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Poznaj mo¿liwoœci zastosowania pakietu MS Office

Pakiet Microsoft Office to jedno z podstawowych narzêdzi informatycznych wykorzystywanych 
we wspó³czesnych firmach. Znany i rozwijany od lat zestaw aplikacji biurowych zyska³ ogromne 
grono u¿ytkowników. Chyba trudno dziœ wyobraziæ sobie dzia³anie biura bez mo¿liwoœci 
przygotowania pisma w Wordzie, zestawienia wydatków w Excelu czy te¿ prezentacji produktów 
w programie Power Point. Jednak MS Office oferuje znacznie wiêcej, ni¿ tylko mo¿liwoœæ 
tworzenia zwyk³ych dokumentów tekstowych i prezentacji oraz przeprowadzania prostych obliczeñ.

Dziêki ksi¹¿ce „MS Office 2003 PL w biznesie. Tom I” poznasz jedn¹ z aplikacji wchodz¹cych
w sk³ad pakietu — arkusz kalkulacyjny Excel. Dowiesz siê, jak za pomoc¹ Excela przygotowaæ 
faktury VAT, oferty, dowody sprzeda¿y i inne dokumenty przydatne w przedsiêbiorstwie. 
Nauczysz siê korzystaæ z funkcji i formu³ oraz przeprowadzaæ obliczenia matematyczne. 
Przeczytasz o narzêdziach, za pomoc¹ których mo¿na wykonywaæ analizy statystyczne,
tworzyæ wykresy i zabezpieczaæ elementy arkusza przed przypadkowymi zmianami.

• Oferty cenowe i dowody sprzeda¿y
• Rachunki i faktury VAT
• Obliczanie odsetek
• Tworzenie kalendarzy
• Analiza danych za pomoc¹ modu³u Solver
• Rejestrowanie i uruchamianie makropoleceñ
• Tabele przestawne i wykresy przestawne
• Prognozowanie
• Ochrona danych

Czytaj¹c ksi¹¿kê „MS Office 2003 PL w biznesie. Tom II” nauczysz siê wykorzystywaæ aplikacje 
wchodz¹ce w sk³ad tego pakietu do wykonywania ró¿nych zadañ zwi¹zanych z Twoj¹ prac¹. 
Dowiesz siê, jak profesjonalnie przygotowaæ oferty, umowy i korespondencjê seryjn¹, tworzyæ 
prezentacje multimedialne i gromadziæ dane w bazie Access a tak¿e, jak stworzyæ profesjonaln¹ 
wizytówkê, która pomo¿e Ci zaistnieæ w œwiecie biznesu. Poznasz sposoby zarz¹dzania poczt¹ 
elektroniczn¹, kontaktami i zadaniami za pomoc¹ MS Outlook oraz dowiesz siê, jak wykorzystaæ 
zaawansowane mo¿liwoœci pakietu MS Office do zautomatyzowania najczêœciej powtarzanych 
czynnoœci.

• Projektowanie dokumentów przeznaczonych do druku
• Korespondencja seryjna
• System dokumentacji kadrowej
• Tworzenie prezentacji
• Wstawianie elementów graficznych i dŸwiêkowych do slajdów
• Obs³uga poczty elektronicznej
• Zarz¹dzanie zadaniami i planowanie spotkañ za pomoc¹ MS Outlook
• Wyszukiwanie i edycja danych w bazie

Usprawnij swoj¹ pracê wykorzystuj¹c do tego nowoczesne narzêdzia informatyczne
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http://helion.pl/add3571U~of23bi
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8

SYSTEM DOKUMENTACJI 
ZATRUDNIENIA

P rzedstawione w niniejszym rozdziale pisma z zakresu zagadnie� kadrowych tworz� 
pewien zamkni�ty system wystawiania i aktualizacji podstawowych dokumentów 
obowi�zuj�cych przy przyjmowaniu i zwalnianiu pracowników. Mo�liwo�� wymia-

ny informacji pomi�dzy aplikacjami Word oraz Excel zosta�a tu wykorzystana w celu stwo-
rzenia swoistego �rodowiska bazodanowego. Podobnie jak w dedykowanych aplikacjach 
u�ytkowych (stworzonych za pomoc� j�zyków programowania) obowi�zuje tu podstawowa 
zasada � dane okre�lonego typu s� wprowadzane tylko jeden raz do systemu. Poniewa� 
�baz� danych� jest wieloarkuszowy skoroszyt Excela, przez co istniej� pewne ograniczenia 
w pobieraniu danych cz�stkowych zapisanych w ró�nych miejscach, poszczególne arku-
sze zosta�y wyposa�one w odpowiednie mechanizmy (odwo�ania) przekazywania danych 
pomi�dzy sob�. Podstaw� dzia�ania systemu s� procedury wykorzystywane przy tworzeniu 
typowej korespondencji seryjnej. Struktur� oraz sie� powi�za� przedstawia rysunek 8.1.

Struktura systemu dokumentacji zatrudnieniaRysunek 8.1. 
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W sk�ad systemu wchodz� nast�puj�ce pliki:

1. skoroszyt Excela � dane do zatrudnienia.xls;

2. dokument typu Word � umowa.doc (oznaczenie A na rysunku 8.1);

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

4. dokument typu Word � umowa o dzie�o.doc (oznaczenie C na rysunku 8.1);

5. dokument typu Word � za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc (oznaczenie 
L na rysunku 8.1);

6. dokument typu Word � rozwi�zanie umowy o prac� za wypowiedzeniem.doc (ozna-
czenie D na rysunku 8.1);

7. dokument typu Word � rozwi�zanie umowy o prac� z zastosowaniem skróconego 
okresu wypowiedzenia.doc (oznaczenie E na rysunku 8.1);

8. dokument typu Word � rozwi�zanie umowy o prac� bez wypowiedzenia.doc (ozna-
czenie F na rysunku 8.1);

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

Oprócz wymienionych plików w sk�ad systemu wchodz� dokumenty pomocnicze, 
w których zawarte s� informacje sta�e, przy czym poj�cie �sta�e� oznacza, �e ich tre��, 
np. nazwa � rmy, adres, NIP itp., nie podlega cz�stym zmianom. W tabeli 8.1 przedsta-
wiono nazwy plików pomocniczych oraz zawart� w nich tre��.

Tabela 8.1. Opis plików pomocniczych

Nazwa pliku Zawarto�� pliku

ADRES.DOC Tekst:
45-567 Katowice ul. Jana Kili�skiego 23/87

FIRMA.DOC Tekst:
Firma Produkcyjno-Us�ugowa �ELEKTRO-POMIAR� Spó�ka z o.o.

MIASTO.DOC Tekst: 
Katowice

NIP.DOC Tekst: 
99900011112

REGON.DOC Tekst: 
345666789

Umieszczenie podstawowych informacji o � rmie (adres, NIP itp.) umo�liwia szybk� aktuali-
zacj� wszystkich wchodz�cych w sk�ad systemu dokumentów przez zmian� tekstu w jednym 
pliku.

Uwaga
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Plik menu_zatrudnienie.doc

Przeznaczenie, budowa i obs�uga dokumentu
Plik menu_zatrudnienie.doc stanowi (na wzór aplikacji u�ytkowych) menu umo�liwiaj�ce 
szybki dost�p do poszczególnych plików tworz�cych system dokumentacji zatrudnienio-
wej. Podstaw� jego dzia�ania � to znaczy umo�liwienia szybkiego przechodzenia do 
��danego dokumentu � jest umieszczenie w nim, a w�a�ciwie przypisanie do pewnych 
jego elementów, odpowiednich hiper��czy. Elementy, z których zosta� utworzony doku-
ment menu_zatrudnienie.doc (rysunek 8.2), to:

� obiekt WordArt (oznaczony symbolem 1),

� tabela (oznaczona symbolem 2),

� ikony (piktogramy oznaczone symbolem 3) wyposa�one w hiper��cza,

� pozycje menu � nazwy dokumentów tworz�cych system dokumentacji zatrudnie-
niowej (oznaczone symbolem 4).

Dokument stanowi jedn� stron� formatu A5 o orientacji pionowej.

Wygl�d dokumentu menu_zatrudnienie.docRysunek 8.2. 
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Budowa nag�ówka dokumentu menu_zatrudnienie.doc

Aby zbudowa� dokument menu_zatrudnienie.doc w sposób pokazany na rysunku 8.2, 
musisz w nim umie�ci� wspomniane wcze�niej elementy. Pierwszym z nich jest tekst 
System dokumentacji zatrudnienia, do którego prezentacji zosta� u�yty obiekt typu 
WordArt. Konstruowanie obiektu przeprowadzamy wed�ug nast�puj�cych kroków:

1. Wy�wietl nag�ówek dokumentu, wybieraj�c z menu opcj� Widok/Nag�ówek i stopka 
(rysunek 8.3). W dokumencie pojawi si� puste pole nag�ówka wyró�nione lini� przery-
wan�.

