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w biurze i nie tylko

Przewaga edytora tekstow, takiego jak popularny MS Word, nad kartka papieru

i dtugopisem czy maszyna do pisania wydaje sie oczywista. Jednak na ogot nie
zdajemy sobie sprawy z przepasci dzielacej tradycyjne metody tworzenia dokumentéw
od metod opartych na edytorach. Word to nie tylko narzedzie, dzieki ktéremu mozemy
tworzy¢ ,tadniejsze” i dopracowane teksty. Z jego uzyciem mozna budowac cate
systemy ogromnie przyspieszajace i automatyzujace zardwno tworzenie dokumentow,
jak tez ich obieg w danej organizaciji. Jezeli wykorzystamy tez pozostate aplikacje
wchodzace w sktad pakietu Office Microsoftu, nasze mozliwosci znéw zwigksza sie

0 rzad wielkosci.

Ksiazka zawiera kilka praktycznych przyktadéw wykorzystania zaawansowanych
funkcji Worda we wspétczesnej firmie.

Przedstawione przyktady obejmuja:

e Tworzenie wizytowek

* Tworzenie eleganckich zaproszen i personalizowanie ich tresci
* Korzystanie z korespondencji seryjnej

 Zabezpieczanie dokumentéw poufnych

* Tworzenie systemu obstugi dokumentéw wychodzacych

* Potautomatyczne tworzenie ofert

¢ Budowanie systemu dokumentacji zatrudnienia

e Tworzenie ankiet

Jezeli zaczniesz korzysta¢ z Worda nie tylko jako komputerowej maszyny do pisania,
szybko przekonasz sie, ze Twoja praca stanie sie znacznie prostsza i wydajniejsza.
Ksigzka ,Word w biurze i nie tylko” dostarczy Ci gotowych rozwiazan (wszystkie
przykfady znajduja sie na dotaczonej ptycie CD), a takze zainspiruje do tworzenia
wtasnych pokazujac potencjat tkwigcy w tym programie.

Word to co$ wiecej niz nastgpca maszyny do pisania. Zapoznaj si¢ ze sposobami

przyspieszenia i zautomatyzowania zmudnych czynnosci biurowych przy wykorzystaniu
tego programu. Zobacz, jak Word zaoszczedzi Twoj czas i pienigdze.



http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~wobiur
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~wobiur

Spis tresci

Rozdziat 1.

Rozdziat 2.

Rozdziat 3.

Rozdziat 4.

WiZYEOWKI . ceuceieeiieiieiierner s rna s e s s s na s s s na s s na s mssnasmssnnsmsnnnsmnnnnsn

Przeznaczenie dOKUMENTU ..........covirieiiriiieiiie ettt

Konstrukcja i obstuga dOKUMENTU........ccueiiiiiieiriiieiieree e
Dokument dane do wizytéwki.doc . .
Dokument WizZytOWKa.dOC .......eouerueririiiiiiiiieieeieeeeeeet ettt
Tworzenie ,,5zablonu” WIZYIOWKI.....c..ceceeiiriiriiniininineeeeeeeeeee e
Tworzenie ,,MatryCy”” WIZYIOWKI ......ceueruieiirieriiieniieeeteeeeit ettt

Zaproszenia i kartki okolicznoSCiowe .........cccceereeiimeiicinciineirmesrmnnenans 29
Przeznaczenie dOKUMENTU...........coueiiiiiriiiiiiiieieeeeeeeee ettt
Konstrukcja i obstuga dokumentu.. .
Plik dane do zaproSzenia.doc ..........c..cccvueirerieiniiiienieinceenetee et
Budowa dOKUMENTU ......coueuiiiiriiiiiiiccricietee ettt
Plik zaproszenie.doc .-
Budowa strony Wewnetrznej ZaproSZENia.......c.eeveereereereeeereeruersersersessesessesseeseessessenses 32
Budowa strony ZeWnetrznej ZaproSZENia.........c.eeeueueruereeeerueerueneeserseeseeneeseseenesseneenens 44
Obstuga dokumentu
PLK Kartka.dOC. .. c.veveierieeiieiteteeee ettt sttt
Konstrukcja i obstuga doKUMEntU........cc.ooueruiriiiiieieiieeeeteteeee e 50
Budowa dOKUMENTU .....oveieriiriiriieiieteieiee ettt sttt aes 50

Identyfikatory — grafika w korespondencji seryjnej .......ccoereuvreessnnanns 53
Przeznaczenie dOKUMENTU...........coueriiiiiriiiiiieieee ettt
Konstrukcja i obstuga dokumentu..
Plik dane do identyfikatora.doC.........eoververiruirieieieieieieie ettt
Budowa i obstuga dOKUMENU.........cceerveriirieriiriieiieieiee e
Plik identyfikator.doc.........cccevvervenne
Budowa i obstuga dokumentu

Tabliczki informacyjne — inicjat w korespondencji seryjnej ................ 71
Przeznaczenie dokumentu
Konstrukcja i obstuga dOKUMENTU........ccueiiuiiieiriiieieieree e 71
Dokument dane do tabliCZEK ...........eeueirueiririeiieieee e 72
Dokument tabliczka .

Budowa i obstuga dOKUMENtU.........c.ceiiiiriiriiiiiieieeeeeee e 74




Rozdziat 6.
System obstugi

pism wychodzacych

Opis systemu

System przeznaczony jest do automatyzacji prac zwiazanych z tworzeniem korespon-
dencji wychodzacej. Podstawa dziatania systemu sa procedury wykorzystywane przy
tworzeniu typowej korespondencji seryjnej. Struktur¢ oraz sie¢ powiazan przedstawia
rysunek 6.1.

W sktad systemu wchodza nastgpujace pliki:

1.

0w ~N & a H» W N

Dokument typu Word — Menu.doc (M),

. Dokument typu Word — dane do menu.doc (B),

. Skoroszyt Excela — Baza danych.xls (E),

. Dokument typu Word — Dokument.doc (D),

. Dokument typu Word — Koperta.doc (K),

. Dokument typu Word — Poczta.doc (P),

. Dokument typu Word — Rejestr pism.doc (R),

. Dokumenty typu Word — dokumenty uzytkownika systemu (Z).

Poszczegdlne dokumenty systemu sa powiazane przez odpowiednie procedury wymia-
ny danych, ktére na rysunku 6.1 zostaty przedstawione jako strzatki opisane cyframi
od 1 do 6 i oznaczaja one:

1 — pobranie danych z pliku dane do menu.doc do pliku Menu.doc w celu
dynamicznego tworzenia poszczegdlnych opcji wyboru.

2 — pobranie danych ze skoroszytu Baza danych.xls do pliku Dokument.doc
stanowiacych podstawowe parametry pisma (numer i dat¢ dokumentu, dane
adresata, Sciezke dostepu do dokumentu przechowujacego tres¢ pisma).
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Rysunek 6.1.
Struktura systemu
oraz sie¢ powiqzan
pomiedzy

Jjego dokumentami

| Data pisma

2 [13.04.2003
4 4 v n\pobrane (b

&
o
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3 — pobranie danych ze skoroszytu Baza danych.xls do pliku Koperta.doc
bedacych danymi adresowymi odbiorcy dokumentu potrzebnymi do wydruku
kopert.

4 — pobranie danych ze skoroszytu Baza danych.xls do pliku Poczta.doc
bedacych podstawa do wydruku Ksigzki pocztowej, w ktorej dokonuje si¢
potwierdzenia wystania dokumentu jako ,,poleconego”.

5 — pobranie danych ze skoroszytu Baza danych.xls do pliku Rejestr pism.doc
pozwalajacych na automatyczne tworzenie stron Dziennika podawczego
w czesci dotyczacej dokumentéw wychodzacych.

6 — pobranie tresci dokumentow stworzonych i zapisanych w innych plikach
do pliku Dokument.doc w celu wydruku gotowych pism zaopatrzonych

w niezbedne parametry (numer, data, adresat itd.) oraz ujednolicong szate
graficzng tworzaca ,,papier firmowy”.

Strzatki opisane symbolami od x1 do x5 (rysunek 6.1) oznaczaja procedury wywotania
(otwarcia za pomoca hipertaczy) z pliku Menu poszczegdlnych dokumentéow (plikow)
wchodzacych w sktad systemu obstugi pism wychodzacych.
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Konstrukcja i obstuga systemu

Opis konstrukeji i obstugi systemu bedzie bardziej zrozumiaty, jesli zostanie on skopio-
wany z zataczonej ptytki CD na dysk twardy. W tym celu wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Skopiuj katalog XP_PISMA na dysk twardy [C:].
2. Uruchom program Word.

3. Wybierz polecenie Plik/Otworz, a nastgpnie w oknie dialogowym Otworz
na liScie rozwijanej Szukaj w. ustaw $ciezke dostgpu do napedu [C:].

4. Odszukaj katalog XP PISMA, a w nim plik Menu.doc, nastgpnie otworz go.
Opis poszczegdlnych plikow tworzacych system obstugi pism wychodzacych rozpocz-
niemy od dokumentu Menu, przy czym nalezy zaznaczy¢, ze dokument ten w praktyce

moze zosta¢ poprawnie skonstruowany dopiero po utworzeniu wszystkich plikow skta-
dajacych si¢ na ww. system.

Plik Menu

Przeznaczenie, budowa i obstuga dokumentu

Plik Menu stanowi swoiste menu umozliwiajace nam szybki dostep do poszczegdlnych
plikow tworzacych system pism wychodzacych. Stanowi je pig¢ pozycji (ekranow),
ktérych zawarto$¢ pobierana jest z pliku dane do menu za pomocg procedur korespon-
dencji seryjne;j.

Podstawowym zadaniem menu jest odszukanie zadanego dokumentu i otwarcie go za
pomoca odpowiednich hipertaczy. Elementy, z ktérych zostat stworzony dokument
Menu (rysunki 6.2 — 6.6), to:

4 tabela (1),

obiekt graficzny stanowiacy ikong menu (2),

hipertacze ustawione na ikonie menu (3),

nazwa podmenu (4),

obiekt graficzny — informujacy o ,,mozliwym kierunku przewijania menu” (5),

opis dokumentu wybranego za pomocg aktualnej pozycji menu (6),

®* & & & oo o

obiekt graficzny stanowiacy obraz dokumentu wybranego za pomoca
aktualnej pozycji menu (7),

¢ pasek narzedzi Korespondencja seryjna (8).
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Rysunek 6.2.
Wyglad pierwszej
pozycji menu

(z zaznaczonymi
elementami
konstrukcyjnymi)

— umozliwiajqcej
dostep do skoroszytu
Baza danych.xls

Rysunek 6.3.
Wyglad drugiej
pozycji menu

— umozliwiajqcej
dostep do pliku
Dokument.doc

Rysunek 6.4.
Wyglad trzeciej
pozycji menu

— umozliwiajqcej
dostep do pliku
Rejestr pism.doc
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Rysunek 6.5.
Wyglad czwartej %; KOPERTY < ’
pozycji menu
— umozliwiajqcej
dostep do pliku
Koperta.doc
=
-~ or
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pobranymi z bazy adresowej
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Rysunek 6.6.
Wyglad piatej b KSIAZKA POCZTOWA N
pozycjit menu
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Poczta.doc % [T -
s rana e el el A N I =l el |
: T S ' Rejestr avw wystanych
| | T [l Jjako polecone w ukiadzie typowej
wavmm | T | T | Esiazki oplaty pocatowe],
= t eliminujacy koniecmose recanego
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Budowa tabeli menu

Aby utworzy¢ tabelg i nada¢ jej wymagany ksztalt, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Wstawi¢ tabele przez wywotanie z menu gtownego Tabela/Wstaw/Tabela....

2. Wykonanie czynnosci w punkcie 1. spowoduje pokazanie si¢ okna dialogowego

Wstaw tabele (rysunek 6.7), w ktérym ustawiamy Liczba kolumn — 3, Liczba

wierszy — 2, a nastepnie klikamy przycisk OK.

3. Zaznaczy¢ calq tabelg przez kliknigcie lewym przyciskiem myszy uchwytu
przenoszenia tabeli, nastgpnie wywota¢ menu podregczne tabeli (rysunek 6.8),

z ktérego wybieramy polecenie Autoformatowanie tabeli.

4. Wykonanie czynnosci z punktu 3. spowoduje wywotanie okna dialogowego
Autoformatowanie tabeli, w ktérym za pomoca listy rozwijanej Style tabeli

wybieramy opcje Tabela — Sie¢ Web 2 (jak na rysunku 6.9), a nastepnie

klikamy przycisk Zastosuj.

5. Po formatowaniu tabeli scali¢ wiersze w pierwszej kolumnie. Procedurg

scalenia wierszy (rysunek 6.10) nalezy przeprowadzi¢ w nastgpujacy sposob:
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Rysunek 6.7.
Procedura
wstawiania tabeli
do dokumentu

— okno dialogowe
Wstaw tabele

Rysunek 6.8.
Menu podreczne
tabeli

Tabela |

7

Rysuj tabele

sk

LS | 1 Tabela...

&

Autoformatowanie tabeli. ..
Sartui...

Formita. ..

€

Wstaw tabele

Rozmiar tabel
Liczba kolumn: 3

Liczba wierszy: 2
Zachowanie autodopasowania
% Stata szerokost kolumn: Auko

" autodopasowanie do zawartosc

" autodopasowanie do okna

Syl tabeli;  Tabela - Siatka

| Zapamigtaj rozmiary nowych tabel

Autoformatowanie. ..

[ o ]

Anuluj |

m

Kopiuj

=

F1  scal komérki

ElI Roztdz wiersze rdwnomiernie
A Rostés kolumny réwnoistnis
' Rysujtabele

Obramowanie i cieniowanie. ..

||ﬁ Autoformatowanie tabel...

swiyrdwnanie komarek,
Padpis...

Whasciwasc tabeli...

¢ zaznaczy¢ dwie pierwsze kolumny w drugim wierszu,

¢ wywota¢ menu podreczne (kliknaé prawym przyciskiem myszy),

¢ wybrac polecenie Scal komorki.

6. Z menu podrgcznego tabeli wybraé polecenie Obramowanie i cieniowanie
(rysunek 6.11).

7. Dzialanie z punktu 6. aktywuje okno dialogowe Obramowanie i cieniowanie,
w ktorym dokonujemy wyboru stylu krawedzi i jej grubosci (1,5 punktu)
— jak na rysunku 6.12.



Rozdziat 6. ¢ System obstugi pism wychodzacych

115

Rysunek 6.9.
Okno dialogowe
Autoformatowanie
tabeli

Rysunek 6.10.
Menu podreczne
tabeli — polecenie
Scal komorki

Rysunek 6.11.
Menu podreczne
tabeli — polecenie
Obramowanie

i cieniowanie

Autoformatowanie tabeli

Kategaria:

Wszystkie style kabeli j
Style tabeli:

Tabela - Siatka j

Tabela - Siatka 1
Tabela - Siatka 2
Tabela - Siatka 3
Tabela - Siatka 4
Tabels - Siatka 5
Tabela - Siatka &
Tabela - Siatka 7

Tabela - Siatka 5

Tabela - Sied Web

Howy...
|

ModyFikui. ..
ﬂ Domyélne. ..

Podglad
Sty Lut Idar Suma
Wch 7 7 1
Zach. & 4 7 17
Pid. 5 7 24
Suma 21 18 21 0]

Zastosuj format specialny do
IV Wiersze nagtéwkowe

¥ Pierwsza kolumna

¥ Qstatni wiersz
I¥ Ostatnia kolurina

| e

e

Kopiuj
yklej
WWskaw kabele. ..

Usur komarki. ..

o oee

Scal komdrki

lA

Obramowaie | Cieniowarie. ..
11 Kigrunek tekstu, .,
] weyréwnanie komesrek ’

Witagcimadc tabeli...

Wklej

Usur komarki. ..

(=
[T wstaw tabele...
iz

Podziel kamarki, ..

Obramowanie i cieniowanie. ..

l[ﬁ Kigpunek kekstu. ..

ﬁ Wyyrdwnanie komdrek, »
Autodopasowanie »
wkasciwosci tabeli..

= Purktory i pumeracia..,

% Hipertacze. ..

Przettumacz




116 Word w biurze i nie tylko

Rysunek 6.12.

(Obramowanie i cieniowanie
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Obstuga dokumentu Menu

Obstuga dokumentu Menu polega na:
1. Uruchomieniu aplikacji Word i otwarciu dokumentu Menu.

2. Aktywacji i modyfikacji (zmianie rozmiaru i potozenia) paska narzedzi
Korespondencja seryjna (jak na rysunku 6.13).

Rysunek 6.13.
Pasek narzedzi

Korespondencja
seryjna — przyciski ZACE ‘ ’

nawigacji w menu

Korespondencjaser ¥ X
&} RE e
Plik Dol #staw pole programu tord =

pozwala &| ) %

»Zappatrz( 4 4 : [
stronweldg b ookl

skok do pierwszej skok do ostamiej
pozycji menu pozycji menu
przejscie do poprzedniej przejscie do nastepnej

pozycji menu pozycji menu
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3. Ustawieniu za pomocg przyciskow paska narzedzi Korespondencja seryjna
(rysunek 6.13) zadanej pozycji menu pozwalajacej na otwarcie wybranego
dokumentu.

4. Ustawieniu wskaznika myszy na ikonie (rysunek 6.14) lub nazwie podmenu
(rysunek 6.15), a nastepnie nacisnigciu klawisza Crr/ i kliknigciu lewego

przycisku myszy.
Rysunek 6.14. &
- File1 /D0 P _PISMALDOKUMENT. doc
Aktywaqa dokumentu Naci¢nij klawisz CTRL i kliknij, aby sledzic facze

za pomocq hiperiqcza
ustawionego H PIS MA M

na ikonie menu

Rysunel.( 6.15. File1 D0 =P_PISMALDOKUMENT  doc
Aktywacja dokumentu Nacisnij klawisz CTRL i kliknij, aby sledzi¢ facze

zapomoca Hperlacza ) PISMA’WYCHODZACE

na nazwie podmenu

Pliki baz danych

System pism wychodzacych wykorzystuje jako bazy danych dwa pliki. Pierwszy z nich
to plik typu Dokument programu Word pod nazwa dane do menu.doc, zawierajacy infor-
macje wykorzystywane do budowy menu systemu. Drugi z nich to skoroszyt aplikacji
Excel pod nazwa Baza danych.xls, ktory zawiera dane merytoryczne, wykorzystywane
bezposrednio do tworzenia poszczegdlnych dokumentow systemu. W dalszej czesci
zostata szczegotowo opisana ich struktura oraz niezbedne czynnosci, jakie musimy
wykonac przy ich budowie.

Dokument dane do menu

Budowa i obstuga dokumentu

Plik dane do menu stanowi bazg elementow wykorzystywanych przez poszczegolne
pozycje menu. Elementy te pobierane s za pomoca polecen korespondencji seryjne;.
Baze danych stanowi tabela (rysunek 6.16) zawierajaca 6 wierszy i 5 kolumn.

Aby zbudowac tabele, musimy ,,stworzy¢” (ustawic) strong o nastepujacych parametrach:
4 format strony — A4,

4 orientacja pozioma.

Ustawien tych dokonujemy na kartach okna dialogowego Ustawienia strony, wywota-
nego poleceniem Plik/Ustawienia strony.
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Rysunek 6.16. Wyglqd tabeli (bazy danych) elementow menu

Kolumny w pierwszym wierszu tabeli zawieraja nazwy p6l danych, ktére bedziemy
uzywaé przy tworzeniu korespondencji seryjnej. Nazwy tych pol i informacje w nich
zawarte to:
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4 Ikona — obiekt graficzny (obraz),
4 t3cze — nazwa podmenu z ustawionym hipertaczem,

4 Opis — krotki tekst charakteryzujacy dokument, do ktdrego jest ustawione
hipertacze,

4 Arrow — obiekt graficzny (obraz),
4 /rzut — obiekt graficzny (obraz).
W kolejnych wierszach tabeli wpisujemy odpowiednio dane, ktore maja pojawic si¢

jako elementy sktadowe menu. Kolumny i wiersze tabeli moga by¢ wypehione czcionka
o dowolnym ksztalcie i rozmiarze.

Wstawienie ikon menu

Poszczegolne komérki w kolumnie nazwanej Ikona uzupelniamy w nastgpujacy sposob:

1. Uruchamiamy program Paint (Start/Programy/Akcesoria/Paint), w ktérym
otwieramy plik C:\XP_PISMA\ikony pisma.bmp.

2. Przy aktywnej opcji Zaznacz dokonujemy wyboru fragmentu obrazu
(rysunek 6.17) odpowiadajacego rysunkowi, ktdry symbolizuje ikong
danej pozycji menu, po czym naciskamy kombinacje klawiszy Ctri+C).

Rysunek 6.17. opcja Zaznacz

Wyglad

zaznaczonego i ikony_pisma - Paint
(wybranego) Plik EHycja ‘Widok Obraz Kolory Pomoc

fragmentu obrazu

3. Powracamy do otwartego wczesniej pliku dane do menu, ustawiamy kursor
w odpowiedniej komorce kolumny Ikony, po czym wklejamy skopiowany
fragment obrazu np. przez nacisnigcie kombinacji klawiszy Ctri+V.

4. Czynnosci z punktu 2. do 3. wykonac az do catkowitego uzupeltnienia tabeli.

Ustawienie na ikonach potaczen do plikow systemu obstugi pism

W pliku Menu (w celu szybkiego dotarcia i aktywacji dokumentu wchodzacego w sktad
systemu obstugi pism) poszczegdlne ikony (obrazki bedace graficznymi synonimami
danego dokumentu) posiadaja hipertacze. Poniewaz ikony sq danymi korespondencji
seryjnej, przypisanie hipertaczy musi nastapi¢ w pliku dane do menu.

Aby utworzy¢ hipertacze dla danej ikony, wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy w obszarze obrazka ikony, w ktérej chcesz
umiescic tacze.
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2. Wywotaj menu podrgczne obrazu przez kliknigcie prawym przyciskiem myszy
(rysunek 6.18).

Rysunek 6.18. Ikona tacze Opis
Menu podreczne Slcoross
obrazu (ikony) danyicih,
@ Wytnij =
Kopiuj
B ke

Obiekk Obraz - mapa bitowa  »

CObramowanie | cieniowanie., .

Podpis...

| ] wstaw tabele,., L
Usuri komérki. ..

1 Rysujtabele

a Autoformatowanie tabeli...

@ Hipertacze... | T

3. Z menu wybierz polecenie Hiperiqcze, co spowoduje pokazanie si¢ okna
dialogowego Wstawianie hiperigcza (rysunek 6.19).

Rysunek 6.19.

. Wstawianie hipertacza W
Okno dialogowe Tkona —
Wstawianie Potacz 2! Tekst do wyswistlenia; ] M
hiperlgcza ic] _ » -
ipertq trisiay ol | S20ksiw [ %P_PIsMA | @ g
lubr st ;
b strcna sl | T—— e Azt
Cinal| T 5aza DaNCH
Migjsce w by FZ. Dk
dokumencie Strony  [8] DOKUMENT
preegladans 7] Faktura
=
Wi Fragment
i Emam Nl_adawng ¥ ikany _pisma
dekumment “ZWI‘_’kI‘?“E @1 KoPERTA
Bl =1 koperta ]
Adres: [6aza DaRvCH xls -]
Adres e-mail

4. Za pomoca strzatki w polu Szukaj w ustaw $ciezke dostepu — C:\XP_PISMA
(rysunek 6.19).

5. Po ustawieniu sciezki dostepu wybierz plik BAZA DANYCH.
6. Czynnosci z punktu 4. i 5. spowoduja automatyczne wypetnienie pola Adres.

7. Zamknij okno dialogowe prze nacisnigcie przycisku OK.

Wstawienie nazw podmenu (hipertaczy) w kolumnie tacze

W pliku Menu nazwy poszczegdlnych jego pozycji (podmenu) to rowniez hipertacza
umozliwiajace szybkie dotarcie i aktywacje dokumentu wchodzacego w sktad systemu
obstugi pism. Rdwniez te nazwy (nazwy podmenu) sa danymi korespondencji seryjnej
i przypisanie hipertaczy musimy wykona¢ w pliku dane do menu.
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Aby wstawi¢ hipertacze, ktore jest zarazem nazwa podmenu, musimy wykonaé naste-
pujace czynnosci:

1. Ustawi¢ kursor w wybranej komoérce kolumny tacze, a nastepnie wywotaé
menu podregczne (rysunek 6.20).

Rysunek 6.20.
Menu podreczne
— wstawianie
nazwy podmenu
Jjako hipertqcza

lkona Lacze

Opis
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wl |

Whlej CY
‘Wskaw tabele...
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Podzigl komarki. ..
Obramowanie i cieniowanie. ..
Kigrunek tekstu. ..
Wyrdwnanie komdrek. > b
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Punkkory i numeracia. .,

Hipertacze. ..

Przettumacz

1 T rrormen. 4

2. Klikna¢ polecenie Hiperiqcze, co spowoduje aktywacje okna dialogowego
Wstawianie hiperigcza (rysunek 6.21).

Rysunek 6.21.
Okno dialogowe
Wstawianie
hiperiqcza

Wstawianie hiperfacza
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3. Za pomoca strzatki w polu Szukaj w ustawi¢ $ciezke dostepu — C:\XP_PISMA
(rysunek 6.19).

4. Po ustawieniu $ciezki dostgpu wybrac plik BAZ4A DANYCH.

5. Czynnosci z punktu 3. i 4. spowoduja automatyczne wypetienie pola Adres.

6. W polu tekstowym Tekst do wyswietlenia: wpisaé nazwe, jaka ma otrzymac
podmenu — w naszym przykladzie bedzie to tekst BAZA DANYCH.

7. Zamkna¢ okno dialogowe przez nacisnigcie przycisku OK.
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Wstawienie obiektow graficznych

Ostatnig czynnoscia przy budowie bazy danych jest umieszczenie odpowiednich obiektow
graficznych (obrazéw), wczesniej zapisanych w plikach typu mapa bitowa (BMP).

Obiekty te (pliki) umieszczamy w kolumnie Arrow, z ktorej sa one pobierane do pliku
Menu. Specyfikacja nazw plikéw oraz nazwa podmenu, ktdrego one dotycza, zostata
przedstawiona w tabeli 6.1.

Tabela 6.1. Specyfikacja nazw plikow — obiektow graficznych (*.BMP)

Nazwa podmenu Nazwa pliku Nazwa pliku
umieszczonego umieszczonego
w kolumnie Arrow w kolumnie Zrzut

BAZA DANYCH arrow_p2 Baza

PISMA WYCHODZACE arrow_Ip2 Pisma

REJESTR PISM WYCHODZACYCH arrow_Ip2 Rejestr

KOPERTY arrow_Ip2 Koperta

KSIAZKA POCZTOWA arrow_ 12 Poczta

Aby uzupetnié¢ baze danych zdjeciami, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1. Ustawic¢ kursor w zadanej komorce kolumny nazwanej Zdjecie, a nastgpnie
z menu Wstaw wybraé polecenia Obraz/Z pliku (rysunek 6.22).

Rysunek 6.22. ‘Wskai i__F__Ermat _&I_aﬂ;{jzna _E_hela Okno  Pomoc
Menu Wstaw Podzit. . |L) v @ mC
— polecenia Pdle... Fu =

Obraz/Zpllku | Obraz 2 ‘ A‘i lipArt. .
Plik... | Z pliku. ..

% Hipertarze..,  Ak+Chrl+H A[ Warddrt..,
¥

u
¥

¥

2. Wybor polecen z punktu 1. spowoduje aktywacje okna dialogowego Wstaw
obraz, umozliwiajacego dokonanie wyboru katalogu, w ktérym przechowujemy
obiekty graficzne, oraz wyboru konkretnego obrazu (rysunek 6.23).

3. W celu tatwej identyfikacji wstawianego zdjecia nalezy w oknie dialogowym
za pomoca przycisku Widoki ustawi¢ opcje wyswietlania miniatur obrazu
(rysunek 6.24).

4. Po dokonaniu wyboru obrazu kliknaé przycisk Wstaw, co spowoduje
umieszczenie zdjecia w wybranej wezesniej komorce tabeli (rysunek 6.25).
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