnanie w pionie

u

Do gdry Do sr

Opcje komarek

Marginesy komérki
[ Takie same jak catej tabeli
Gormy: ID cm ﬁ Lewwy: ID,DZ om ﬁ
Dalny: |0 om ﬁ Pravey: |D, 19 cm ﬁ
Cpcje
IV Zawijaj bekst I Dopasuj tekst

[o]'¢ | Anuluj |

VAU KYMl Okno dialogowe Opcje komorek

6. W sekcji Marginesy komdrki usui zaznaczenie pola opgcji Takie same jak calej tabeli.
Pole musi by¢ puste, gdyz w przeciwnym wypadku zmiany beda dotyczyly catej tabeli,

a nie wybranej komorki.

7. Whpisz wartos¢ 0,02 cm w polu Lewy:, jezeli chcesz, by tekst w komérce przylegat do
jej lewej krawedzi, lub w polu Prawy:, jezeli chcesz, by tekst przylegat do prawej krawe-
dzi komorki.

8. Po przesunieciu tekstu do lewej krawedzi komorki (rysunek 8.38) ustaw kursor

w pierwszej kolumnie tabeli, a nastepnie wybierz z menu opcje Wstaw/Pole, powodujac
tym samym pojawienie sie okna dialogowego Pole.

‘ | | dnia ”

AL @ Wyelgd komorki zmodyfikowanej za pomocq okna dialogowego
Opcje komorek

9. Zlisty Nazwy pdl: wybierz pole IncludeText, natomiast w polu tekstowym Nazwa pliku
wpisz Sciezke do folderu zawierajacego dokumenty oraz nazwe pliku z rozszerzeniem.
W naszym przykfadzie wyrazenie ma posta¢ C:\XP_ZATRUDNIENIE\MIASTO.DOC.




10. Opisane czynnosci spowoduja pobranie i wstawienie do tabeli nazwy miasta, ktéra
wczesniej umiescites w pliku Miasto.doc.

11. Wybierz Wyréwnanie akapitu do prawej, a nastepnie wykonaj analogiczne czynnosci,
co pozwoli uzyska¢ normalny napis Katowice, dnia pozbawiony widocznych przerw po-
miedzy kolejnymi wyrazami, wynikajacych ze standardowych ustawierr wewnetrznych
margineséw tabeli.

O Wstawienie pél bazy danych

Aby wstawi¢ informacje pochodzace z bazy danych (skoroszytu dane do zatrudnienia):

1. Aktywuj pasek narzedzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narzedzi/Korespondencja
seryjna) i kliknij przycisk oznaczony na rysunku 8.39 cyfra 1, co spowoduje wywofanie
okna dialogowego Wybieranie Zrédta danych.

I
1 2 3

WAL &M Pasek narzedzi Korespondencja seryjna

2. W oknie dialogowym Wybieranie zZrédla danych ustaw $ciezke dostepu do folderu
zawierajacego dokumenty, a nastepnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek
8.40), po czym kliknij przycisk Otwdrz.

Wybieranie zrodta danych

Sakaiwi | %P_ZATRUDNIENIE o] «-@m| €

Bumowa 2LECENTE

< Tene do zatrudnenis > B zasw_zat

Hsteria  EFIRMA B zwoL_BEZ_wvPO
B JkARTA OBIEGCHA )70l _SKROC_WiPor
B )MERL_ZATRUDNIENTE BzwoL_za_wipo
B rrasTo

Moje dokumenty N|p

B recon

m B reEsTr UM _DZIELC
B reszsTr UM_2LEC

Picx B RE2E5TR ZATRUDMICHYCH
B IREESTR ZWOLNIGHYCH

% B jumowa DZIELD

Ulubicne

2 Idazuea pllc | j Mawe
Moje miejsca

sieciome Pild bypu: stzystkie srédta darych j

WAL &RV Okno dialogowe Wybieranie zrodta danych
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3. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.41) wybierz tabele umowa$, a na-
stepnie kliknij przycisk OK.

Wybieranie tabeli @@

Mazwa Opis | Zmodyfikowany Ubworzony Typ

'dane o pracownikug' 8J8/2003 8:37:17 AM  8/8/2003 5:37:17 &M TABLE
shownikig 3/5/2003 8:37:17 &AM B/5/2003 5:37:17 AM  TABLE
‘umowa o dzistod’ 3/5/2003 8:37:17 M B/8/2003 §:37:17 AM  TABLE

< 8/8/2003 §:37:17 AM  8/8(2003 §:37:17 AM TABLE
‘umowa-glecenied BI8/2003 8:37:17 AM  BJS/2003 8:37:17 AM  TABLE
wypowisdzeniaf B/8/2003 5137117 AM  8/8/2003 §:37:17 &AM TABLE
< >

[V Pirwszy wiersz danych zawiera nagtéwki kolumn Anuluj

WAILE &AM Okno dialogowe Wybieranie tabeli

4. Ustaw kursor w komérce tabeli, do ktérej chcesz wstawic¢ pole danych, a nastepnie
kliknij przycisk Wstawianie pdl korespondencji seryjnej oznaczony cyfra 2 na rysunku
8.39, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondenciji....

5. Na liscie rozwijanej Pola wybierz np. pole nazwane dat_umo, po czym kliknij przycisk
Wstaw (rysunek 8.42).

Na podstawie art. 29 § 1 kodeksu pracy w dniu «dat_umo» zostaje zawarta
Fumowa migdzy — a1
Janem Kowalskim —[zastepcg dyre Wstawianie pola korespondencji

(e 1 nazwisko pracodewey bh o:oby jane] pracodaweg alho osoby po

skt
a - " Pola adresu (% paola bazy danwch

(iavi i nazwisko pracovwmika craz jego mbjsd EOI:

na poz -

(oore] pasbary , cmas nie chreflny, ems olesilony, ezfs +| |data_dok —
— [dat_umo
LP

nazwisko

LOZ

ra okres
wymiar
od_dnia
do_dnia —
LPS

stanawisko j

Dopasuj pola... | st Anuluj ‘

VTG REYR Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji... dla pél bazy danych
arkusza umowa

6. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji... przez klikniecie przycisku
Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).




7. W analogiczny sposob wstaw pozostate pola bazy danych, ktérych opis jest zawarty
w tabeli 8.9 i tabeli 8.10. Sposéb rozmieszczenia pél pokazany zostat na rysunku 8.43

i rysunku 8.44.

& REGON.EKD: 345666789—5—@

plecaeé naghiwkowa pracodamey

UMOWA O PRACE

Na podstawie art. 29 § 1 kodeksu pracy w dniu gdat_umo» zostaje zawarta
umowa miedzy

Janem Kowalskim -1zastepcg dyrektora ds. ekonomicznych |

(anie 1 nagisko pracodacy bib osoby reprezentuigrej pracodaprce albo osoby upawaz

do skladana ofenadmenw myﬁ-ﬁt{ﬂdﬁ“’t_‘(]

. {5 )—amfzmulﬁcay—kg ) |

@—'—a—'— wimie» enazwiskon—{ 4 )
i o ek

fooe zameldovwrane

[na |

I am{s )—nod_dnianiudo_dnian—( 9

Pt (g i
{ 7 ) sna_okress
S

[olres pdhory , czas s olvedlony; ez ol Szas wyrkerpwrania cleed e pracy)

1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

AL IR EX M [ okalizacja pol bazy danych dokumentu umowa o prace.doc — czesc Il

Tabela 8.9. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu umowa o prace.doc (do rysunku 8.43)

Symbol | Pole Informacja
P Pole typu IncludeText wuprﬁf: E:gg:nﬁ d%rcacodawcy — zawarty
M Pole typu IncludeText \’/\lva;\:lvj r/\r/lli;it;z;c‘:’dawq — zawarta
| Pole korespondenciji seryjnej — «data_dok» Data sporzadzenia umowy o prace
2 Pole korespondenciji seryjnej — «dat_umo» Data zawarcia umowy o prace
3 Pole korespondenciji seryjnej — «imie» Imie pracownika
4 Pole korespondenciji seryjnej — «nazwisko» Nazwisko pracownika
5 Pole korespondencii seryjnej — «m_zam» E;cig@?”t(zw 0 MEE2) 25 A e B
6 Pole korespondenciji seryjnej — «ulica» Ulica i nr domu zamieszkania pracownika
7 Pole korespondencii seryjnej — «na_okres» f’kf)wny opis gkrgsu ;atr:udnienia np-:
efne zatrudnienie, miesieczny okres prébny
8 | Pole korespondencii seryjnej — «od_dnia» ﬁig‘::z';“f;i jg'sazlzp'lsggg v bazie danych
9 | Pole korespondencii seryjnej — «do_dnia» ﬁig‘:gl'(‘::“fpd%:g'jz?llpgggg v bazie danych
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1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umdwionef pracy |

T
astanowishon

(stancrwrisko, urkgja, zawdd, specjalonic)

2) migjsce wykonpware] pracy

| Placowka handlowa nr —(‘D_'i)

Katowice ul. Armii Krajowj !—(DZ)

3) wpmiar czasu pracy ‘

uwymiarn—(ﬂ)

Pl

@),

&) wrragrodzanie |

wwynagrodzenie_2»

wwynagrodzenie_ 13—(11_2\)

(kb ynagmdzenia 1 30 vy sok obd craz podstawa pravma Th wslakms)

5) irme warumbl zatrudiienia

¢inne_1‘zr—( 1 A\
LN

I(G)—«inne_?n .

winne_3

—16)

2.Dzienrozpoczecia pracy : «dat_rozp_T» r.

AW REZ M [ okalizacja pol bazy danych dokumentu umowa o prace.doc — czesc Il

Tabela 8.10. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu umowa o prace.doc (rysunek 8.44)

«wynagrodzenie_1»

Symbol | Pole Informacja

10 Pole korespondenciji seryjnej — «stanowisko» Nazwa stanowiska pracy

DI Pole formularza typu Lista rozwijana Miejsce wykonywanej pracy

D2 Pole formularza typu Lista rozwijana Adres miejsca wykonywanej pracy

Il Pole korespondenciji seryjnej — «wymiar» \t,;/g);?;?;;:asu R B Endz

po | PRlesEE e — crochena, np. podstawowe 1800,00 2

(brutto)

Pole korespondenciji seryjnej —

Druga linia tekstu — opisu wynagrodze-

13 «wynagrodzenie 2» nia, np.: premia regulaminowa zgodnq
= z zaktadowym systemem wynagrodzen
14 Pole korespondencii seryjnej — «inne_1» P|erwsz_a "."'a P Ty T 7
= zatrudnienia
15 Pole korespondenciji seryjnej — «inne_2» 2z ||.n|a.op|su M7 IV e
= zatrudnienia
16 Pole korespondendji seryjnej — «inne_3» Trzecia linia opisu innych warunkéw

zatrudnienia

Pole korespondenciji seryjnej — «dat_rozp_T»

Dzien rozpoczecia pracy




O Wstawienie pal typu lista rozwijana

Dokument umowa o prace.doc posiada dwie listy rozwijane, ktére ufatwiaja obstuge
dokumentu w przypadku, gdy firma posiada wiele oddziatéw lub placoéwek. W naszym
dokumencie postuza one do zapisania w nich informacji o miejscu wykonywania pracy
oraz jego adresie. Wyglad rozwinietych list i zawarte w nich informacje przedstawiono
na rysunkach 8.45. i 8.46.

1) rodzaj uméwione] pracy Specjalista d's Obrony Cywilnej
Tetowishs, wkaa, s d, spesjabeid]
lacowka handlowa nr 1

2) migjsce wykonpwanel pracy

Katowice ul. Armi,

Placéwka handlowa nr 2
Magazyn ghiwry
3 wymiar czasu pracy 42 Magazyn kowardw sypkich

WAL &M Lista rozwijana zawierajgca informacje o miejscu wykonywanej pracy

23 migjsce wykonpwang] pracy | Placowka handlowa nr i

Bgrtowice ul. Armii Krajowej 1%

Bedzin ul, Zagrodzka 12
| Katowice ul. Owocowa 2 |

i niowo

| F) wymiar czasu pracy
K I, Arrii

Sosnowiec ul, Jasna 16
| £) wyrmagrodeanie | 5 FETSHRIINTFH |
[

WAL &R L ista rozwijana zawierajgca informacje o adresie miejsca
wykonywanej pracy

Aby wstawi¢ pola typu lista rozwijana, wykorzystaj narzedzia zgrupowane na pasku
Formularze (rysunek 8.47). Pozwalaja one na edycje i niezbedne modyfikacje pél doku-
mentu.

obl BB e |/ O i

[ I
1 2 3 4

WAL & YA Pasek narzedzi Formularze

Opis paska narzedzi Formularze:
1 — wstawianie listy rozwijanej;

2 — wywotanie okna dialogowego umozliwiajacego ustawienie wtasciwosci pél formu-
larza;

3 — cieniowanie pol formularza;

4 — ochrona formularza.
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Aby wstawi¢ pole formularza typu lista rozwijana:

1. Ustaw kursor w komorce tabeli, do ktérej chcesz wstawi¢ pole, a nastepnie na pasku
narzedzi Formatowanie kliknij przycisk Wyréwnanie akapitu do srodka, co spowoduje
automatyczne umieszczenie wstawianego pola typu lista rozwijana w srodku komorki.

2. Aktywuj (wywotaj) pasek narzedzi Formularze (Widok/Paski narzedzi/Formularze)
i kliknij przycisk Pole formularza — lista rozwijana, co spowoduje wstawienie tego pola
(rysunek 8.48) w miejscu, gdzie znajdowat sie kursor.

by

Pale Formularza - liska rozwijana|

WAL @R Przycisk wstawiania pola formularza typu lista rozwijana

3. Bezposrednio po wstawieniu pola kliknij przycisk Opcje pdl formularza (przycisk
oznaczony cyfra 2 na rysunku 8.47).

4. W oknie dialogowym Opgje listy rozwijanej formularza (rysunek 8.49) znajduje sie
miedzy innymi pole tekstowe Element listy rozwijanej, za pomoca ktérego mozesz zrea-
lizowac procedure wyboru miejsca wykonywanej pracy.

Opcje listy rozwijanej formularza |E|rz|

Element listy rozwijanej:  Elementy lisky rozwijane]:

B
e Przenies
| El
E
Uruchorm makro
Przy wejsciu: Przy wyjsciu:
\ =l [

Ustawienia pola
Zaktadka: Dropdownl

¥ Lista rozwijana akbywna
[~ Oblicz pray zakoriczeniu

Dodaj tekst Pomocy... | [o]'¢ | Anuluj |

VAWM  Okno dialogowe Opcje listy rozwijanej formularza

5. Aby umiesci¢ na liscie rozwijanej poszczegélne nazwy jednostek organizacyjnych firmy:

e wpisz nazwe jednostki do pola tekstowego Element listy rozwijanej (rysunek 8.50);




Opcje listy rozwijanej fi

Elerment listy rozwijanei:  Eley

Placduwka handiowa |

NI LRV Pole tekstowe Element listy rozwijanej

o Kkliknij przycisk Dodaj, co spowoduje przeniesienie tekstu do okna przewijanego
Elementy listy rozwijanej (rysunek 8.51);

WAL & RAM Okno przewijane Elementy listy rozwijanej

e powyzsze czynnosci powtarzaj az do wpisania wszystkich nazw jednostek organiza-
cyjnych firmy.

Aby usunac z listy bfednie (niepotrzebnie) wpisany element, nalezy podswietli¢ go w ok-
nie przewijanym Elementy listy rozwijanej, a nastepnie kliknac¢ przycisk Usun. Elementy
na liscie mozna réwniez przemieszcza¢ (zmienia¢ ich kolejnos¢) przez podswietlenie
elementu listy, a nastepnie klikniecie odpowiedniego przycisku Przenies.

Czynnosci wymienione w punktach od 1. do 5. nalezy wykona¢ dla komérki, w ktérej
znajduja sie pola formularza typu lista rozwijana przeznaczone do zapisu adresu jednost-
ki organizacyjne;j.

Uwaga

Za pomoca przycisku Cieniowanie pél formularza (przycisk nr 3 na rysunku 8.47) uzyskujemy wy-
petnienie pol kolorem szarym, co umozliwia lepsza ich lokalizacje w dokumencie. W przypadku

braku cieniowania pola ograniczone sa nawiasami kwadratowymi koloru szarego. Cieniowanie
pél moze wystepowac przy chronionym, jak réwniez przy niechronionym dokumencie.

Dokonywanie wyboru jednej z opcji pdl bedacych listami rozwijanymi mozliwe jest tylko
w przypadku, gdy dokument jest chroniony. Ochrone dokumentu uzyskujemy przez nacisnie-

cie przycisku nr 4 (rysunek 8.47).

W przypadku gdy firma nie posiada zadnych oddziatéw lub placéwek, w miejsce list rozwija-
nych nalezy wstawi¢ bezposrednio tekst dotyczacy miejsca i adresu wykonywanej pracy.
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Obstuga dokumentu umowy

Obstuga dokumentu umowy polega na:

1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu menu_zatrudnienie.doc.

2. Przejsciu za pomoca hipertacza do bazy danych — skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza sfowniki w przypadku, gdy nie ma zapiséw dotyczacych np. na-
zwy stanowiska dla nowo przyjmowanego pracownika.

4. Aktualizacji arkusza dane o pracowniku — dopisaniu nowego pracownika oraz doko-
naniu recznego wpisu danych do odpowiednich komérek.

5. Aktualizagji arkusza umowa przez wykonanie procedury wyboru dla kolumn LP, L0Z,
LPS oraz recznym wpisaniu danych do odpowiednich komérek (opisanych w tabeli 8.4).

6. Zapamietaniu wprowadzonych zmian w skoroszycie dane do zatrudnienia przez wy-
danie polecenia Plik/Zapisz.

7. Powrotu do dokumentu menu_zatrudnienie.doc przez zamkniecie skoroszytu dane do
zatrudnienia lub kliknieciu przycisku Wstecz na pasku narzedzi Sie¢ Web (rysunek 8.52).

przycisk Wstecz pasek narzedzi Sie¢ Web
; - | o | o @ Ulubione ~ | Przejdz - ‘ = ‘ C:|%P_ZATRUDNIENIE|dane do zatrudnienia.xs
ae A
s
— B B D E F G
1 |puz |data7dok dat_umo LP [imie nazwisko NIP PESE
I 1

IRV Pasek narzedzi Sie¢ Web

8. Przejsciu za pomoca hipertacza do dokumentu umowa o prace.doc.

9. Ustawieniu za pomoca przyciskow paska narzedzi Korespondencja seryjna (rysunek
8.53) pozydji zapisu (rekordu) z danymi dotyczacymi przyjmowanego pracownika.

numer biezacego rekordu
{zapisu w bazie danych)

Korespondencja seryjna

ftaw pole programu Wword =
@R %E (w1l ) R B E

skok do pierwszego | | skok do ostatniego

zapisu w bazie danych zapisu w bazie danych
przejscie do poprzedniego przt_ejécie do _nastgpnego
zapisu w bazie danych zapisu w bazie danych

WAL & RXM Pasek narzedzi Korespondencja seryjna — przyciski nawigacji
w bazie danych

10. Sprawdzeniu poprawnosci pobranych informacji z baz danych oraz plikéw pomoc-
niczych.




11. W przypadku gdy w dokumencie umowy postugujemy sie polami formularza: zablo-
kowaniu dokumentu przez klikniecie przycisku Ochrona formularza (przycisk oznaczony
symbolem 4 na rysunku 8.47).

12. Po zablokowaniu formularza: dokonaniu odpowiednich wyboréw na listach rozwija-
nych dotyczacych miejsca pracy, a nastepnie odblokowaniu dokumentu przez powtérne
klikniecie przycisku Ochrona formularza.

Po uzyskaniu zadanych danych w tabelach nalezy wydrukowac strone dokumentu przez
wydanie polecenia Plik/Drukuj.

Dokumenty dotyczace rozwigzania umowy o prace

Informacje ogélne

Pliki przeznaczone sa do automatyzacji czynnosci zwiazanych z wystawieniem dokumentow
dotyczacych rozwiazania umowy o prace. W skfad systemu wchodza nastepujace ,druki”:

e Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem.
e Rozwiazanie umowy o prace z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia.
e Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia.

Baze danych dla tych dokumentéw stanowi arkusz wypowiedzenia. Wydruk gotowych
dokumentéw odbywa sie na papierze formatu A4, na ktérym rozmieszczone sa dwa
wypetnione” druki wypowiedzenia (rysunek 8.54).

Katowice, dnia 2003-05-30

(pienzaé raghiwhowa pracodawey) (iigeoweseT gty
— REGON-EED: 345666789 Pan
|| WIP: 99900011112
Fryderyk
Kopica
ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA
WYPOWIEDZENIEM® NP 62585973426 |
PESEL | 80010155663 |

Rozwiazuje z Panem umowe o prace zawarta w dniu 8/12/2000 r. z zachowaniem

I dwubygodniowego | okresu wypowiedzenia, ktary uptynie w dniu 2003/06/01 .
twsliazad Higsd lea vypowiedaial |

Przyczyna wypowiedzenia umowy 0 prace jest |
likwidacja zakladu
Jednoczesnie infarmuje, iZ wterminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszego pisma przystuguje Panu
prawio whiesienia odwolania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w | Katowicach
Przed uptywem tego terminu moze Fan zlozye wniosek o wszczecie postepowania pojednawczego

przed Komisjg Pojednawcza =™ | w Katowicach ul_Jasna 459
[ g
{potane bini Frns prancwRe (podpis pracodawey hib osby reprzentuare)
— - data i podpis) pracodawres b osoby upowasnione] do skl
odvriadezefivr imien pracodawey)

* Dityeay oy o prace sawratts) e coms 1e Ceiony
% Doty pracodawey, u Méregn mstala utworeona komisia pojednawez

WAL & RN Wyolgd wydruku Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
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Budowa tabel dokumentéw typu rozwigzanie umowy

Pierwsza czynnoscia, jaka musisz wykona¢, aby utworzy¢ dokumenty dotyczace roz-
wigzania umowy o prace, jest zbudowanie tabeli podstawowej, w ktérej komérkach
zostana odpowiednio rozmieszczone teksty ,state” oraz pola bazy danych (pola kore-
spondencji seryjnej oraz pola typu IncludeText). Rysunek 8.55 przedstawia uktad ko-
morek tabeli niezbednej do utworzenia dokumentu rozwigzanie umowy o prace za
wypowiedzeniem.

H

VAWM Uktad komorek tabeli dokumentu rozwigzanie umowy o prace za wypo-
wiedzeniem

Narzedzia uzywane do tworzenia tabeli to:

1. Polecenie menu Tabela/Wstaw/Tabela, ktére powoduje wywotanie okna dialogowego
Wstaw tabele pozwalajacego na okreslenie liczby wierszy i kolumn wstawianej tabeli.

2. Polecenia menu kontekstowego tabeli Podziel komdrki, wywotane (po zaznaczeniu
komorki) kliknieciem prawym przyciskiem myszy. Procedure podziatu jednej komérki na
dwie kolumny i trzy wiersze przedstawiono na rysunkach 8.56 i 8.57.

| |
[ [ [| & wetni

Kopiui
B whei
==|

\Wstaw tabele. ..

Usuri komérki, .

E Podziel kamorki. .. |

Obramowanie i cieniowarie. ..
[Ifi  Kigrunek tekstu. .
El hivyrdwnanie komdrek | 3

‘wtagciwosc tabeli,.,

WAILE &R Wywotanie menu kontekstowego i wydanie polecenia Podziel komorki



Podziel komdrki @EJ
Liczba kplumn: m

Liczha wierszy: El =

Iv Scal komérki preed padzistem

Q

WAL &RV Okno dialogowe Podziel komorki oraz efekt jego dziatania

3. Polecenia menu kontekstowego tabeli Scal komdrki, wywotane (po zaznaczeniu przy-
najmniej dwoch komoérek) poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy. Procedure
scalania dwéch komérek przedstawiono na rysunku 8.58.

Wytnij

7 =<

Kopiuj
Whlgj

C
©

Wetaw kolummy

B

Usury kolumny

Scal komarki

JF  Roztés wiersze révinomiermie
A Roztss kolumny réwnomiernie

Cbramowanie | cieniowanie, ..

|[ff Kieranek bekstu, .,

Wyrdwnanie komdrek, »

Whascimosci tabeli...

WAL &R 88 Wywotanie menu podrecznego i wydanie polecenia Scal komorki

4. Zmiana rozmiaru kolumny lub wiersza bezposrednio na wstawionej tabeli (rysu-
nek 8.59).

e

AL &R M8 Wyolgd wskaznika myszy do ,,recznej” zmiany rozmiaru wiersza
lub kolumny
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5. Wybor Stylu linii za pomoca paska narzedzi Tabele i krawedzie (rysunek 8.60).

Yo — B #-L-0-5-

Bez abramowania ﬂ

=

WAL &NV Lista rozwijana Styl linii krawedzi paska narzedziowego Tabele i krawedzie

6. Wybor krawedzi za pomoca przycisku Krawedzie zewnetrzne paska narzedzi
Formatowanie (rysunek 8.61).

I U NN Przycisk Krawedzie zewnetrzne paska narzedziowego Formatowanie

Tworzenie tabeli podstawowej dla wszystkich trzech dokumentéw typu rozwiazanie
umowy o prace rozpocznij od wybrania z menu opgji Tabela/Wstaw/Tabela, a nastepnie
w oknie dialogowym okres|:

e dla tabeli w dokumencie rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem liczbe
wierszy — 26, liczbe kolumn — 4;

o dla tabeli w dokumencie rozwiazanie umowy o prace z zastosowaniem skréconego
okresu wypowiedzenia liczbe wierszy — 26, liczbe kolumn — 4;

e dlatabeli w dokumencie rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia liczbe wier-
szy — 23, liczbe kolumn — 4.

Nastepnie — postugujac sie wczesniej wymienionymi narzedziami — zmodyfikuj tabele
w sposob przedstawiony na rysunkach 8.65, 8.66 oraz 8.67.




Budowa pola tekstowego na informacje o numerach Regon oraz NIP

Budowe pola tekstowego, w ktérym umiescimy informacje o numerach Regon i NIP
pracodawcy, musimy przeprowadzi¢ wedfug nastepujacych krokéw:

1. Na pasku narzedzi Rysowanie kliknij przycisk Rysowanie pola tekstowego oznaczony
numerem 1 na rysunku 8.23, po czym narysuj pole tekstowe w wierszu wystepujacym
bezposrednio pod komérka tabeli przeznaczona na wstawienie pieczatki firmowej.

2. Po narysowaniu pola wpisz do niego tekst REGON: oraz NIP:.
3. Po wpisaniu tekstu wybierz z menu opcje Wstaw/Pole (rysunek 8.34).

4. W oknie dialogowym Pole (rysunek 8.35) z listy Nazwy pdl: wybierz pole IncludeText,
co spowoduje umieszczenie w dokumencie tekstu zawartego w pliku zewnetrznym, kt6-
rego nazwe wraz z petna Sciezka dostepu nalezy wpisa¢ w polu tekstowym Nazwa pliku.
W naszym przypadku jest to wyrazenie C:\XP_ZATRUDNIENIE\REGON.DOC.

5. Kliknij przycisk OK okna dialogowego Pole, co spowoduje jego zamkniecie i umiesz-
czenie numeru Regon w polu tekstowym.

6. Ustaw kursor za tekstem NIP:, po czym powtérz opisane powyzej czynnosci, przy
czym plikiem zewnetrznym, ktérego nazwe wraz z petna Sciezka dostepu nalezy wpisac
w polu tekstowym Nazwa pliku, bedzie dokument N/Rdoc.

Wyglad pola tekstowego (w dalszej czesci opisu dokumentéw oznaczanego symbolem P)
przechowujacego informacje o numerach Regon i NIP przedstawia rysunek 8.62.

o

REGON: 345666720
4 NIP: |

ORI

VI I N YAl Widok pola tekstowego (P) przed wstawieniem pola typu IncludeText
dla numeru NIP

o Wstawienie pé6l bazy danych
Aby wstawi¢ pola bazy danych do dokumentéw typu rozwiazanie umowy o prace...:
1. Otworz dokument gtowny, do ktérego bedziesz wstawiac informacje z bazy danych.

2. Aktywujpasek narzedzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narzedzi/Korespondencja
seryjna) i za pomoca przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfra 1 otwérz okno dialo-
gowe Wybieranie zrédfa danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie Zrédla danych ustaw Sciezke dostepu do katalogu
zawierajacego dokumenty, a nastepnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek
8.40) i kliknij przycisk Otwdrz.
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4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.63) wybierz tabele wypowiedze-
nia$, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Wybieranie tabeli

(%]

Nazwa

'dane o pracownikuf'
stownikid

‘umowa o dzietof’
umowad
‘umowa-zlecenied'

| wypowiedzeniad

Opis | Zmodyfikowany

8f5/2003 3:37:17 &M
8/8/2003 8:37:17 AM
8f5/2003 3:37:17 &M
2/8/2003 3:37:17 AM
8f5/2003 3:37:17 &M
8/8/2003 8:37:17 AM

¥ Pierwszy wiersz danych zawiera naghdiwki kalumn

Ulbwwiorzany

§/8/2003 §:37:17 AM
8/8/2003 8:37:17 AM
§/8/2003 §:37:17 AM
B/8/2003 §:37:17 AM
§/8/2003 §:37:17 AM
8/8/2003 8137117 AM

Tvp

TAELE
TAELE
TAELE
TAELE
TAELE
TAELE

| =

WAILE &N XM Okno dialogowe Wybieranie tabeli

5. Ustaw kursor w komorce tabeli, do ktérej chcesz wstawi¢ pole danych, a nastepnie
kliknij przycisk Wstawianie pdl korespondencji seryjnej oznaczony cyfra 2 na rysunku
8.39, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondenciji....

6. Z listy rozwijanej Pola wybierz odpowiednie pole, po czym kliknij przycisk Wstaw

(rysunek 8.64).

Wstawianie pola koresp

Wiskaue;
" Pola adresu

Pala:

1P
data umaowy

pesel
skanowisko
data_r

data_w

L
okres_wypowl
okres_wypowZ
data_daok
tryb_wyp

Diopasyj pola... |

Wakaw

ondencji ... |_ %]

* Pola hazy danych

-

Anuluj |

WAL @ NZM Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji dla informacji
pochodzqcych z arkusza wypowiedzenia

7. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondenciji... przez klikniecie przycisku
Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny sposéb wstaw pozostate pola bazy danych.




Uwaga

Czynnosci opisane w punktach od |. do 8. nalezy wykona¢ przy konstrukcji wszystkich doku-

mentéw typu rozwigzanie umowy o prace....

Opis i lokalizacja pol uzytych w dokumencie rozwigzanie umowy
0 prace za wypowiedzeniem

Opis poszczegblnych pél korespondendji seryjnej oraz sposéb ich rozmieszczenia w do-
kumencie rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem pokazany zostat w tabeli
8.11 oraz na rysunku 8.65

Tabela 8.1 1. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
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Oznaczenie q
Pole Informacja
na rysunku
. Wyswietla numer Regon oraz NIP po-
P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText bierane z plikéw Regon.doc oraz NIPdoc
Pobiera i wyswietla nazwe miasta pra-
i FEBETIE I codawcy zawarta w pliku Miasto.doc
| Pole korespondenciji seryjnej «data_dok» ez utworzenia Eelineny
= (wypowiedzenia)
2 Pole korespondencii seryjnej «z_1» Zwrot Pan, Pani
3 Pole korespondenciji seryjnej «imie» Imie pracownika
4 Pole korespondenciji seryjnej «nazw» Nazwisko pracownika
5 Pole korespondenciji seryjnej «nip» Numer NIP pracownika
6 Pole korespondencii seryjnej «pesel» Numer PESEL pracownika
7 Pole korespondencii seryjnej «z_2» Zwrot Panem, Paniq -
O
8 Pole korespondenciji seryjnej «data_umowy» Data zawarcia umowy o prace g
- . Dtugos¢ okresu wypowiedzenia “E) - U
9 Pole korespondencji seryjnej «okres_wypow2» | — fownie o O
=%
10 Pole korespondenciji seryjnej «data_r» Data rozwigzania umowy o prace o 3
50
I Pole korespondenciji seryjnej «powdd» Powéd rozwigzania umowy o prace 0O \g..
— . 3a
12 Pole korespondencii seryjnej «z_3» Zwrot Panu, Pani O
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WAL NN [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie rozwiqzanie
umowy o prace za wypowiedzeniem

Opis i lokalizacja pol uzytych w dokumencie rozwigzanie umowy
o prace z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia

Opis poszczegoblnych pél korespondenciji seryjnej oraz sposéb ich rozmieszczenia w do-
kumencie rozwigzanie umowy o prace z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedze-
nia pokazany zostat w tabeli 8.12 oraz na rysunku 8.66.
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DAL N [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie rozwiqzanie
umowy o prace z zastosowaniem skroconego okresu wypowiedzenia



Tabela 8.12. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu rozwigzanie umowy o prace

z zastosowaniem skréconego okresu wypowiedzenia

OggFtczenic Pole Informacja
na rysunku
Wyswietla numer Regon oraz
P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText NIP pobierane z plikéw Regon.
doc oraz NIPdoc
Pobiera i wyswietla nazwe mia-
M Pole typu IncludeText sta pracodawcy zawarta w pliku
Miasto.doc
| Pole korespondenciji seryjnej «data_dok» D utworzenia €5
- (wypowiedzenia)
2 Pole korespondencii seryjnej «z_1» Zwrot Pan, Pani
3 Pole korespondenciji seryjnej «imie» Imie pracownika
4 Pole korespondenciji seryjnej «nazw» Nazwisko pracownika
5 Pole korespondenciji seryjnej «nip» Numer NIP pracownika
6 Pole korespondenciji seryjnej «pesel» Numer PESEL pracownika
7 Pole korespondencii seryjnej «z_2» Zwrot Panem, Paniq
8 Pole korespondenciji seryjnej «data_umowy» Data zawarcia umowy o prace
9 Pole korespondenciji seryjnej «okres wypowl» Dl gkresu U T
= — stownie
10 Pole korespondenciji seryjnej «data w» dDatalup’rywu okresu wypowie-
= zenia
Il Pole korespondenciji seryjnej «powdd» FETEE) Eay s A LT
o prace
12 Pole korespondencii seryjnej «z_3» Zwrot Panu, Pani
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Opis i lokalizacja po6l uzytych w dokumencie rozwiazanie umowy
o prace bez wypowiedzenia

Opis poszczegblnych pél korespondendji seryjnej oraz sposéb ich rozmieszczenia w:do-
kumencie rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia pokazany zostat w tabeli 8.13

oraz na rysunku 8.67.

Tabela 8.13. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

Oznaczenie Pole Informacja
na rysunku
Wyswietla numer Regon oraz NIP
B Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText | pobierane z plikéw Regon.doc oraz
NIPdoc
Pobiera i wyswietla nazwe mia-
M Pole typu IncludeText sta pracodawcy zawarta w pliku
Miasto.doc
| Pole korespondenc;ji seryjnej «data_dok» L utworzenia EeL T
- (wypowiedzenia)
2 Pole korespondencii seryjnej «z_1» Zwrot Pan, Pani
3 Pole korespondenc;ji seryjnej «imie» Imig pracownika
4 Pole korespondenc;ji seryjnej «nazw» Nazwisko pracownika
5 Pole korespondenc;ji seryjnej «nip» Numer NIP pracownika
6 Pole korespondenciji seryjnej «pesel» Numer PESEL pracownika
7 Pole korespondenciji seryjnej «data_r» Data rozwiazania umowy o prace
8 Pole korespondenciji seryjnej «z_2» Zwrot Panem, Paniq
9 Pole korespondenc;ji seryjnej «powod» PO AV EEE U]
o prace
10 Pole korespondenciji seryjnej «data_umowy» Data zawarcia umowy o prace
11 Pole korespondencii seryjnej «z_3» Zwrot Panu, Pani
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WAL &N YM [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie rozwiqgzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia

Obstuga dokumentoéw dotyczacych rozwigzania umowy o prace
Obstuga dokumentéw dotyczacych rozwiazania umowy o prace polega na:

1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu Menu_zatrudnienie.doc.

2. Przejsciu za pomoca hipertacza do bazy danych — skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.
3. Aktualizacji arkusza wypowiedzenia przez:

e dopisanie pozycji dla zwalnianego pracownika;

e wykonanie procedury wyboru dla kolumn LP i LOW;

e dokonanie recznego wpisu danych do odpowiednich komérek (opisanych w tabe-
lach 8.11, 8.12, 8.13).

4. Zapamietaniu wprowadzonych zmian w skoroszycie dane do zatrudnienia przez wy-
danie polecenia Plik/Zapisz.

5. Powrotu do dokumentu Menu_zatrudnienie.doc przez zamkniecie skoroszytu dane do
zatrudnienia lub nacisnieciu przycisku Wstecz na pasku narzedzi Sie¢ Web (rysunek 8.52).

6. Przejsciu za pomoca hiperfacza do jednego z dokumentéw dotyczacych rozwiazania
umowy o prace.

7. Ustawieniu za pomoca przyciskéw paska narzedzi Korespondencja seryjna (rysunek

doeJd 0 AMowin eluBZBIMZO.
20BZDA10p AQUBWINYO(]

8.53) pozydji zapisu (rekordu) z danymi dotyczacymi zwalnianego pracownika.
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8. Sprawdzeniu poprawnosci pobranych informacji z baz danych oraz plikéw pomocni-
czych.

9. Po uzyskaniu zadanych danych w tabelach: wydrukowaniu strony dokumentu przez
wydanie polecenia Plik/Drukuj.

Dokument umowa-zlecenie.doc

Budowa dokumentu

Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynnosci zwiazanych z wystawieniem
umowy-zlecenia. Dane pobierane sg za pomoca procedur korespondencji seryjnej oraz
procedur dotyczacych pél typu IncludeText. Jedynym ,polem”, ktére nalezy wypetni¢
bezposrednio w tekscie umowy, jest kwota wynagrodzenia wyrazona stownie.

Podstawe do konstrukcji dokumentu umowa-zlecenie.doc stanowia trzy tabele o odpo-
wiednio ustawionym obramowaniu. W tabelach tych umieszczone zostaty nastepujace
informacje:

e tabela T — dane Zleceniodawcy (nazwa, adres, Regon, NIP);

e tabela 2 — dane Zleceniobiorcy (imie, nazwisko, NIP, PESEL, data i miejsce urodze-
nia, adres zamieszkania);

e tabela 3 — wlasciwa tres¢ umowy.
Dodatkowo do budowy dokumentu zostaty uzyte:
e pola formularza typu lista rozwijana;

e obiekty graficzne — autoksztatty;

o pole tekstowe.

o Wstawienie elementow typu autoksztatt

W dokumencie umowa-zlecenie.doc zostaty umieszczone trzy autoksztafty typu réwno-
legtobok tworzace obramowania dla tekstu nagtéwka umowy zawierajacego jej numer
i date zawarcia (rysunek 8.75) oraz dla miejsc przeznaczonych na podpisy stron zawie-
rajacych umowe (rysunek 8.77).

Aby wstawi¢ autoksztatt typu réwnolegtobok:
1. Wpisz nagtéwek dokumentu UMOWA — ZLECENIE nr.

2. Z paska narzedzi Rysowanie wybierz polecenie Autoksztafty/Ksztafty podstawowe, a na-
stepnie w palecie autoksztaftéw kliknij piktogram zadanego ksztaftu (rysunek 8.68).




Rysowanie

Rysuj~ [ [Autoksztatty - | S [] O Al 2 B[
Kszkatty podstawowe  »
2 oo oo

Skrzatki blokowe 3 O A ‘
Sc. Schemat blakowy 3
% Gwiazdy i transparent:’ autoksztalt

¥

VAT UGN M Wybor autoksztattu z paska narzedzi Rysowanie

3. Po wstawieniu sformatuj autoksztaft przez wywotanie jego menu kontekstowe-
go (klikniecie autoksztaftu prawym przyciskiem myszy) i wybranie polecenia Formatuj
Autoksztaft (rysunek 8.69).

UMOWA — ZLECENIE nr

% B Wiytnij
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Kopiui

[E=E
Diodaj bekst
SrupoaEnie 3
Kolejnose 3

Ustawienia domysine Aukoksztatiu

‘%’ Formatuj Autokszkatt, ..

% Hipertacze. ..

WAL &N M Menu kontekstowe autoksztattu z zaznaczonq opcjq Formatuj
Autoksztatt

4. W oknie dialogowym Formatuj Autoksztaft przejdz na zaktadke Ukfad (sekcja Styl
otaczania) i kliknij piktogram opgji Za tekstem (jak na rysunku 8.70).

Formatuj Autoksztalt
Kolory i lirie ] Rozmiar l ] 1 Sied Web ]
Skyl otaczania
Reéwno z bekster Raamka Przylegte Zakekstem  Przed kekstem

NYHILW UM Okno dialogowe Formatuj Autoksztatt z aktywnq zaktadkg Uktad
i zaznaczonq opcjq Za tekstem
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5. Dodaj cief do réwnolegloboku — przez klikniecie na pasku narzedzi Rysowanie
przycisku Cieni, a nastepnie wybranie odpowiedniego rodzaju cienia (rysunek 8.71).

Rysowanie 4 - v
Rysujv [ Autoksztatty = S “w [ O = == Eili
Brak cienia
e e
? fampe
% <::| — | mm
O

LI &AM Cieniowanie autoksztattu

6. Po wykonaniu czynnosci dotyczacych formatowania réwnolegtoboku przesur go
w taki sposob, aby ,nakrywat” nagtéwek dokumentu. Wybranie wtasciwosci autoksztattu
opisanej w punkcie 4. powoduje, ze tekst UMOWA — ZLECENIE... jest bardzo dobrze widocz-
ny na tle autoksztaftu, co sprawia wrazenie, jakby zostat do niego wpisany.

7. Procedure wstawienia autoksztattu wykonaj jeszcze dwukrotnie, aby wyznaczy¢ miej-
sca na podpis Zleceniodawcy oraz podpis Zleceniobiorcy, przy czym w obu tych przypad-
kach nie jest konieczne ustawienie opcji Za tekstem, jak miato to miejsce przy wstawieniu
pierwszego autoksztattu. Napisy podpis Zleceniobiorcy oraz podpis Zleceniodawcy wpro-
wadz przez wywotanie menu kontekstowego autoksztattu, a nastepnie wydanie polecenia
Dodaj tekst (rysunek 8.72) i wpisanie do autoksztattu zadanej tresci.

I

\Whybnij

Eopiuj

BB e

wkdgi

[ Dodajtekst

ErUpowanie 3
Kalzjnost 3
Ustawmienia domyslne Autoksztattu

&j Farmatuj dutokszkatt, .,

% Hipertacze...

NYHILW Il Menu kontekstowe autoksztattu z zaznaczong opcjq Dodaj tekst




O Wstawienie p6l bazy danych
Aby wstawi¢ pola bazy danych do dokumentu umowa-zlecenie.doc:
1. Otworz dokument gtowny, do ktérego bedziesz wstawiac informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narzedzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narzedzi/Korespondencja
seryjna) i za pomoca przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfra 1 otw6rz okno dialo-
gowe Wybieranie zrédfa danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie zZrédfa danych ustaw Sciezke dostepu do folderu za-
wierajacego dokumenty, nastepnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 8.40),
po czym kliknij przycisk Otworz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.73) wybierz tabele umowa-zlece-
nie$, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Wybieranie tabeli

Mazwa ‘ Opis | Zmodyfikowan: ‘ Ubworzon | Typ

‘dane o pracownikug' §/8/2003 §:37:17 AM  8/8/2003 5:37:17 M TABLE
stowmikid 8812003 8:37:17 AM 8/3J2003 8137117 AM TABLE
‘umowa o dziefod’ 8/8/2003 8:37:17 AM  8/8/2003 8:37:17 M TABLE
umowad 8/8/2003 2:37:17 AM  8/8j2003 337117 AM  TABLE

Bi8/2003 §:37:17 AM  §/5j2003 B:37:17 AM TABLE

wypowiedzeniag 8/8/2003 8:37:17 AM  §/8/2003 8:37:17 AM  TABLE

& | 5

I¥ Pierwszy wiersz danych zawiera naghswk kalumn Anuluj @

NYHILW LGN Okno dialogowe Wybieranie tabeli

5. Ustaw kursor w komérce tabeli, do ktérej chcesz wstawic pole danych, nastepnie klik-
nij przycisk Wstawianie pdl korespondencji seryjnej oznaczony cyfra 2 na rysunku 8.39, co
spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji... (rysunek 8.74).

Wstawianie pola korespondencji ... |E|rz|

Wstaw:
i Pola adresu * Pola bazy danych

Pola:

LP = |
imig

nazwisko

MIP

PESEL

m_zam
ulica

Drak_rnie_ur
Zaktad_zleceniob
Mr_tenta

Mr_stud
Trest_zlecenia

‘Wynagrodzenie
Postanowienia J

Dopasuj pola. .. | Yskaw | Anuluj |

AW G WEM Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji...
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6. Z listy rozwijanej Pola wybierz odpowiednie pole, po czym kliknij przycisk Wstaw
(rysunek 8.74).

7. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji... przez nacisniecie przyci-
sku Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny sposéb wstaw pozostate pola bazy danych.

Opis i lokalizacja pél uzytych w dokumencie umowa-zlecenie.doc

Opis poszczeg6lnych pél korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie.doc
przedstawiony zostat w tabeli 8.14. Natomiast sposéb ich rozmieszczenia pokazano na
rysunkach 8.75, 8.76 oraz 8.77.

autoksztalt @ @
1

| ! UMOWA - ZLECENIE nr «Nr_zlecenian zdnia «Z_dnia_» |

TECENDOaWCE;

Firma Produkeyino - Uslugowa ELEKTRO-POMIAR® Spalka z 0.0 REGON-EKD: 345666789
HIF 99500011112
scres: 45567 Katowice: uli Jana KiliisKiegs zw—@ @
ZIECanOohiE. MIF: uhlp,.—@
Tuimiesn nazwiskon PESEL: «PESELw
data | miefsos Lrodzenia; -Dm_mie_um—@
adres ZamesIkana, wim_Zamy «lll[n

@

Mrpudsmwr‘emr.ﬂ kodeksn cywilnego strony ierajq mmowg o jacej tresci:
1 enindawta zIeca ZIec Nobiorcy wikanamin nmmtmesin et o

wrierminig et
Ty

WAL & WA M [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie.
doc — czes¢ nagtowkowa

‘ acles Zamieszkania |

Na podstawie art.743-751 kodeksu cywilnego strony zawieraja umowe o nastepujacej tresci:

1.7 Zleceniodawca Zlecd 1 1 iohigrcy wykananie nastepujacych czwnnoscl
uTreéé_zIecenia»
wterminie od dnia «Od_dnias do dnia«Dania»@
2. Ztytulowykonania zlecone] czynnosci, Zleceniokiorea o a W wySokos el ies 2t
)

[

3 Whplata wynagrodzenia nastapi

Zieceniodawcg Bminowego | pr
umawy.

stawieniv - rachunky — pras

0 wiykonania Zecons o

4T Wsprawach nie unommowanyeh tg umows majg zastosowanie ww. przepisy kodeksu cywilnega.

5. Zleceniobiorca o3wiadcza Ze
a) | Jest . wZakiad @

——
by | IMie pobiera zasitku dia bezrohotnyel ((nie posiada statusu hezrabotnego :

—— Pobiera ementure o numerze «Nr_rentas-

i ie jest studentern lub uczniem «Nr_studs.
L

e) | ES objety ubezpieczeniem spoteczrym = tytuu prowadzenia dziakainosci gospodercze) b innego tuh.

9DOE

B. | Postanowienia dodatkows
«Postanowienia

Umowa Zostata sporzadzona w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje

7. Zieceniobiorca

NHILWI WA  Lokalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie
— tres¢ umowy



pole tekstowe

[_ratowica_dnia br-01-2003 ]

[P ——

pods Decenishiony

autoksztaity

AWK WAM [okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie.
doc — miejsce na podpisy stron umowy

Tabela 8.14. Opis podl i oznaczen dla dokumentu umowa-zlecenie.doc

Oznaczenie

Pole Informacja
na rysunku
Numer Regon (pracodawcy)
) FERG LIS pobierany z pliku Regon.doc
Numer NIP (pracodawcy)
i FEE G el alTs pobierany z pliku NIPdoc
Nazwa pracodawcy pobierana
F Pole typu IncludeText 2 pliku Firma.doc
Adres (kod pocztowy, miasto,
A Pole typu IncludeText ulica i nr domu) pracodawcy
pobierany z pliku Adres.doc
Nazwa miasta siedziby pracodaw-
il FELE FTD ARSI cy pobierana z pliku Miasto.doc
| Pole korespondenciji seryjnej «Nr_zTecenian» Numer umowy-zlecenia
2 Pole korespondencii seryjnej «Z_dnia » Data zawarcia umowy-zlecenia
3 Pole korespondenciji seryjnej «imie» Imieg Zleceniobiorcy
4 Pole korespondenciji seryjnej «nazwisko» Nazwisko Zleceniobiorcy
5 Pole korespondenc;ji seryjnej «NIP» Numer NIP Zleceniobiorcy
6 Pole korespondenc;ji seryjnej «PESEL» Numer PESEL Zleceniobiorcy
" A : Data i miejsce urodzenia
7 Pole korespondencii seryjnej «Dat_mie_ur» Zleceniobiorey
. A Kod pocztowy i miasto zamiesz-
8 Pole korespondencii seryjnej «m_zam» kania Zleceniobiorcy
9 Pole korespondenciji seryjnej «ulica» Ulica i nr domu Zleceniobiorcy
10 Pole korespondencdiji seryjnej «TreS¢_zlecenia» Tres¢ umowy-zlecenia
I Pole korespondenciji seryjnej «0d_dnia» iz rozpoczecia ]
= umowy-zlecenia
12 Pole korespondenciji seryjnej «Do_dnia» Do Zakoﬁczepia izl
- umowy-zlecenia
13 Pole korespondenciji seryjnej «Wynagrodzenie» Wynagro@zeme (I|czbowo) =
wykonanie umowy-zlecenia
14 Pole kor:espondenc]i seryjnej «Zaktad_ Macierzysty zaktad pracy
Zleceniob» Zleceniobiorcy
15 Pole korespondenc;ji seryjnej «Nr_renta» ML Iegltymacji S
= (rentowej)
16 Pole korespondencii seryjnej «Nr_stud» NI e IR e

(uczniowskiej)
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Uwaga

Pole tekstowe zawierajace miejsce i date utworzenia dokumentu umowa-zlecenie.doc (rysunek
8.77, symbole pol M i 18) nalezy wstawi¢ identycznie jak w dokumencie umowa o prace.doc.
Data reprezentowana jest za pomoca pola korespondencji seryjnej Z_dnia bedacego zarazem
data sporzadzenia umowy uzyta w nagtéwku dokumentu.

Na rysunkach od 8.78 do 8.82 przedstawiono wyglad rozwinietych list i zawarte w nich infor-
macje. Sposdb konstrukgiji list jest identyczny jak opisanych wczesniej list rozwijanych uzytych
do konstrukcji dokumentu umowa o prace.doc.

i la
Pobiera zasitek dla bezrobotnych
w [TTRITETRSTSh TET

WAL WA M Lista rozwijana — informacja dotyczqca pobierania zasitku
dla bezrobotnych

[rie posiada stafusu bezrobofnego

by | [Mie pobiera zasitku dla bezrobotryck

¢} | Mie pobiera renty [ub ermertury «Nr  posinda status bezrobtnegn |

dy | [Mie jest studentern lub ucznier] «Nr_stu

WAIZWCEIWANN Lista rozwijana — informacja dotyczqca posiadania statusu
bezrobotnego

D3

ie pohiera renty Tub emeryio

Pobiera rente o numerze
Pobiera emeryture o numerze

VAL RV Lista rozwijana — informacja stwierdzajqgca pobieranie
emerytury lub renty przez Zleceniobiorce

D4

Te Jest studentern b ucznie
HMie jest studentem lub uczniem
Jest studentern, nr legitymacii
Jest uczniem, nr legitymaci

S T e I IO

WAL R YM Lista rozwijana — informacja stwierdzajqca pobieranie nauki
przez Zleceniobiorce

AN &R YA Lista rozwijana — informacja stwierdzajqgca posiadanie
ubezpieczenia spotecznego przez Zleceniobiorce




Obstuga dokumentu umowa-zlecenie.doc

Obstuga dokumentu umowa-zlecenie.doc polega na:

1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu menu_zatrudnienie.doc.

2. Przejsciu za pomoca hipertacza do bazy danych — skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza dane o pracowniku — dopisaniu nowego pracownika oraz doko-
naniu recznego wpisu danych do odpowiednich komérek.

4. Aktualizacji arkusza umowa-zlecenie przez:

e dopisanie pozycji dla nowego zleceniobiorcy;

e wykonanie procedury wyboru dla kolumn LP;

o dokonanie recznego wpisu danych do odpowiednich komérek (opisanych w tabeli 8.5).

5. Zapamietaniu wprowadzonych zmian w skoroszycie dane do zatrudnienia.xls przez
wydanie polecenia Plik/Zapisz.

6. Powrotu do dokumentu menu_zatrudnienie.doc przez zamkniecie skoroszytu dane
do zatrudnienia.xls lub nacisniecie przycisku Wstecz na pasku narzedzi Sie¢ Web (rysunek
8.52).

7. Przejsciu za pomoca hipertacza do dokumentu umowa-zlecenie.doc.

8. Ustawieniu za pomoca przyciskéw paska narzedzi Korespondencja seryjna (rysunek
8.53) pozydji zapisu (rekordu) z danymi dotyczacymi umowy-zlecenia.

9. Sprawdzeniu poprawnosci informacji pobranych z baz danych oraz plikéw pomoc-
niczych.

10. Uzupetnieniu pozycji dotyczacej stownego wyrazenia kwoty wynagrodzenia.

11. Zablokowaniu dokumentu przez nacisniecie przycisku Ochrona formularza (przycisk
oznaczony symbolem 4 na rysunku 8.47).

12. Po zablokowaniu dokumentu: dokonaniu odpowiednich wyboréw na listach rozwi-
janych oznaczonych symbolami D1, D2, D3, D4 i D5 na rysunku 8.76, nastepnie odbloko-
waniu dokumentu przez powtérne nacisniecie przycisku Ochrona formularza.

13. Po uzyskaniu zadanych danych w tabelach: wydrukowaniu strony dokumentu przez
wydanie polecenia Plik/Drukuj.
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Dokument umowa o dzieto.doc

Budowa i obstuga dokumentu

Budowa dokumentu umowa o dziefo.doc pod wzgledem uzytych pél korespondengji
seryjnej oraz innych elementéw jest identyczna jak dokumentu umowa-zlecenie.doc,
dlatego tez nie bedziemy jej szczegétowo omawia¢. Réznice pomiedzy tymi dokumen-
tami dotycza jedynie:

e uzycia w nagtéwku tresci UMOWA O DZIELO;

e uzycia poje¢ Wykonawca i Zamawiajacy;

e innego usytuowania tresci umowy w poszczegdlnych komoérkach tabeli przeznaczo-
nej do jej zapisu.

O Wstawienie pél bazy danych

Jedyna istotna r6znica pomiedzy dokumentami typu umowa-zlecenie a umowa o dziefo
jest osobna baza danych, przechowywana w arkuszu o nazwie umowa o dziefo. Aby
wstawi¢ pola bazy danych do dokumentu umowa o dzieto.doc:

1. Otworz dokument gtowny, do ktérego bedziesz wstawiac informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narzedzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narzedzi/Korespondencja
seryjna) i za pomoca przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfra 1 otw6rz okno dialo-
gowe Wybieranie zrédfa danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie zZrédfa danych ustaw Sciezke dostepu do folderu
zawierajacego dokumenty, a nastepnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek
8.40), po czym kliknij przycisk Otwdrz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.83) wybierz tabele umowa o dzie-
fo$, nastepnie kliknij przycisk OK.

Wybieranie tabeli @
Nazwa | opis | Zmadyfikowan: | Utwarzan | Tvp
‘dane o pracownilkug’ 8/8/2003 §:37:17 AM  [8/2003 §:37:17 AWM TABLE
stownikid 8/8/2003 8:37:17 AM  8[8/2003 §:37:17 AWM TABLE
I umowa o dzietad’ 5/8/2003 5:37:17 AM  5/8/2003 5:37:17 &AM TABLE
&l umowa$ 5/6/2003 §:37:17 &AM 5/8/2003 5:37:17 AWM TABLE
[ umowa-zlecenied’ 8/6/2003 8:37:17 AM  5/5/2003 8:37:17 AM  TABLE
wypowiedzeniad B/8[2003 §:37:17 AM  88/2003 §:37:17 AM  TABELE
< |
IV Pierwszy wiersz danych zawiera nagtowki kolumn Anulj |

VIR XM Okno dialogowe Wybieranie tabeli




5. Ustaw kursor w komérce tabeli, do ktérej chcesz wstawic¢ pole danych, a nastepnie kliknij
przycisk Wstawianie pdl korespondencji seryjnej oznaczony cyfra 2 na rysunku 8.39, co spo-
woduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondenciji... (rysunek 8.74).

6. Wybierz odpowiednie pole z listy rozwijanej Pola i kliknij przycisk Wstaw (rysunek 8.74).

7. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji... przez klikniecie przyci-
sku Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny spos6b wstaw pozostate pola bazy danych.

Opis lokalizacji pol uzytych w dokumencie umowa o dzieto.doc

Opis poszczegélnych pél korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dziefo.doc
przedstawiony zostat w tabeli 8.15. Natomiast sposob ich rozmieszczenia pokazano na
rysunkach 8.84, 8.85 oraz 8.86.

autoksztalt @ @
————

| ! UMOWA O DZIELO nr i zlecenian z dnia aZ_dnia_n I

ZEMEWIRIFCY

@

Firma Produkcyjno — Ustugowa ELEKTRO-POMIAR™ Spalka z 0.0 REGON-EKD: 345666789

HIP 99900011112
avires 45567 il Jana @ @
Wykonanca @ HIF: x!lpu—@
Faimien anazwiskon PESEL: «PESELw
dats | rigjscs wodzenia: uDat_mie_mv—@ @

VI IR ZM [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzieto
— czes¢ nagtéwkowa

Na podstawie art.627-646 kodeksu cywilnego strony feraja umowe o epujgcej tresci:

1 Zamawiaiacy zleca Wykonawoy wykananie:
@_jxﬁeéé_zlecenia

7. [ Rozpoczacie wyknonania dziefa nastapl dnia wOd_dnias , zakonczenia dziefa nastanl onia «ho_dnias.

[#]

3. Ztytutu wykonania zamowionego dzieta, YWykonawca ofrzyma wynagrodzenie w wysokosci dWWymagrodzenies z
(Stownie: J

4T Winfata wynadrodzenia nastapl po wystawieniu rachunku przez wWikonawce T stwierdzeniu przez Zamawiaacean
terminowego i prawidtowego wykonania zamdwionego dzieta, bedgcego przedmiotem niniejszej umowy,

A, W sprawach nie unommowanych ta3 urnows majg zastosowanie ww. przepisy kodeksu oywilnego

B. | Wykonawca oswiadeza Zel
a) | Jestzatrudniony w. wZakfad_Zfeceniob @

[ o7 Mie pohiera zasitku dla bezrobotnychk | nie posiada statusu hezrohoinego .

) Niepobiera renty 1UR eMerUry «NE_rentan—|

—#— (i jest studentern lub ucznierr «Nr_stud @

) | [NigjEs] objgty ubezpisczeniem spoleczrym 2 tyluh provwadzenia dzisainods gospodarcze) lub innego tiuu

7. | Postanowienia dodatkows:
wPostanowienia. 17
e

8 Urnowa Zostata sporzadzona w dwidch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktdrych jeden obzymuje Wykonawca.

ogoe

ST IR [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzieto
— tres¢ umowy
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®

Katowice. dnfa 01-07-2003 |

[Ty ——

pacipis Witonawey

ST IRl [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzieto

— podpisy stron umowy

Tabela 8.15. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu umowa o dzieto.doc

Oznaczenie ]
Pole Informacja
na rysunku
Wyswietla numer Regon Zamawiajacego
) FEB TR IR pobierany z pliku Regon.doc
Wyswietla numer NIP Zamawiajacego
i O L] pobierany z pliku NIPdoc
F Pole typu IncludeText Pobiera i wyswnet!a nazwe Zamawiajacego
zawarta W pliku Firma.doc
Pobiera i wyswietla adres pracodawcy za-
A Pole typu IncludeText warty w pliku Adres.doc
Pobiera i wyswietla nazwe miasta
i oG Zamawiajacego zawarta w pliku Miasto.doc
| Pole korespondenciji seryjnej «Nr_zlecenia» | Numer umowy o dzieto
2 Pole korespondencii seryjnej «Z_dnia » Data zawarcia umowy o dzieto
3 Pole korespondenciji seryjnej «imie» Imie Wykonawcy
4 Pole korespondenciji seryjnej «nazwisko» Nazwisko Wykonawcy
D Pole korespondenciji seryjnej «NIP» Numer NIP Wykonawcy
6 Pole korespondenciji seryjnej «PESEL» Numer PESEL Wykonawcy
7 Pole korespondencii seryjnej «Dat_mie_ur» Data i miejsce urodzenia Wykonawcy
- L Kod pocztowy i miasto zamieszkania
8 Pole korespondencii seryjnej «m_zam» Wykgnawc;vy
9 Pole korespondenciji seryjnej «ulica» Ulica i nr domu Wykonawcy
10 Polev korespondencji seryjnej «Tresc_zle- Tresé umowy o dzieto
cenia»
Il Pole korespondenciji seryjnej «0d_dnia» Data rozpoczecia realizacji umowy o dzieto
12 Pole korespondenciji seryjnej «Do_dnia» Data zakoriczenia realizacji umowy o dzieto
13 Pole korespondenciji seryjnej Wynagrodzenie (liczbowo) za wykonanie
«Wynagrodzenie» umowy o dzieto
14 Pole korespondencii seryjnej «Zaktad_ MAIErzysty zakdad pracy Wykopatwe
Zleceniob» rzy pracy WYy Y
I5 Pole korespondenciji seryjnej Numer legitymacji emerytalnej (rentowe;j)
«Nr_renta» Wykonawcy
- L Numer legitymacji studenckiej (uczniow-
16 Pole korespondencii seryjnej «Nr_stud» skiej) Wykonawcy
17 Falls koresp.ond.encji I Dodatkowe postanowienia umowy o dzieto
«Postanowienia»
18 Pole korespondendiji seryjnej «Z_dnia » Data zawarcia umowy o dzieto




Tabela 8.15. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu umowa o dzieto.doc cd.

Oznaczenie .
Pole Informacja
na rysunku
. . Informacja dotyczaca pobierania zasitku dla
ol LB Fem e bezrobotnych przez Wykonawce
D2 Ui o Informacja dotyczaca posiadania statusu
bezrobotnego przez Wykonawce
. " Informacja stwierdzajaca pobieranie emery-
o e tury lub renty przez Wykonawce
D4 ISEiroRiiang Informacja stwierdzajaca pobieranie nauki
przez Wykonawce
D5 Lista rozwilana Ipformaga stwierdzajaca posiadanie ubez-
pieczenia spofecznego przez Wykonawce

Obstuga dokumentu umowa o dzieto.doc

Obstuga dokumentu umowa o dziefo.doc polega na:

1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu menu_zatrudnienie.doc.

2. Przejsciu za pomoca hipertacza do bazy danych — skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza dane o pracowniku — dopisaniu nowego pracownika oraz doko-
naniu recznego wpisu danych do odpowiednich komérek.

4. Aktualizacji arkusza umowa o dziefo przez:
e dopisanie pozycji dla nowego wykonawcy;
o realizacji procedury wyboru dla kolumn LP;
o dokonanie recznego wpisu danych do odpowiednich komérek (opisanych w tabeli 8.6).

5. Zapamietaniu wprowadzonych zmian w skoroszycie dane do zatrudnienia przez wy-
danie polecenia Plik/Zapisz.

6. Powrocie do dokumentu menu_zatrudnienie.doc przez zamkniecie skoroszytu dane do
zatrudnienia lub klikniecie przycisku Wstecz na pasku narzedzi Sie¢ Web (rysunek 8.52).

7. Przejsciu za pomoca hiperfacza do dokumentu umowa o dziefo.doc.

8. Ustawieniu za pomoca przyciskow paska narzedzi Korespondencja seryjna (rysunek
8.53) pozydji zapisu (rekordu) z danymi dotyczacymi umowy o dzieto.

9. Sprawdzeniu poprawnosci informacji pobranych z baz danych oraz plikéw pomoc-
niczych.

10. Uzupetnieniu pozycji dotyczacej stownego wyrazenia kwoty wynagrodzenia.

11. Zablokowaniu dokumentu przez klikniecie przycisku Ochrona formularza (przycisk
oznaczony symbolem 4 na rysunku 8.47).

12. Po zablokowaniu dokumentu: dokonaniu odpowiednich wyboréw na listach rozwi-
janych oznaczonych symbolami D1, D2, D3, D4 i D5 na rysunku 8.85, a nastepnie odbloko-
waniu dokumentu przez powtérne klikniecie przycisku Ochrona formularza.

13. Po uzyskaniu zadanych danych w tabelach: wydrukowaniu strony dokumentu przez
wydanie polecenia Plik/Drukuj.

v
s
(%]
(g
)
3
a
(®)
9
c
3
(]
S
(s
Q
0
N
a
=
c
a
=5
(]
=5
[oV)

J0p’Of3IZP O BAMOWN 1USWINYO(]




Dokument zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Budowa dokumentu

Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynnosci zwiazanych z wystawieniem
zaSwiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci zarobkéw. Oprécz pdl, ktérych aktualizacja
nastepuje automatycznie poprzez procedury korespondencji seryjnej lub wstawienie da-
nych z plikéw pomocniczych, wystepuja réwniez ,pola”, ktére nalezy wypetni¢ bezpo-
Srednio w tekscie zaswiadczenia. Nalezg do nich:

e data wygasniecia zatrudnienia w przypadku, gdy pracownik zatrudniony jest na czas
okreslony;

e kwota przecietnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesiecy — liczbowo;
e kwota przecietnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesiecy — stownie;
e kwota ewentualnych obciazen z tytutu wyrokéw sadowych (lub innych).

Podstawe do konstrukcji dokumentu zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc sta-
nowia dwie tabele o odpowiednio ustawionym obramowaniu. W tabelach tych umiesz-
czone zostaly nastepujace informacje:

o tabela 1T — tres¢ zaswiadczenia oraz zwiazane z nim pola korespondendji seryjnej;

o tabela 2 — wyznacza miejsce na pieczatki i podpisy oséb uprawnionych do wysta-
wienia zaswiadczenia.

Dodatkowo do budowy dokumentu zostaty uzyte:
e pola formularza typu lista rozwijana;

e pole tekstowe.

O Wstawienie p6l bazy danych

Aby wstawi¢ pola bazy danych do dokumentu zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarob-
kach.doc:

1. Otworz dokument gtoéwny, do ktérego bedziesz wstawiac informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narzedzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narzedzi/Korespondencja
seryjna) i za pomoca przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfra 1 otwérz okno dialo-
gowe Wybieranie zrédfa danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie Zrédla danych ustaw $ciezke dostepu do folderu
zawierajacego dokumenty, a nastepnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek
8.40), po czym kliknij przycisk Otwdrz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.87) wybierz tabele umowa$, na-
stepnie kliknij przycisk OK.




Wybieranie tabeli @

Nazwa

stownikig

wypowiedzeniad

¢

‘dane o pracownikug'
‘umowa o dzistod’

‘umowa-zlecenied’

Opis | ZmodyFikowany

8/8/2003 5:37:17 AM
8/8/2003 8:37:17 AM
B/8/2003 8:37:17 AM
8/8/2003 5:37:17 AM
B/872003 §:37:17 AM
B/872003 8:37:17 AM

v Pietwszy wiersz danych zawiera naghéwki kalumn

Ukwwarzony

8/8/2003 8:37:17 AM
8/8/2003 8:37:17 AM
8/8/2003 8:37:17 AM
8/8/2003 8:37:17 AM
8/8/2003 §:37:17 aM
8/8/2003 8:37:17 AM

Tvp

TABLE
TABLE
TABLE
TABLE
TAELE
TABLE

|

NVHILG IR YAl Okno dialogowe Wybieranie tabeli

5. Ustaw kursor w komérce tabeli, do ktérej chcesz wstawi¢ pole danych, a nastepnie
kliknij przycisk Wstawianie pdl korespondencji seryjnej oznaczony cyfra 2 na rysunku
8.39, co spowoduje otwarcie sie okna dialogowego Wstawianie pola korespondenciji...

(rysunek 8.88).

‘Wstaw:
" Pola adresu

Wstawianie pola korespondencjil. .. E]@

% pola bazy danych

riazwiisko

HIP
FESEL
pled
m_zam
ulica
LOZ

na okres
wiymiar
od_dnia
do_dnia
LPS
stanowisks

Dopasu) pola... |

=

W'skam Anhj |

VAT LR Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji dla informacji
pochodzqcych z arkusza umowa na potrzeby dokumentu zaswiadczenie
o zatrudnieniu i zarobkach.doc

6. Wybierz odpowiednie pole z listy rozwijanej Pola i kliknij przycisk Wstaw (rysunek

8.88).

7. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondenciji... przez klikniecie przyci-
sku Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny sposéb wstaw pozostate pola bazy danych.

DOP"YdBYqO.JBZ | NIUSIUPNIIRZ O
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Opis i lokalizacja pol uzytych w dokumencie zaswiadczenie
o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Opis_poszczegoblnych pél korespondencji seryjnej w dokumencie zaswiadczenie o za-
trudnieniu i zarobkach.doc przedstawiony zostat w tabeli 8.16. Sposéb ich rozmieszcze-
nia w poszczegélnych komérkach tabeli pokazano na rysunku 8.89.

Tabela 8.16. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Symbol | Pole Informacja
Numer Regon oraz NIP pracodawcy
P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText — zawarte odpowiednio w pliku Regon.doc
i NIPdoc
Nazwa miasta pracodawcy — zawarta
M Pole typu IncludeText w pliku Miasto.doc
| Pole korespondenciji seryjnej — «imie» Imig pracownika
2 Pole korespondenciji seryjnej — «nazwisko» Nazwisko pracownika
3 Pole korespondenciji seryjnej — «m_zam» K.Od pocztowy | nazwa miasta IS
= nia pracownika
4 Pole korespondenciji seryjnej — «ulica» Ulica i nr domu zamieszkania pracownika
5 Pole korespondenciji seryjnej — «pesel» Numer PESEL pracownika
6 Pole korespondenciji seryjnej — «nip» Numer NIP pracownika
7 Pole korespondenciji seryjnej — «dat_umo» Data zawarcia umowy o prace
8 Pole korespondenciji seryjnej — «stanowisko» Nazwa stanowiska pracy
Dwuelementowa lista rozwijana podajaca
DI Pole formularza typu Lista rozwijana |edpq 5 dV,VOCh Hleipas
e nieokreslony,
e okreslony.
Dwuelementowa lista rozwijana podajaca
D2 Pole formularza typu Lista rozwijana ]ed.nq.z Schln iy
® nie jest,
o jest.
D5 Pole formularza typu Lista rozwijana
Dwuelementowa lista rozwijana podajaca
D3 Pole formularza typu Lista rozwijana ]edpa‘ 4 d.wo.ch !nformaqlz
* nie znajduije sig,
e znajduje sig.
D4 Pole formularza typu Lista rozwijana
Dé Pole formularza typu Lista rozwijana
D7 Pole formularza typu Lista rozwijana
Pole typu Date Data utworzenia dokumentu




ymieniony pracownik
nie znajduje | sit

nig Zhajouje | siE
ie jes® pri

VTG &R PR Wyglgd rozwinietych pol formularza typu lista rozwijana,
uzytych w dokumencie zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach

Na rysunku 8.89 przedstawiono wyglad rozwinietych list i zawarte w nich informacje.

Sposob konstrukgji list jest identyczny jak opisanych wczesniej list rozwijanych uzytych
do konstrukcji dokumentu umowa o prace.doc.

Uwaga

Pole tekstowe oznaczone na rysunku 8.90 symbolem P nalezy skonstruowa¢ identycznie jak

w przypadku dokumentéw dotyczacych rozwiazania umowy o prace.

Obstuga dokumentu zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc
Obstuga dokumentu zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc polega na:
1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu menu_zatrudnienie.doc.

2. Przejsciu za pomoca hipertacza do dokumentu zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarob-
kach.

3. Ustawieniu za pomoca przyciskow paska narzedzi Korespondencja seryjna (rysunek
8.53) pozydji zapisu (rekordu) z danymi dotyczacymi wybranego pracownika.

4. Sprawdzeniu poprawnosci pobranych informagji z baz danych oraz plikéw pomocni-
czych.

5. Ewentualnym uzupetnieniu pozycji dotyczacych:

e daty wygasniecia zatrudnienia;

e kwoty przecietnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesiecy — liczbowo;
o kwoty przecietnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesiecy — stownie;

o kwoty obciazen z tytutu wyrokéw sadowych (lub innych).
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6. Zablokowaniu dokumentu przez klikniecie przycisku Ochrona formularza (przycisk
oznaczony symbolem 4 na rysunku 8.47).

7. Po zablokowaniu dokumentu: dokonaniu odpowiednich wyboréw na listach roz-
wijanych oznaczonych symbolami D1, D2, D3, D4, D5, D6 i D7 na rysunku 8.90, nastepnie
odblokowaniu dokumentu przez powtérne klikniecie przycisku Ochrona formularza.

ZASWIADCZENIE O REGON-EKD: 245666789
ZATRUDNIENIU | ZAROBKACH \IP: 99900011112 __®
Niniejszym zagwiadcza sig ze: \1 I N
3 F'aanan.l : X = Mirmign <<naszsko»ﬂgj
Migjsce | sm_zamz [ 5 6
zamieszkania | suljcas
@ EEEE I «PESEL» | HNIF «NIF»
Jest zatrudniony (a) w naszym zaktadzie pracy na | o meems
czas L L |
@ od dnia adat_umos [ do dnia
Ma stanowisku «Stanowisko @

Frzecietne wynagrodzenie netto z ostatnich trzech

S~ miesigcy wynosi:
sfownie [nz\
Wynagrodzeni
nie jesl | obcigzone z tytuby wyrokéw sgdowych lub innych tytubdw *
i kwocie |

YWy'ymieniony pracownik |
nie znajduje | sie w okresie wy powiedzenia umowy o prace,
nje znajduje | sig w okresie prabnym D7

nie jesl | pracownikiern sezonowym. | O
1

m| nie Znajduje sig w stanie likwidacji, [hie Znajduje sig w stanie upadtosci

Katowice—@ 7 gierpnia 2003

(HORSCOW0SE (tiata)
Wystawca zadwiadczenia swiadomy odpowiedzialnodci kamej z A, 207 KK
potwierdza prawdziwost danych w nim zawartych

DO

Preczaffe zakiedu pracy Howny ksiggowy fub osobe Kgrownik zakiadu lub osoba
praez miggo upowainiona Praez nigge upewainiona

DAL CL RV [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie zaswiadczenie
o zatrudnieniu i zarobkach.doc

8. Po uzyskaniu zadanych danych w tabelach: wydrukowaniu strony dokumentu przez
wydanie polecenia Plik/Drukuj.




Dokument karta obiegowa.doc

Budowa dokumentu

Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynnosci zwiazanych z wystawieniem
karty obiegowej. Podstawe do konstrukcji dokumentu stanowi tabela o odpowiednio
ustawionym obramowaniu. W tabeli umieszczone zostaly nastepujace informacje:

e tres¢ tworzaca dokument;

e pola korespondencji seryjnej.

O Wstawienie pél bazy danych
Aby wstawi¢ pola bazy danych do dokumentu karta obiegowa.doc:
1. Otwoérz dokument gtéwny, do ktérego bedziesz wstawia¢ informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narzedzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narzedzi/Korespondencja
seryjna) i za pomoca przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfra 1 otwérz okno dialo-
gowe Wybieranie Zrédta danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie zrédfa danych ustaw Sciezke dostepu do folderu
zawierajacego dokumenty, a nastepnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek
8.40), po czym kliknij przycisk Otwérz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.91) wybierz tabele wypowiedze-
nia$, nastepnie kliknij przycisk OK.

Wybieranie tabeli E]
Nazwa | Opis | Zmodyfikovan | Ultwworzaon! | Typ
‘dane o pracownikug’ 8/8/2003 8:37:17 AM  8/8/2003 8:37:17 &AM TAELE
stownikig BIG[2003 :37:17 M B[5(2003 5:37:17 AM  TABLE
‘umowa o dzieto' 8/8/2003 8:37:17 AM  8/8/2003 §:37:17 AM  TABLE
umnowag GJ5/2003 8:37:17 M 8/8/2003 8137117 AM  TABLE
‘umnowa-zlecenied’ 8/8/2003 8:37:17 AM  8/8/2003 8:37:17 &AM TAELE
u ! wypnwiadzeniai -] &/6/2003 8:37:17 AM  §[8f2003 & 3717 aM  TABLE
L | &
I¥ PFierwszy wiersz danych zawiera naghéwki kolumn A )|

VAT RCAIM  Okno dialogowe Wybieranie tabeli
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5. Ustaw kursor w komérce tabeli, do ktérej chcesz wstawic¢ pole danych, a nastepnie
kliknij przycisk Wstawianie pdl korespondencji seryjnej oznaczony cyfra 2 na rysunku
8.39, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji... (ry-
sunek 8.92).

Wstawianie pola korespondencji ... |1HZ\
Wstaw:

" Pola adresu * Pola bazy danych
Pola:

LP -
data umawey —
wsp

z_1

z_2

z2_3

nazw

imie:

nip

pesel

stanowisko

data_r

data_w

Lo -
okres_wypowl

okres_wypowE

data_dok

tryb_wyp ﬂ
Dopasuj pola... | sk A | Anuluj |

NVYHILZ LRVl Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji dla informacji pocho-
dzqcych z arkusza umowa na potrzeby dokumentu karta obiegowa.doc

6. Wybierz odpowiednie pole z listy rozwijanej Pola i kliknij przycisk Wstaw (rysunek 8.92).

7. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji... przez klikniecie przyci-
sku Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny spos6b wstaw pozostate pola bazy danych opisane w tabeli 8.17.

Opis i lokalizacja pol uzytych w dokumencie karta obiegowa.doc

Opis poszczegélnych pél korespondengji seryjnej w dokumencie karta obiegowa.doc
przedstawiony zostat w tabeli 8.17. Sposéb ich rozmieszczenia w poszczegélnych ko-
morkach tabeli pokazano na rysunku 8.93.

Tabela 8.17. Opis pdl i oznaczen dla dokumentu karta obiegowa.doc

Symbol | Pole Informacja

I Pole korespondenciji seryjnej — «imie» Imig pracownika

2 Pole korespondenciji seryjnej — «nazw» Nazwisko pracownika

3 Pole korespondenciji seryjnej — «stanowisko» Stanowisko pracownika

4 Pole korespondenciji seryjnej — «data_r» Data rozwigzania umowy o prace




KARTA OBIEGOWA
s @)
Pracownik: L 1 T «imie» cnazwy "

Zatrudniony na stanowisk
«stanowiskon

W zwigzku z rozwigzaniem z dniem «data_r# UImMOyy. 0 prace prosze

O rozliczenie wzajemnych zobowigzan z wyZe] wymienionym pracownikiem
(zaptata naleznosci cigzacych na pracodawcy nastapi najpdiniej w dniu
rozwigzZania umowy 0 prace)

1. BHP (rozliczenis odziszy i spraghu ochronmegp, érodkéw kigieny oscbiste], ekwiwalentéw)

(dats, pieczatka i podpis)

(dats, pieczatks i podpis)

(data, pieczghka i podpis)
4. Rozliczenie powierzonego misnia, kasy, drukiw Soisteno zarachowahia, harzedzi:

(data, pieczatla 1 podpis)

4. Place twynagrodzenia, zasitki, odszkodowania, pobrane zaliczki):

(date, pieczagha i podpis)

i zapoznatem sig Z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie wnosze®
whOsZE* nastgpujace uwag.

(data 1 podphs pracowmika)
o

* niepotrzebne skresl

SIS RR M [ okalizacja pol korespondencji seryjnej w dokumencie karta obiegowa.doc

Obstuga dokumentu karta obiegowa.doc

Obstuga dokumentu karta obiegowa.doc polega na:

1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu menu_zatrudnienie.doc.
2. Przejsciu za pomoca hipertacza do dokumentu karta obiegowa.doc.

3. Ustawieniu za pomoca przyciskéw paska narzedzi Korespondencja seryjna (rysunek
8.53) pozydji zapisu (rekordu) z danymi dotyczacymi zwolnionego pracownika.

Uwaga

Przed przystapieniem do wystawienia karty obiegowej musi by¢ dokonany zapis o zwalnianym

pracowniku w arkuszu o nazwie wypowiedzenie (wypowiedzenie nie musi by¢ wydrukowane),
gdyz arkusz ten stanowi baze danych dla dokumentu karta obiegowa.doc.

4. Sprawdzeniu poprawnosci informacji pobranych z baz danych oraz plikéw pomocni-
czych.

5. Po uzyskaniu zadanych danych w tabelach: wydrukowaniu strony dokumentu przez
wydanie polecenia Plik/Drukuj.
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