2. W pierwszej linii nag�ówka umie�� tekst System dokumentacji zatrudnienia (rysunek 
8.4).

Menu Widok z zaznaczon� opcj� wy�wietlania nag�ówka i stopkiRysunek 8.3. 

3. Wy�wietl pasek narz�dzi WordArt (Widok/Paski narz�dzi/WordArt) i zaznacz tekst 
System dokumentacji zatrudnienia. 

4. Na pasku narz�dzi WordArt kliknij przycisk oznaczony na rysunku 8.5 cyfr� 1, co 
spowoduje pojawienie si� okna dialogowego Galeria WordArt.

Pole nag�ówka z umieszczonym wewn�trz napisem System dokumentacji 
zatrudnienia

Rysunek 8.4. 

Pasek narz�dzi WordArtRysunek 8.5. 
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5. Po aktywacji okna dialogowego Galeria WordArt wybierz styl tekstu przez klikni�cie 
lewym przyciskiem myszy jego miniaturki � w naszym przyk�adzie jest to styl oznaczony 
cyfr� 2 (rysunek 8.6).

Okno dialogowe Galeria WordArtRysunek 8.6. 

6. Po dokonaniu wyboru kliknij przycisk OK � zostanie wywo�ane okno dialogowe 
Edytowanie tekstu WordArt (rysunek 8.7) umo�liwiaj�ce okre�lenie czcionki i rozmiaru 
tekstu w obiekcie typu WordArt (w naszym przyk�adzie wybieramy czcionk� Impact 
o rozmiarze 36 punktów).

Okno dialogowe Edytowanie tekstu WordArtRysunek 8.7. 

7. Po zatwierdzeniu parametrów przyciskiem OK do nag�ówka zostanie wstawiony 
obiekt WordArt o wygl�dzie przedstawionym na rysunku 8.8.



8

215

System
 dokum

entacji zatrudnienia
Plik m

enu_zatrudnienie.doc

8. Po wstawieniu obiektu na pasku narz�dzi Rysowanie kliknij przycisk Kolor wype�nie-
nia, a nast�pnie wybierz kolor czerwony (rysunek 8.9).

Tekst nag�ówka przekszta�cony w obiekt WordArtRysunek 8.8. 

Budowa tabeli menu

Aby utworzy� tabel� i nada� jej kszta�t jak na rysunku 8.2:

1. Wstaw do dokumentu tabel�, wybieraj�c z menu opcj� Tabela/Wstaw/Tabela.

2. W oknie dialogowym Wstaw tabel� (rysunek 8.10) ustaw odpowiednio w polach 
warto�ci Liczba kolumn � 3, Liczba wierszy � 9, a nast�pnie kliknij przycisk OK.

Pasek narz�dzi RysowanieRysunek 8.9. 

Okno dialogowe Wstaw tabel�Rysunek 8.10. 
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3. Zaznacz ca�� tabel� przez klikni�cie lewym przyciskiem myszy uchwytu przenosze-
nia tabeli, a nast�pnie wywo�aj menu kontekstowe tabeli (rysunek 8.11) i wybierz z niego 
polecenie Autoformatowanie tabeli.

Menu kontekstowe tabeliRysunek 8.11. 

4. W oknie dialogowym Autoformatowanie tabeli z listy rozwijanej Style tabeli wybierz 
opcj� Tabela � Sie� Web 2 (jak na rysunku 8.12), a nast�pnie kliknij przycisk Zastosuj.

Okno dialogowe Autoformatowanie tabeliRysunek 8.12. 
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5. Po sformatowaniu tabeli scal wiersze w pierwszej kolumnie. T� procedur� (rysunek 
8.13) nale�y przeprowadzi� w sposób nast�puj�cy:

� zaznacz wiersze w pierwszej kolumnie;

� wywo�aj menu kontekstowe (klikaj�c prawym przyciskiem myszy);

� wybierz polecenie Scal komórki.

Menu kontekstowe tabeli z zaznaczonym poleceniem Scal komórkiRysunek 8.13. 

6. Zaznacz tabel�, po czym z menu podr�cznego wybierz polecenie Obramowanie 
i cieniowanie (rysunek 8.14).

Menu kontekstowe tabeli z zaznaczonym poleceniem 
Obramowanie i cieniowanie

Rysunek 8.14. 
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7. W oknie dialogowym Obramowanie i cieniowanie wybierz styl kraw�dzi i jej grubo�� 
(1,5 punktu) jak na rysunku 8.15.

Okno dialogowe Obramowanie i cieniowanie z aktywn� zak�adk� 
Obramowanie

Rysunek 8.15. 

Wstawienie ikon menu

Aby wstawi� ikony podmenu, wykorzystaj aplikacj� Paint, w któr� standardowo jest wy-
posa�ony system Windows. Po otwarciu aplikacji (Start/Programy/Akcesoria/Paint) za po-
moc� polecenia Plik/Otwórz mo�esz otworzy� wcze�niej przygotowany plik gra� czny 
o nazwie Ikony_zatr. Widok pliku po jego otwarciu przedstawia rysunek 8.16.

Plik Ikony_zatr otwarty w aplikacji PaintRysunek 8.16. 
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W celu �przeniesienia� wycinka obrazu pliku gra� cznego do pliku typu dokument pro-
gramu Word wykonaj nast�puj�ce czynno�ci:

1. Po otwarciu pliku gra� cznego kliknij przycisk Zaznacz (rysunek 8.17).

Aplikacja Paint z aktywnym narz�dziem zaznaczaniaRysunek 8.17. 

2. Wci�nij lewy przycisk myszy w miejscu, które b�dzie stanowi�o górny lewy róg frag-
mentu rysunku, a nast�pnie przesu� wska�nik do miejsca, które okre�li prawy dolny róg 
kopiowanego obrazu (rysunek 8.17).

3. Po zaznaczeniu cz��ci rysunku wydaj polecenie kopiowania przez naci�ni�cie kom-
binacji klawiszy Ctrl+C.

4. Powró� do wcze�niej otwartego dokumentu menu_zatrudnienie.doc, ustaw kursor 
w wybranej komórce, po czym naci�nij kombinacj� klawiszy Ctrl+V, co spowoduje wkle-
jenie skopiowanego wcze�niej fragmentu rysunku i utworzy jednocze�nie obraz ikony.

5. Kliknij lewym przyciskiem myszy wklejony do komórki obraz, a nast�pnie aktywuj 
pasek narz�dzi Obraz (wybierz z menu opcj� Widok/Paski narz�dzi/Obraz). 

6. Kliknij przycisk Zawijanie tekstu i wybierz opcj� Równo z tekstem (rysunek 8.18).

Pasek narz�dzi Obraz z rozwini�t� list� opcji przycisku Zawijanie tekstuRysunek 8.18. 

7. Procedur� powtórz dla wszystkich komórek tabeli, kopiuj�c odpowiedni fragment 
pliku Ikony_zatr.
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Ustawienie po��cze� do plików systemu obs�ugi pism

W celu szybkiej aktywacji dokumentu zatrudnieniowego lub pliku zawieraj�cego baz� 
danych w dokumencie menu_zatrudnienie.doc poszczególnym ikonom (obrazkom b�-
d�cym gra� cznymi synonimami danego dokumentu) przypisano hiper��cza. 

Aktywacja hiper��cza nast�puje po naprowadzeniu wska�nika myszy na ikon� reprezen-
tuj�c� dany dokument (plik), naci�ni�ciu klawisza Ctrl (wska�nik przybiera posta� r�ki) 
i klikni�ciu lewym przyciskiem myszy (rysunek 8.19).

Aktywacja hiper��czaRysunek 8.19. 

Aby utworzy� hiper��cze dla danej ikony, wykonaj nast�puj�ce czynno�ci:

1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz umie�ci� ��cze.

2. Wywo�aj menu kontekstowe, klikaj�c prawym przyciskiem myszy (rysunek 8.20) i wy-
bierz polecenie Hiper��cze, co spowoduje wy�wietlenie okna dialogowego Wstawianie 
hiper��cza (rysunek 8.21).

Menu kontekstowe obrazu dost�pne po klikni�ciu prawym przyciskiem 
myszy

Rysunek 8.20. 

Okno dialogowe Wstawianie hiper��czaRysunek 8.21. 
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3. Za pomoc� strza�ki w polu Szukaj w ustaw �cie�k� dost�pu do folderu zawieraj�cego 
dokumenty (rysunek 8.21).

4. Po ustawieniu �cie�ki dost�pu wybierz plik dane do zatrudnienia.doc, co spowoduje 
automatyczne wype�nienie pola Adres.

5. Zamknij okno dialogowe, klikaj�c przycisk OK.

Baza danych systemu

Baz� danych do wszystkich dokumentów systemu stanowi plik dane do zatrudnienia.xls 
b�d�cy skoroszytem Excela i sk�adaj�cy si� z nast�puj�cych arkuszy:

� dane o pracowniku,

� s�owniki,

� umowa,

� umowa-zlecenie,

� umowa o dzie�o,

� wypowiedzenia.

Dane zawarte w arkuszach s�owniki oraz dane o pracowniku s� danymi �pierwotnymi� 
� to znaczy na ich podstawie aktualizowane s� pozosta�e arkusze s�u��ce bezpo�rednio 
do tworzenia (wydruku) dokumentacji systemu.

Budowa i obs�uga skoroszytu
W tabelach od numeru 8.2 do 8.7 przedstawiono podstawowe parametry poszczegól-
nych arkuszy skoroszytu dane do zatrudnienia.xls. Poj�cia u�yte w kolumnie okre�lonej 
nazw� Obs�uga (w poszczególnych tabelach) oznaczaj�:

Wpis r�czny � aktualizacja komórki przez wpisanie konkretnych danych, np. nazwiska, 
numeru umowy, daty dokumentu itp., zgodnie z obowi�zuj�cym w danej kolumnie for-
matem zapisu.

Procedura wyboru � aktualizacja komórek dokonywana przez u�ytkownika, polegaj�ca 
na podaniu numeru pozycji, pod jakim zapisane s� w innych arkuszach ��dane infor-
macje (szczegó�owy sposób realizacji procedury wyboru opisany zosta� w dalszej cz��ci 
niniejszego rozdzia�u).

Automatyczna � aktualizacja �wykonywana przez arkusz� za pomoc� odpowiednich 
formu� zawartych w komórkach, przy czym jest ona inicjowana dopiero po wpisaniu za 
pomoc� procedury wyboru odpowiednich warto�ci do odpowiednich komórek
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Tabela 8.2. Opis pól arkusza dane o pracowniku

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

LP =WIERSZ()-1 Pozycja w bazie pracowników � 
bazowy numer pracownika Automatyczna

Imie Brak Imi� pracownika Wpis r�czny

Nazwisko Brak Nazwisko pracownika Wpis r�czny

Dat_urodz Brak Data urodzenia pracownika Wpis r�czny

M_urodz Brak Miejsce urodzenia pracownika Wpis r�czny

Imie_Ojca Brak Imi� ojca pracownika Wpis r�czny

Imie_Matki Brak Imi� matki pracownika Wpis r�czny

NIP Brak Numer NIP pracownika Wpis r�czny

PESEL Brak Numer PESEL pracownika Wpis r�czny

P�e� Brak P�e� pracownika Wpis r�czny

M_zam Brak Kod i miejscowo�� zamieszkania 
pracownika Wpis r�czny

Ulica Brak Nazwa ulicy i numer domu Wpis r�czny

Zak�ad_pracy_Zlec Brak
Nazwa obecnego zak�adu pracy dla 
osób podejmuj�cych prac� na umow�-
zlecenie (o dzie�o)

Wpis r�czny

Nr_leg_renta_emer Brak Numer legitymacji w przypadku 
pobierania renty lub emerytury Wpis r�czny

Nr_leg_stud_ucz Brak Numer legitymacji szkolnej lub 
studenckiej Wpis r�czny

Tabela 8.3. Opis pól arkusza s�owniki

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

LPS =WIERSZ()-1 Kod stanowiska pracy Automatyczna

stanowisko Brak Nazwa stanowiska pracy Wpis r�czny

LOW =WIERSZ()-1 Kod okresu wypowiedzenia Automatyczna

okres_1 Brak Okres wypowiedzenia s�ownie Wpis r�czny

okres_2 Brak Okres wypowiedzenia s�ownie Wpis r�czny

LOZ =WIERSZ()-1 Kod rodzaju i okresu zatrudnienia Automatyczna
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Tabela 8.4. Opis pól arkusza umowa

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

poz =WIERSZ()-1 Pozycja w bazie umów 
o prac� Automatyczna

data_dok Brak Data stworzenia doku-
mentu Wpis r�czny

dat_umo Brak Data zawarcia umowy 
o prac� Wpis r�czny

LP Brak
Pozycja pracownika 
w arkuszu dane o pra-
cowniku

Procedura 
wyboru

imie = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$B$2:$B$299;D2);��) Imi� pracownika Automatyczna

nazwisko = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$C$2:$C$299;D2);��) Nazwisko pracownika Automatyczna

NIP = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$H$2:$H$299;D2);��) Numer NIP pracownika Automatyczna

PESEL = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$I$2:$I$299;D2);��)

Numer PESEL pracow-
nika Automatyczna

p�e� = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$J$2:$J$299;D2);��)

P�e� pracownika � zapis 
symboliczny Automatyczna

m_zam = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$K$2:$K$299;D2);��)

Kod pocztowy oraz miej-
sce zamieszkania pra-
cownika

Automatyczna

ulica = JE�ELI(D2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$L$2:$L$299;D2);��) Ulica i nr domu Automatyczna

LOZ Brak Kod rodzaju i okresu 
zatrudnienia

Procedura 
wyboru

na_okres = JE�ELI(L2<>��;INDEKS(s�owniki
�!$I $2:$I$299;L2);��)

Okres, na jaki zawarta 
jest umowa � opis 
s�owny

Automatyczna

wymiar Brak Wymiar czasu pracy 
� opis s�owny Wpis r�czny

od_dnia Brak Data pocz�tku okresu 
zatrudnienia Wpis r�czny

Zapis formu�y w postaci =WIERSZ()-1 jest identyczny dla wszystkich komórek, w których on wy-
st�puje, natomiast pozosta�e formu�y pokazane w tabelach od 8.4 do 8.7 przedstawiaj� ich posta� 
dla pierwszego zapisu o pracowniku (� zycznie drugiego wiersza ka�dego z arkuszy).

Uwaga



II

224

Tabela 8.4. Opis pól arkusza umowa cd.

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

do_dnia Brak Data ko�ca okresu za-
trudnienia Wpis r�czny

dat_rozp Brak Data rozpocz�cia pracy Wpis r�czny

LPS Brak Kod nazwy stanowiska 
pracy

Procedura 
wyboru

stanowisko =JE�ELI(S2<>��;INDEKS(s�owniki
�!$B$2:$B $299;S2);��)

Stanowisko pracy zatrud-
nionego � opis s�owny Automatyczna

dzia� Brak
Symbol dzia�u, w którym 
zatrudniony jest pra-
cownik

Wpis r�czny

wynagrodze-
nie_1 Brak I cz��� opisu wynagro-

dzenia Wpis r�czny

wynagrodze-
nie_2 Brak II cz��� opisu wynagro-

dzenia Wpis r�czny

inne_1 Brak I cz��� opisu innych wa-
runków zatrudnienia Wpis r�czny

inne_2 Brak II cz��� opisu innych 
warunków zatrudnienia Wpis r�czny

inne_3 Brak III cz��� opisu innych 
warunków zatrudnienia Wpis r�czny

Tabela 8.5. Opis pól arkusza umowa-zlecenie

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

LP Brak

Pozycja zapisu 
informacji o pra-
cowniku 
w arkuszu dane 
o pracowniku

Procedura 
wyboru

imie = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$B$2:$B$299;A2);��)

Imi� pra-
cownika � 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

nazwisko = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$H$2:$H$299;A2);��)

Nazwisko pra-
cownika � 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

NIP = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$H$2:$H$299;A2);��)

Numer NIP 
pracownika � 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

PESEL = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$I$2:$I$299;A2);��)

Numer PESEL 
pracownika 
� 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

m_zam = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$K$2:$K$299;A2);��)

Kod pocztowy 
oraz miejsce 
zamieszkania 
Zleceniobiorcy

Automatyczna
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Tabela 8.5. Opis pól arkusza umowa-zlecenie cd.

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

ulica = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$L$2:$L$299;A2);��)

Ulica i nr domu 
zamieszkania 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

Dat_mie_ur

=JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$D$2:$D$299;A2);�
��)&�  �&JE�ELI(A2<>��;INDEKS(
��dane o pracowniku�!$E$2:$E
�$299;A2);��)

Data i miejsce 
urodzenia 
Zleceniobiorcy 

Automatyczna

Zak�ad_
Zleceniob

= JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$M$2:$M$299;A2);��)

Macierzysty 
zak�ad 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

Nr_renta = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$N$2:$N$299;A2);��)

Numer legity-
macji emerytal-
nej (rentowej) 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

Nr_stud = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$O$2:$O$299;A2);��)

Numer le-
gitymacji 
studenckiej 
(uczniowskiej) 
Zleceniobiorcy

Automatyczna

Tre��_zle-
cenia Brak Tre�� umowy-

zlecenia Wpis r�czny

Nr_zlecenia Brak Numer umowy-
zlecenia Wpis r�czny

Z_dnia Brak Data umowy-
zlecenia Wpis r�czny

Od_dnia Brak
Data rozpo-
cz�cia realizacji 
umowy-zlecenia

Wpis r�czny

Do_dnia Brak
Data zako�-
czenia realizacji 
umowy-zlecenia

Wpis r�czny

Wynagrodze
�nie Brak Kwota wyna-

grodzenia Wpis r�czny

Postanowie
�nia Brak

Postanowienia 
dodatkowe 
umowy-zlecenia

Wpis r�czny
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Tabela 8.6. Opis pól arkusza umowa o dzie�o

Nazwa pola Formu�a Przeznaczenie Obs�uga

LP Brak

Pozycja zapisu 
informacji o pra-
cowniku 
w arkuszu dane 
o pracowniku

Procedura 
wyboru

imie = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$B$2:$B$299;A2);��) Imi� Wykonawcy Automatyczna

nazwisko = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$H$2:$H$299;A2);��)

Nazwisko 
Wykonawcy Automatyczna

NIP = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$H$2:$H$299;A2);��)

Numer NIP 
Wykonawcy Automatyczna

PESEL = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$I$2:$I$299;A2);��)

Numer PESEL 
Wykonawcy Automatyczna

m_zam = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$K$2:$K$299;A2);��)

Kod pocztowy 
oraz miejsce 
zamieszkania 
Wykonawcy

Automatyczna

ulica = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$L$2:$L$299;A2);��)

Ulica i nr domu 
zamieszkania 
Wykonawcy

Automatyczna

Dat_mie_ur
=JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$D$2:$D$299;A2);��)
�&�  �&JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$E$2:$E$299;A2);��)

Data i miej-
sce urodzenia 
Wykonawcy 

Automatyczna

Zak�ad_Zlece
�niob

= JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$M$2:$M$299;A2);��)

Macierzysty 
zak�ad pracy 
Wykonawcy

Automatyczna

Nr_renta = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$N$2:$N$299;A2);��)

Numer legity-
macji emerytal-
nej (rentowej) 
Wykonawcy

Automatyczna

Nr_stud = JE�ELI(A2<>��;INDEKS(�dane 
�o pracowniku�!$O$2:$O$299;A2);��)

Numer legityma-
cji studenckiej 
(uczniowskiej) 
Wykonawcy

Automatyczna

Tre��_umowy Brak Tre�� umowy 
o dzie�o Wpis r�czny

Nr_umowy Brak Numer umowy 
o dzie�o Wpis r�czny

Z_dnia Brak Data umowy 
o dzie�o Wpis r�czny

Od_dnia Brak
Data rozpocz�cia 
realizacji umowy 
o dzie�o

Wpis r�czny
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Tabela 8.6. Opis pól arkusza umowa o dzie�o cd.

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

Do_dnia Brak
Data zako�czenia 
realizacji umowy 
o dzie�o

Wpis r�czny

Wynagrodze
�nie Brak Kwota wynagro-

dzenia Wpis r�czny

Postanowie
�nia Brak

Postanowienia 
dodatkowe umo-
wy o dzie�o

Wpis r�czny

Tabela 8.7. Opis pól arkusza wypowiedzenia

Nazwa pola Formu�a Informacja Obs�uga

LP Brak
Pozycja zapisu 
informacji o pra-
cowniku w arku-
szu umowa

Procedura 
wyboru

data umowy =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$C$2:
�$C$31;A2);��) 

Data zawarcia 
umowy o prac� Automatyczna

wsp =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$I$2:
�$I$31;A2);��) 

Kod p�ci pracow-
nika Automatyczna

z_1 =JE�ELI(C2>0;�Pan�;�Pani�)
Zwrot s�owny 
w zale�no�ci od 
warto�ci pola wsp 
(kodu p�ci)

Automatyczna

z_2 =JE�ELI(C2>0;�Panem�;�Pani��) Automatyczna

z_3 =JE�ELI(C2>0;�Panu�;�Pani�) Automatyczna

nazw =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$F$2:
�$F$31;A2);��) 

Nazwisko 
pracownika Automatyczna

imie =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$E$2:
�$E$31;A2);��) Imi� pracownika Automatyczna

nip =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$G$2:
�$G$31;A2);��) 

Numer NIP 
pracownika Automatyczna

pesel =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$H$2:
�$H$31;A2);��)

Numer PESEL 
pracownika Automatyczna

stanowisko =JE�ELI(A2<>��;INDEKS(umowa!$R$2:
�$R$31;A2);��) 

Stanowisko pracy 
zatrudnionego 
� opis s�owny

Automatyczna
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Tabela 8.7. Opis pól arkusza wypowiedzenia cd.

Nazwa pola Formu�a Przeznaczenie Obs�uga

data_r Brak Data rozwi�zania 
umowy o prac� Wpis r�czny

data_w Brak
Data zako�czenia 
okresu wypowie-
dzenia

Wpis r�czny

LOW Brak
Kod d�ugo�ci 
okresu wypowie-
dzenia

Procedura 
wyboru

okres_wypow1 =JE�ELI(N2<>��;INDEKS(s�owniki!E$2:
�$E$300;N2);��)

D�ugo�� okresu 
wypowiedzenia 
� s�ownie

Automatyczna

okres_wypow2 =JE�ELI(N2<>��;INDEKS(s�owniki!$F$2:
�F$300;N2);��) 

D�ugo�� okresu 
wypowiedzenia 
� s�ownie

Automatyczna

data_dok Brak Data sporz�dzenia 
dokumentu Wpis r�czny

tryb_wyp Brak

Kod trybu wypo-
wiedzenia
1 � rozwi�zanie 
umowy za wypo-
wiedzeniem
2 � rozwi�zanie 
umowy ze skró-
conym okresem 
wypowiedzenia
3 � rozwi�zanie 
umowy bez okresu 
wypowiedzenia

Wpis r�czny

tryb_slo

=JE�ELI(R2=1;�Rozwi�zanie umowy 
�za wypowiedzeniem�;��) &JE�ELI
�(R2=2;�Rozwi�zanie umowy ze 
�skróconym okresem wypowiedzenia�
�;��)&JE�ELI(R2=3; �Rozwi�zanie 
�umowy bez wypowiedzenia�;��)

Tryb wypowiedze-
nia � s�ownie Automatyczna

Powód Brak
Powód wypowie-
dzenia umowy o 
prac�

Wpis r�czny
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Ustawienie hiper��czy na wybranych kolumnach i arkuszach

Aby umo�liwi� szybkie przechodzenie z jednego arkusza do drugiego, w celu pobrania 
warto�ci odpowiednich komórek w skoroszycie zosta�y wstawione odpowiednie hiper-
��cza. ��cza te zosta�y przypisane do wybranych kolumn w poszczególnych arkuszach. 
Zestawienie zastosowanych hiper��czy zosta�o przedstawione w tabeli 8.8.

Tabela 8.8. Zestawienie zastosowanych hiper��czy

Hiper��cze z Hiper��cze do

arkusz etykieta kolumny arkusz komórka

umowa LP dane o pracowniku A1

umowa LOZ s�owniki H1

umowa LPS s�owniki A1

umowa-zlecenie LP dane o pracowniku A1

umowa o dzie�o LP dane o pracowniku A1

wypowiedzenia LP umowa A1

wypowiedzenia LOW s�owniki D1

Procedur� wstawienia hiper��czy do ca�ych kolumn opiszemy na przyk�adzie ��cza wsta-
wionego w arkuszu umowa w kolumnie oznaczonej etykiet� LP. W tym celu nale�y wy-
kona� nast�puj�ce kroki:

1. Uruchom aplikacj� Excel i otwórz skoroszyt dane do zatrudnienia.xls.

2. Po otwarciu skoroszytu przejd� do arkusza umowa.

3. Zaznacz ��dany obszar komórek w wybranej kolumnie (w naszym przyk�adzie ko-
lumna D, komórki od wiersza 1 do wiersza o numerze 31).

4. Wywo�aj menu kontekstowe zaznaczonego obszaru komórek przez klikni�cie pra-
wym przyciskiem myszy (rysunek 8.22) i wybierz polecenie Hiper��cze�.

Menu kontekstowe zaznaczonego obszaru komórekRysunek 8.22. 
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5. W oknie dialogowym Wstawianie hiper��cza (rysunek 8.23) wybierz (kliknij) w sek-
cji Po��cz z: opcj� Miejsce w tym dokumencie, co spowoduje wy�wietlenie struktury 
skoroszytu.

Okno dialogowe Wstawianie hiper��czaRysunek 8.23. 

6. Zaznacz (kliknij) nazw� arkusza (celu), do którego ma prowadzi� hiper��cze. 
W naszym przypadku b�dzie to arkusz o nazwie dane o pracowniku.

7. W polu tekstowym Wpisz odwo�anie do komórki: wpisz adres komórki A1.

8. Je�eli w polu tekstowym Tekst do wy�wietlenia: pojawi si� tekst, usu� go i wpisz 
w jego miejsce znak spacji.

9. Zatwierd� wprowadzone ustawienia przez klikni�cie przycisku OK � co spowoduje 
zamkni�cie okna dialogowego i ustawienie na wybranym obszarze komórek kolumny D 
arkusza umowa hiper��cza do komórki A1 arkusza dane o pracowniku.

Procedura wyboru
Automatyczna aktualizacja (za pomoc� formu�) niektórych informacji zawartych w po-
szczególnych arkuszach jest wykonywana dopiero po wprowadzeniu ��danych warto�ci 
do odpowiednich komórek �inicjuj�cych�. Komórki te znajduj� si� w kolumnach, do któ-
rych wcze�niej zosta�y wstawione hiper��cza (w poszczególnych arkuszach etykiety tych 
kolumn s� opisane du�ymi literami koloru czerwonego). Warto��, jak� musimy wpisa� do 
komórki inicjuj�cej pobranie danych, to nic innego jak numer pozycji, pod jakim zosta�y 
zapisane informacje w arkuszu dane o pracowniku lub numer pozycji zapisu informacji 
w arkuszu s�owniki. Aby usprawni� proces identy� kacji arkusza i pozycji, pod któr� zo-
sta�a zapisana informacja, a zarazem zainicjowa� pobranie odpowiednich danych, na-
le�y wykona� procedur� wyboru. Poni�ej zosta�a przedstawiona procedura wyboru da-
nych osobowych nowo przyjmowanego pracownika w celu aktualizacji pozycji arkusza 
umowa. Procedur� mo�na zrealizowa� wed�ug nast�puj�cych kroków (przy za�o�eniu, 
�e wcze�niej zosta�y wprowadzone informacje do arkusza dane o pracowniku):
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1. W arkuszu umowa ustaw wska�nik myszy na kolumnie oznaczonej etykiet� LP i wier-
szu, do którego chcesz wpisywa� dane.

2. Po zmianie kszta�tu wska�nika myszy kolumna posiada hiper��cze � kliknij jej le-
wym przyciskiem (rysunek 8.24), co spowoduje automatyczne przej�cie do arkusza dane 
o pracowniku i aktywacj� komórki A1 (tak jak zosta�o ustawione hiper��cze).

3. Kliknij komórk� (w kolumnie oznaczonej etykiet� lp), w której podany jest numer 
zapisu interesuj�cych Ci� danych. W naszym przyk�adzie jest to komórka o adresie A4 
z zawarto�ci� równ� 3.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy na komórce, aby wywo�a� menu kontekstowe (ry-
sunek 8.25) i wybierz polecenie Kopiuj, co spowoduje zapami�tanie zawarto�ci komórki 
w schowku pakietu Of� ce.

Arkusz umowaRysunek 8.24. 

Kopiowanie za pomoc� menu kontekstowego zawarto�ci komórki A4 
znajduj�cej si� w arkuszu dane o pracowniku

Rysunek 8.25. 

5. Powró� do arkusza umowa przez klikni�cie przycisku Wstecz znajduj�cego si� na 
pasku narz�dzi Sie� Web (rysunek 8.26), co spowoduje powrót do arkusza umowa i ko-
mórki, z której zosta�o aktywowane hiper��cze.
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6. Wywo�aj menu kontekstowe aktywnej komórki (w naszym przyk�adzie to komórka 
D5) przez klikni�cie prawym przyciskiem myszy (rysunek 8.27) w celu wklejenia do niej 
wcze�niej skopiowanej zawarto�ci komórki A4 arkusza dane o pracowniku.

Pasek narz�dzi Sie� Web � przycisk WsteczRysunek 8.26. 

Menu podr�czne komórki D5 (arkusz umowa) 
� polecenie Wklej specjalnie�

Rysunek 8.27. 

7. Poniewa� skopiowana komórka A4 posiada�a formu��, to aby wklei� jej zawarto��, 
nale�y wybra� z menu podr�cznego polecenie Wklej specjalnie (rysunek 8.27).

8. W oknie dialogowym Wklej specjalnie (rysunek 8.28) wybierz opcj� Warto�ci, nast�p-
nie kliknij przycisk OK.
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9. Wykonana procedura zainicjuje pobranie odpowiednich informacji do komórek od 
E5 do K5 (rysunek 8.29).

Okno dialogowe Wklej specjalnieRysunek 8.28. 

Efekt dzia�ania procedury wyboru � pobranie i zapisanie danych 
osobowych pracownika (komórki od E5 do K5)

Rysunek 8.29. 

Je�li przy aktualizacji komórek �inicjuj�cych� usuniemy hiper��cze, co mo�e si� zdarzy� przy 
próbie usuni�cia ich zawarto�ci za pomoc� klawisza Delete, nale�y ponownie aktywowa� ��cze, 
kieruj�c si� informacjami zawartymi w tabeli 8.8 oraz opisem znajduj�cym si� pod tabel�.

Uwaga
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Plik umowa o prac�.doc

Budowa dokumentu
Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynno�ci zwi�zanych z wystawieniem 
umowy o prac�. Oprócz pól, których aktualizacja nast�puje automatycznie poprzez pro-
cedury korespondencji seryjnej lub wstawienie danych z plików pomocniczych, wyst�puj� 
równie� �pola�, które nale�y wype�ni� bezpo�rednio w tek�cie umowy. Nale�� do nich:

� nazwisko osoby upowa�nionej do zawierania umów, reprezentuj�cej pracodawc� 
(wpis);

� miejsce wykonywanej pracy (wybór z listy rozwijanej);

� adres miejsca wykonywanej pracy (wybór z listy rozwijanej).

Po pierwszym wpisaniu nazwiska osoby upowa�nionej do zawierania umów, a nast�pnie zapi-
saniu dokumentu umowy informacja ta pozostanie zapami�tana na sta�e.

Wygl�d wype�nionej umowy o prac� zosta� przedstawiony na rysunku 8.30. Wydruk dokumen-
tu jest zrealizowany na stronie formatu A4.

Uwaga

Wygl�d wype�nionego dokumentu umowa o prac�Rysunek 8.30. 
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Budowa tabel umowy

Podstaw� do konstrukcji dokumentu umowa o prac�.doc stanowi osiem tabel (rysunek 
8.31) o odpowiednio ustawionym obramowaniu. W tabelach tych umieszczone zosta�y 
nast�puj�ce informacje (pobrane za pomoc� procedur korespondencji seryjnej lub wpi-
sane bezpo�rednio w dokumencie):

tabela 1 � imi� i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentuj�cej pracodawc� albo 
osoby upowa�nionej do sk�adania o�wiadcze� w imieniu pracodawcy;

tabela 2 � imi� i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania;

tabela 3 � okres pracy;

tabela 4 � rodzaj umówionej pracy (stanowisko, funkcja, zawód, specjalno��);

tabela 5 � miejsce wykonywanej pracy;

tabela 6 � wymiar czasu pracy;

tabela 7 � wynagrodzenie (sk�adniki wynagrodzenia i ich wysoko�� oraz podstawa 
prawna ich ustalenia);

tabela 8 � inne warunki zatrudnienia.

Wygl�d tabel stanowi�cych konstrukcj� dokumentu umowa o prac�.docRysunek 8.31. 

Aby wstawi� poszczególne tabele, nale�y pos�u�y� si� poleceniem menu Tabela/Wstaw/
Tabela, które powoduje wywo�anie okna dialogowego Wstaw tabel� pozwalaj�cego na 
okre�lenie odpowiedniej liczby wierszy i kolumn wstawianej tabeli (procedura wstawia-
nia pokazana zosta�a na rysunku 8.9).
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Wstawienie pola tekstowego Regon

Pole informacji o numerze Regon wstaw w nast�puj�cy sposób:

1. Na pasku narz�dzi Rysowanie kliknij przycisk Rysowanie pola tekstowego oznaczony 
numerem 1 na rysunku 8.32 i narysuj pole tekstowe w lewej górnej cz��ci strony.

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 si� okna dialogowego Pole (rysunek 8.34).

Pasek narz�dzi Rysowanie � przycisk Rysowanie pola tekstowegoRysunek 8.32. 

Menu Wstaw/PoleRysunek 8.33. 

Okno dialogowe PoleRysunek 8.34. 
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4. W oknie dialogowym Pole na li�cie Nazwy pól: wybierz pole IncludeText, co spowo-
duje umieszczenie w dokumencie tekstu zawartego w pliku zewn�trznym, którego nazw� 
wraz z pe�n� �cie�k� dost�pu wpisz w polu tekstowym Nazwa pliku.

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

Wstawienie pola tekstowego dotycz�cego miejsca i daty 
utworzenia dokumentu

W podobny sposób jak pole dla numeru Regon mo�esz utworzy� pole informacji o miej-
scu i dacie utworzenia dokumentu (umowy). Przy czym:

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

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

3. Pomimo zastosowania opcji Wyrównanie akapitu do lewej odst�p pomi�dzy lew� 
kraw�dzi� komórki a przecinkiem jest do�� du�y � w celu jego zmniejszenia nale�y 
wykona� ni�ej opisane czynno�ci.

4. Zaznacz ca�� komórk�, w której znajduje si� tekst, a nast�pnie z menu kontekstowe-
go wybierz polecenie W�a�ciwo�ci tabeli (rysunek 8.36).

Procedura tworzenia pola na informacje o miejscu i dacie utworzenia 
dokumentu

Rysunek 8.35.

Menu kontekstowe komórki tabeliRysunek 8.36.
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5. W oknie dialogowym W�a�ciwo�ci tabeli na zak�adce Komórka kliknij przycisk Opcje, co 
spowoduje wy�wietlenie okna Opcje komórek (rysunek 8.37).

6. W sekcji Marginesy komórki usu� zaznaczenie pola opcji Takie same jak ca�ej tabeli. 
Pole musi by� puste, gdy� w przeciwnym wypadku zmiany b�d� dotyczy�y ca�ej tabeli, 
a nie wybranej komórki.

7. Wpisz warto�� 0,02 cm w polu Lewy:, je�eli chcesz, by tekst w komórce przylega� do 
jej lewej kraw�dzi, lub w polu Prawy:, je�eli chcesz, by tekst przylega� do prawej kraw�-
dzi komórki.

8. Po przesuni�ciu tekstu do lewej kraw�dzi komórki (rysunek 8.38) ustaw kursor 
w pierwszej kolumnie tabeli, a nast�pnie wybierz z menu opcj� Wstaw/Pole, powoduj�c 
tym samym pojawienie si� okna dialogowego Pole.

Okno dialogowe Opcje komórekRysunek 8.37.

9. Z listy Nazwy pól: wybierz pole IncludeText, natomiast w polu tekstowym Nazwa pliku 
wpisz �cie�k� do folderu zawieraj�cego dokumenty oraz nazw� pliku z rozszerzeniem. 
W naszym przyk�adzie wyra�enie ma posta� C:\XP_ZATRUDNIENIE\MIASTO.DOC.

Wygl�d komórki zmody� kowanej za pomoc� okna dialogowego 
Opcje komórek

Rysunek 8.38.
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10. Opisane czynno�ci spowoduj� pobranie i wstawienie do tabeli nazwy miasta, któr� 
wcze�niej umie�ci�e� w pliku Miasto.doc.

11. Wybierz Wyrównanie akapitu do prawej, a nast�pnie wykonaj analogiczne czynno�ci, 
co pozwoli uzyska� normalny napis Katowice, dnia pozbawiony widocznych przerw po-
mi�dzy kolejnymi wyrazami, wynikaj�cych ze standardowych ustawie� wewn�trznych 
marginesów tabeli.

Wstawienie pól bazy danych

Aby wstawi� informacje pochodz�ce z bazy danych (skoroszytu dane do zatrudnienia):

1. Aktywuj pasek narz�dzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narz�dzi/Korespondencja 
seryjna) i kliknij przycisk oznaczony na rysunku 8.39 cyfr� 1, co spowoduje wywo�anie 
okna dialogowego Wybieranie �ród�a danych.

2. W oknie dialogowym Wybieranie �ród�a danych ustaw �cie�k� dost�pu do folderu 
zawieraj�cego dokumenty, a nast�pnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 
8.40), po czym kliknij przycisk Otwórz.

Pasek narz�dzi Korespondencja seryjnaRysunek 8.39.

Okno dialogowe Wybieranie �ród�a danychRysunek 8.40.
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3. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.41) wybierz tabel� umowa$, a na-
st�pnie kliknij przycisk OK.

Okno dialogowe Wybieranie tabeliRysunek 8.41.

4. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole danych, a nast�pnie 
kliknij przycisk Wstawianie pól korespondencji seryjnej oznaczony cyfr� 2 na rysunku 
8.39, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji�.

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

Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji� dla pól bazy danych 
arkusza umowa

Rysunek 8.42.

6. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji� przez klikni�cie przycisku 
Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).
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7. W analogiczny sposób wstaw pozosta�e pola bazy danych, których opis jest zawarty 
w tabeli 8.9 i tabeli 8.10. Sposób rozmieszczenia pól pokazany zosta� na rysunku 8.43 
i rysunku 8.44.

Lokalizacja pól bazy danych dokumentu umowa o prac�.doc � cz��� IIRysunek 8.43.

Tabela 8.9. Opis pól i oznacze� dla dokumentu umowa o prac�.doc (do rysunku 8.43)

Symbol Pole Informacja

P Pole typu IncludeText Numer Regon pracodawcy � zawarty 
w pliku Regon.doc

M Pole typu IncludeText Nazwa miasta pracodawcy � zawarta 
w pliku Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej � «data_dok» Data sporz�dzenia umowy o prac�

2 Pole korespondencji seryjnej � «dat_umo» Data zawarcia umowy o prac�

3 Pole korespondencji seryjnej � «imie» Imi� pracownika

4 Pole korespondencji seryjnej � «nazwisko» Nazwisko pracownika

5 Pole korespondencji seryjnej � «m_zam» Kod pocztowy i nazwa miasta zamieszkania 
pracownika

6 Pole korespondencji seryjnej � «ulica» Ulica i nr domu zamieszkania pracownika

7 Pole korespondencji seryjnej � «na_okres» S�owny opis okresu zatrudnienia np.:
Pe�ne zatrudnienie, miesi�czny okres próbny

8 Pole korespondencji seryjnej � «od_dnia» Zatrudnienie od dnia zapisane w bazie danych 
jako tekst, np.: od 05-12-1999 r.

9 Pole korespondencji seryjnej � «do_dnia» Zatrudnienie do dnia zapisane w bazie danych 
jako tekst, np.: do 04-01-2000 r.
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 Lokalizacja pól bazy danych dokumentu umowa o prac�.doc � cz��� IIRysunek 8.44.

Tabela 8.10. Opis pól i oznacze� dla dokumentu umowa o prac�.doc (rysunek 8.44)

Symbol Pole Informacja

10 Pole korespondencji seryjnej � «stanowisko» Nazwa stanowiska pracy

D1 Pole formularza typu Lista rozwijana Miejsce wykonywanej pracy

D2 Pole formularza typu Lista rozwijana Adres miejsca wykonywanej pracy

11 Pole korespondencji seryjnej � «wymiar» Wymiar czasu pracy, np.: 40 godzin 
tygodniowo

12 Pole korespondencji seryjnej �
«wynagrodzenie_1»

Pierwsza linia tekstu � opisu wyna-
grodzenia, np.: podstawowe 1800,00 z� 
(brutto)

13 Pole korespondencji seryjnej �
«wynagrodzenie_2»

Druga linia tekstu � opisu wynagrodze-
nia, np.: premia regulaminowa zgodna 
z zak�adowym systemem wynagrodze�

14 Pole korespondencji seryjnej � «inne_1» Pierwsza linia opisu innych warunków 
zatrudnienia 

15 Pole korespondencji seryjnej � «inne_2» Druga linia opisu innych warunków 
zatrudnienia

16 Pole korespondencji seryjnej � «inne_3» Trzecia linia opisu innych warunków 
zatrudnienia

17 Pole korespondencji seryjnej � «dat_rozp_T» Dzie� rozpocz�cia pracy
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Wstawienie pól typu lista rozwijana

Dokument umowa o prac�.doc posiada dwie listy rozwijane, które u�atwiaj� obs�ug� 
dokumentu w przypadku, gdy � rma posiada wiele oddzia�ów lub placówek. W naszym 
dokumencie pos�u�� one do zapisania w nich informacji o miejscu wykonywania pracy 
oraz jego adresie. Wygl�d rozwini�tych list i zawarte w nich informacje przedstawiono 
na rysunkach 8.45. i 8.46.

Lista rozwijana zawieraj�ca informacje o miejscu wykonywanej pracyRysunek 8.45.

Lista rozwijana zawieraj�ca informacje o adresie miejsca 
wykonywanej pracy

Rysunek 8.46.

Aby wstawi� pola typu lista rozwijana, wykorzystaj narz�dzia zgrupowane na pasku 
Formularze (rysunek 8.47). Pozwalaj� one na edycj� i niezb�dne mody� kacje pól doku-
mentu.

Pasek narz�dzi FormularzeRysunek 8.47.

Opis paska narz�dzi Formularze:

1 � wstawianie listy rozwijanej;

2 � wywo�anie okna dialogowego umo�liwiaj�cego ustawienie w�a�ciwo�ci pól formu-
larza;

3 � cieniowanie pól formularza;

4 � ochrona formularza.
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Aby wstawi� pole formularza typu lista rozwijana:

1. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole, a nast�pnie na pasku 
narz�dzi Formatowanie kliknij przycisk Wyrównanie akapitu do �rodka, co spowoduje 
automatyczne umieszczenie wstawianego pola typu lista rozwijana w �rodku komórki.

2. Aktywuj (wywo�aj) pasek narz�dzi Formularze (Widok/Paski narz�dzi/Formularze) 
i kliknij przycisk Pole formularza � lista rozwijana, co spowoduje wstawienie tego pola 
(rysunek 8.48) w miejscu, gdzie znajdowa� si� kursor.

5. Aby umie�ci� na li�cie rozwijanej poszczególne nazwy jednostek organizacyjnych � rmy:

� wpisz nazw� jednostki do pola tekstowego Element listy rozwijanej (rysunek 8.50);

Przycisk wstawiania pola formularza typu lista rozwijanaRysunek 8.48.

3. Bezpo�rednio po wstawieniu pola kliknij przycisk Opcje pól formularza (przycisk 
oznaczony cyfr� 2 na rysunku 8.47).

4. W oknie dialogowym Opcje listy rozwijanej formularza (rysunek 8.49) znajduje si� 
mi�dzy innymi pole tekstowe Element listy rozwijanej, za pomoc� którego mo�esz zrea-
lizowa� procedur� wyboru miejsca wykonywanej pracy.

Okno dialogowe Opcje listy rozwijanej formularzaRysunek 8.49.
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� kliknij przycisk Dodaj, co spowoduje przeniesienie tekstu do okna przewijanego 
Elementy listy rozwijanej (rysunek 8.51);

Pole tekstowe Element listy rozwijanejRysunek 8.50.

Okno przewijane Elementy listy rozwijanejRysunek 8.51.

� powy�sze czynno�ci powtarzaj a� do wpisania wszystkich nazw jednostek organiza-
cyjnych � rmy.

Aby usun�� z listy b��dnie (niepotrzebnie) wpisany element, nale�y pod�wietli� go w ok-
nie przewijanym Elementy listy rozwijanej, a nast�pnie klikn�� przycisk Usu�. Elementy 
na li�cie mo�na równie� przemieszcza� (zmienia� ich kolejno��) przez pod�wietlenie 
elementu listy, a nast�pnie klikni�cie odpowiedniego przycisku Przenie�. 

Czynno�ci wymienione w punktach od 1. do 5. nale�y wykona� dla komórki, w której 
znajduj� si� pola formularza typu lista rozwijana przeznaczone do zapisu adresu jednost-
ki organizacyjnej.

Za pomoc� przycisku Cieniowanie pól formularza (przycisk nr 3 na rysunku 8.47) uzyskujemy wy-
pe�nienie pól kolorem szarym, co umo�liwia lepsz� ich lokalizacj� w dokumencie. W przypadku 
braku cieniowania pola ograniczone s� nawiasami kwadratowymi koloru szarego. Cieniowanie 
pól mo�e wyst�powa� przy chronionym, jak równie� przy niechronionym dokumencie.

Dokonywanie wyboru jednej z opcji pól b�d�cych listami rozwijanymi mo�liwe jest tylko 
w przypadku, gdy dokument jest chroniony. Ochron� dokumentu uzyskujemy przez naci�ni�-
cie przycisku nr 4 (rysunek 8.47).

W przypadku gdy � rma nie posiada �adnych oddzia�ów lub placówek, w miejsce list rozwija-
nych nale�y wstawi� bezpo�rednio tekst dotycz�cy miejsca i adresu wykonywanej pracy.

Uwaga
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Obs�uga dokumentu umowy
Obs�uga dokumentu umowy polega na:

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

2. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do bazy danych � skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza s�owniki w przypadku, gdy nie ma zapisów dotycz�cych np. na-
zwy stanowiska dla nowo przyjmowanego pracownika.

4. Aktualizacji arkusza dane o pracowniku � dopisaniu nowego pracownika oraz doko-
naniu r�cznego wpisu danych do odpowiednich komórek.

5. Aktualizacji arkusza umowa przez wykonanie procedury wyboru dla kolumn LP, LOZ, 
LPS oraz r�cznym wpisaniu danych do odpowiednich komórek (opisanych w tabeli 8.4).

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

7. Powrotu do dokumentu menu_zatrudnienie.doc przez zamkni�cie skoroszytu dane do 
zatrudnienia lub klikni�ciu przycisku Wstecz na pasku narz�dzi Sie� Web (rysunek 8.52).

Pasek narz�dzi Sie� WebRysunek 8.52.

8. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do dokumentu umowa o prac�.doc.

9. Ustawieniu za pomoc� przycisków paska narz�dzi Korespondencja seryjna (rysunek 
8.53) pozycji zapisu (rekordu) z danymi dotycz�cymi przyjmowanego pracownika.

Pasek narz�dzi Korespondencja seryjna � przyciski nawigacji 
w bazie danych

Rysunek 8.53.

10. Sprawdzeniu poprawno�ci pobranych informacji z baz danych oraz plików pomoc-
niczych.
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11. W przypadku gdy w dokumencie umowy pos�ugujemy si� polami formularza: zablo-
kowaniu dokumentu przez klikni�cie przycisku Ochrona formularza (przycisk oznaczony 
symbolem 4 na rysunku 8.47).

12. Po zablokowaniu formularza: dokonaniu odpowiednich wyborów na listach rozwija-
nych dotycz�cych miejsca pracy, a nast�pnie odblokowaniu dokumentu przez powtórne 
klikni�cie przycisku Ochrona formularza.

Po uzyskaniu ��danych danych w tabelach nale�y wydrukowa� stron� dokumentu przez 
wydanie polecenia Plik/Drukuj.

Dokumenty dotycz�ce rozwi�zania umowy o prac�

Informacje ogólne
Pliki przeznaczone s� do automatyzacji czynno�ci zwi�zanych z wystawieniem dokumentów 
dotycz�cych rozwi�zania umowy o prac�. W sk�ad systemu wchodz� nast�puj�ce �druki�:

� Rozwi�zanie umowy o prac� za wypowiedzeniem.

� Rozwi�zanie umowy o prac� z zastosowaniem skróconego okresu wypowiedzenia.

� Rozwi�zanie umowy o prac� bez wypowiedzenia.

Baz� danych dla tych dokumentów stanowi arkusz wypowiedzenia. Wydruk gotowych 
dokumentów odbywa si� na papierze formatu A4, na którym rozmieszczone s� dwa 
�wype�nione� druki wypowiedzenia (rysunek 8.54).

Wygl�d wydruku Rozwi�zanie umowy o prac� za wypowiedzeniemRysunek 8.54.
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Budowa tabel dokumentów typu rozwi�zanie umowy
Pierwsz� czynno�ci�, jak� musisz wykona�, aby utworzy� dokumenty dotycz�ce roz-
wi�zania umowy o prac�, jest zbudowanie tabeli podstawowej, w której komórkach 
zostan� odpowiednio rozmieszczone teksty �sta�e� oraz pola bazy danych (pola kore-
spondencji seryjnej oraz pola typu IncludeText). Rysunek 8.55 przedstawia uk�ad ko-
mórek tabeli niezb�dnej do utworzenia dokumentu rozwi�zanie umowy o prac� za 
wypowiedzeniem.

Uk�ad komórek tabeli dokumentu rozwi�zanie umowy o prac� za wypo-
wiedzeniem

Rysunek 8.55.

Narz�dzia u�ywane do tworzenia tabeli to:

1. Polecenie menu Tabela/Wstaw/Tabela, które powoduje wywo�anie okna dialogowego 
Wstaw tabel� pozwalaj�cego na okre�lenie liczby wierszy i kolumn wstawianej tabeli.

2. Polecenia menu kontekstowego tabeli Podziel komórki, wywo�ane (po zaznaczeniu 
komórki) klikni�ciem prawym przyciskiem myszy. Procedur� podzia�u jednej komórki na 
dwie kolumny i trzy wiersze przedstawiono na rysunkach 8.56 i 8.57.

Wywo�anie menu kontekstowego i wydanie polecenia Podziel komórkiRysunek 8.56.



8

249

System
 dokum

entacji zatrudnienia
D

okum
enty dotycz�ce 

rozw
i�zania um

ow
y o prac�

3. Polecenia menu kontekstowego tabeli Scal komórki, wywo�ane (po zaznaczeniu przy-
najmniej dwóch komórek) poprzez klikni�cie prawym przyciskiem myszy. Procedur� 
scalania dwóch komórek przedstawiono na rysunku 8.58.

Okno dialogowe Podziel komórki oraz efekt jego dzia�aniaRysunek 8.57.

Wywo�anie menu podr�cznego i wydanie polecenia Scal komórkiRysunek 8.58.

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

Wygl�d wska�nika myszy do �r�cznej� zmiany rozmiaru wiersza 
lub kolumny

Rysunek 8.59.
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5. Wybór Stylu linii za pomoc� paska narz�dzi Tabele i kraw�dzie (rysunek 8.60).

Lista rozwijana Styl linii kraw�dzi paska narz�dziowego Tabele i kraw�dzieRysunek 8.60.

6. Wybór kraw�dzi za pomoc� przycisku Kraw�dzie zewn�trzne paska narz�dzi 
Formatowanie (rysunek 8.61).

Przycisk Kraw�dzie zewn�trzne paska narz�dziowego FormatowanieRysunek 8.61.

Tworzenie tabeli podstawowej dla wszystkich trzech dokumentów typu rozwi�zanie 
umowy o prac� rozpocznij od wybrania z menu opcji Tabela/Wstaw/Tabela, a nast�pnie 
w oknie dialogowym okre�l:

� dla tabeli w dokumencie rozwi�zanie umowy o prac� za wypowiedzeniem liczb� 
wierszy � 26, liczb� kolumn � 4;

� dla tabeli w dokumencie rozwi�zanie umowy o prac� z zastosowaniem skróconego 
okresu wypowiedzenia liczb� wierszy � 26, liczb� kolumn � 4;

� dla tabeli w dokumencie rozwi�zanie umowy o prac� bez wypowiedzenia liczb� wier-
szy � 23, liczb� kolumn � 4.

Nast�pnie � pos�uguj�c si� wcze�niej wymienionymi narz�dziami � zmody� kuj tabel� 
w sposób przedstawiony na rysunkach 8.65, 8.66 oraz 8.67.
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Budowa pola tekstowego na informacje o numerach Regon oraz NIP
Budow� pola tekstowego, w którym umie�cimy informacje o numerach Regon i NIP 
pracodawcy, musimy przeprowadzi� wed�ug nast�puj�cych kroków:

1. Na pasku narz�dzi Rysowanie kliknij przycisk Rysowanie pola tekstowego oznaczony 
numerem 1 na rysunku 8.23, po czym narysuj pole tekstowe w wierszu wyst�puj�cym 
bezpo�rednio pod komórk� tabeli przeznaczon� na wstawienie piecz�tki � rmowej.

2. Po narysowaniu pola wpisz do niego tekst REGON: oraz NIP:.

3. Po wpisaniu tekstu wybierz z menu opcj� Wstaw/Pole (rysunek 8.34).

4. W oknie dialogowym Pole (rysunek 8.35) z listy Nazwy pól: wybierz pole IncludeText, 
co spowoduje umieszczenie w dokumencie tekstu zawartego w pliku zewn�trznym, któ-
rego nazw� wraz z pe�n� �cie�k� dost�pu nale�y wpisa� w polu tekstowym Nazwa pliku. 
W naszym przypadku jest to wyra�enie C:\XP_ZATRUDNIENIE\REGON.DOC.

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

6. Ustaw kursor za tekstem NIP:, po czym powtórz opisane powy�ej czynno�ci, przy 
czym plikiem zewn�trznym, którego nazw� wraz z pe�n� �cie�k� dost�pu nale�y wpisa� 
w polu tekstowym Nazwa pliku, b�dzie dokument NIP.doc.

Wygl�d pola tekstowego (w dalszej cz��ci opisu dokumentów oznaczanego symbolem P) 
przechowuj�cego informacj� o numerach Regon i NIP przedstawia rysunek 8.62.

Widok pola tekstowego (P) przed wstawieniem pola typu IncludeText 
dla numeru NIP

Rysunek 8.62.

Wstawienie pól bazy danych

Aby wstawi� pola bazy danych do dokumentów typu rozwi�zanie umowy o prac��:

1. Otwórz dokument g�ówny, do którego b�dziesz wstawia� informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narz�dzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narz�dzi/Korespondencja 
seryjna) i za pomoc� przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfr� 1 otwórz okno dialo-
gowe Wybieranie �ród�a danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie �ród�a danych ustaw �cie�k� dost�pu do katalogu 
zawieraj�cego dokumenty, a nast�pnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 
8.40) i kliknij przycisk Otwórz.
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4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.63) wybierz tabel� wypowiedze-
nia$, a nast�pnie kliknij przycisk OK.

5. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole danych, a nast�pnie 
kliknij przycisk Wstawianie pól korespondencji seryjnej oznaczony cyfr� 2 na rysunku 
8.39, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji�.

6. Z listy rozwijanej Pola wybierz odpowiednie pole, po czym kliknij przycisk Wstaw 
(rysunek 8.64).

Okno dialogowe Wybieranie tabeliRysunek 8.63.

Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji dla informacji 
pochodz�cych z arkusza wypowiedzenia

Rysunek 8.64.

7. Zamknij okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji� przez klikni�cie przycisku 
Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny sposób wstaw pozosta�e pola bazy danych.
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Opis i lokalizacja pól u�ytych w dokumencie rozwi�zanie umowy 
o prac� za wypowiedzeniem
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej oraz sposób ich rozmieszczenia w do-
kumencie rozwi�zanie umowy o prac� za wypowiedzeniem pokazany zosta� w tabeli 
8.11 oraz na rysunku 8.65

Czynno�ci opisane w punktach od 1. do 8. nale�y wykona� przy konstrukcji wszystkich doku-
mentów typu rozwi�zanie umowy o prac��.

Uwaga

Tabela 8.11. Opis pól i oznacze� dla dokumentu rozwi�zanie umowy o prac� za wypowiedzeniem

Oznaczenie 
na rysunku Pole Informacja

P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText Wy�wietla numer Regon oraz NIP po-
bierane z plików Regon.doc oraz NIP.doc

M Pole typu IncludeText Pobiera i wy�wietla nazw� miasta pra-
codawcy zawart� w pliku Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej «data_dok» Data utworzenia dokumentu 
(wypowiedzenia)

2 Pole korespondencji seryjnej «z_1» Zwrot Pan, Pani

3 Pole korespondencji seryjnej «imie» Imi� pracownika

4 Pole korespondencji seryjnej «nazw» Nazwisko pracownika

5 Pole korespondencji seryjnej «nip» Numer NIP pracownika

6 Pole korespondencji seryjnej «pesel» Numer PESEL pracownika

7 Pole korespondencji seryjnej «z_2» Zwrot Panem, Pani�

8 Pole korespondencji seryjnej «data_umowy» Data zawarcia umowy o prac�

9 Pole korespondencji seryjnej «okres_wypow2» D�ugo�� okresu wypowiedzenia 
� s�ownie

10 Pole korespondencji seryjnej «data_r» Data rozwi�zania umowy o prac�

11 Pole korespondencji seryjnej «powód» Powód rozwi�zania umowy o prac�

12 Pole korespondencji seryjnej «z_3» Zwrot Panu, Pani
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Opis i lokalizacja pól u�ytych w dokumencie rozwi�zanie umowy 
o prac� z zastosowaniem skróconego okresu wypowiedzenia
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej oraz sposób ich rozmieszczenia w do-
kumencie rozwi�zanie umowy o prac� z zastosowaniem skróconego okresu wypowiedze-
nia pokazany zosta� w tabeli 8.12 oraz na rysunku 8.66.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie rozwi�zanie 
umowy o prac� za wypowiedzeniem

Rysunek 8.65.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie rozwi�zanie 
umowy o prac� z zastosowaniem skróconego okresu wypowiedzenia

Rysunek 8.66.
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Tabela 8.12. Opis pól i oznacze� dla dokumentu rozwi�zanie umowy o prac� 
z zastosowaniem skróconego okresu wypowiedzenia

Oznaczenie 
na rysunku Pole Informacja

P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText
Wy�wietla numer Regon oraz 
NIP pobierane z plików Regon.
doc oraz NIP.doc

M Pole typu IncludeText
Pobiera i wy�wietla nazw� mia-
sta pracodawcy zawart� w pliku 
Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej «data_dok» Data utworzenia dokumentu 
(wypowiedzenia)

2 Pole korespondencji seryjnej «z_1» Zwrot Pan, Pani

3 Pole korespondencji seryjnej «imie» