Instrukcja: Jak wtaczyc¢ karte ,,Deweloper” w Microsoft Word
1. Otworz Worda i przejdz do Plik > Opcje.
W oknie Opcje programu Word wybierz zaktadke Dostosowywanie Wstazki.

Po prawej stronie zaznacz pole Deweloper.
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Kliknij OK - karta ,,Deweloper” pojawi sie teraz na gornym pasku narzedzi.
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Korzystanie z karty ,,Deweloper”

1. Zwro¢ uwage czy wtaczona jest funkcja ,,0granicz edytowanie”, jezeli tak, to
nie bedziesz w stanie edytowac¢ dokumentu poza wyznaczonymi polami.

2. Miejsca, gdzie wpisa¢ dane wyrdzniaja sie na tle innych zazwyczaj szarym ttem
lub obramowaniem

3. Date wybierzesz poprzez nacisniecie w miejsce, gdzie znajduje sie pole
,hacisnij, aby wprowadzic¢ date” i wybierzesz ja z kalendarza, ktory sie pojawi

4. Jezeli funkcje nie dziataja zapewne dokument nie ma wtaczonej funkcji
,O0granicz edytowanie” ktéra aktywuje wszystkie funkcje (instrukcja ponizej).
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Do czego stuzy karta ,,Deweloper”?
Karta Deweloper w Wordzie umozliwia m.in.:

o Tworzenie formularzy elektronicznych (np. pola do wpisywania tekstu, listy
rozwijane, pola wyboru).

e Zarzadzanie ochrona dokumentu, np. ograniczanie edycji do wybranych obszarow.



Korzysci z korzystania z formularzy z karty ,,Deweloper”

Standaryzacja: Dokumenty sa ujednolicone - kazdy uzytkownik wypetnia je w ten
sam sposob.

Szybsze wypetnianie: Uzytkownik widzi tylko pola do uzupetnienia, co przyspiesza
prace.

Unikanie btedow: Dzieki ograniczeniom (np. lista rozwijana) zmniejsza sie ryzyko
btedow.

Latwiejsze przetwarzanie danych: Dane z formularzy mozna tatwiej kopiowac,
analizowac¢ i archiwizowac.

Profesjonalny wyglad: Formularze wygladaja przejrzyscie i estetycznie.

Wady korzystania z karty ,,Deweloper” w Wordzie:

Interfejs moze byc nieintuicyjny dla osob, ktore nie miaty wczesniej stycznosci z
formularzami czy makrami.

Uzytkownicy moga nie wiedzie¢, gdzie klikna¢ lub jak wypetni¢ formularz.

Jesli dokument nie jest dobrze zabezpieczony (ochrona dokumentu nie zostata
wtaczona), uzytkownik moze przypadkowo usuna¢ element formularza.

Brak automatycznego zapisu danych

Funkcja ,,Ogranicz edytowanie” - co daje?

Po utworzeniu formularza mozesz wtaczy¢ ochrone dokumentu, aby zabezpieczy¢ jego
strukture:

1.
2.
3.

Przejdz do zaktadki Deweloper.
Kliknij Ogranicz edytowanie (lub ,,Chron dokument” w starszych wersjach).
Wybierz (w punkcie drugim):

o Zezwalaj tylko na wypetnianie formularzy - inne elementy dokumentu nie
beda edytowalne.

Kliknij Tak, zacznij wymuszanie ochrony
Pojawi sie komunikat ,,ustaw hasto”, ale jest to funkcja opcjonalna.

Zatwierdz.
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Zalety ochrony dokumentu:
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1. Ograniczenia formatowania
[ Ogranicz formatowanie do zaznaczonych styléw
Ustawienia...

2. Ograniczenia edycji
Zezwalaj tylko na tego typu edycje dokumentu:

Wypetnianie formularzy hd

3. Rozpoczynanie wymuszania
Czy chcesz zastosowac te ustawienia (poZniej mozna je wylaczyc)?

Tak, zaczni) wymuszanie ochrony

e Uzytkownik moze wprowadzac¢ dane tylko tam, gdzie chcesz (np. w polach

formularza).

e Chronisz dokument przed przypadkowymi zmianami.

e Mozna przekazac¢ dokument klientowi lub wspotpracownikowi bez obawy o

nieautoryzowang edycje.

e W przypadku naszych formularzy unikniesz wpisywania tych samych danych

kilkukrotnie, poniewaz pola sa ze soba tak powigzane, ze wystarczy wpisac fraze

tylko w pierwsze z nich.

e Funkcje mozna tatwo wytaczy¢ poprzez nacisniecie zatrzymaj ochrone, przydaje

sie to w przypadku, gdy trzeba np. zmieni¢ koncowke zdania, badz dopisac fraze, a

potem mozna tatwo wrdéci¢ do nieedytowalnej formy dokumentow.

Ponizej linki, ktore moga okazac sie przydatne:

- instrukcja jak wtaczyc karte ,,Deweloper” z oficjalnej strony Microsoft (Windows i macQS)

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/pokazywanie-karty-deweloper-w-word-

e356706f-1891-4bb8-8d72-f57a51146792#opendevtab=windows
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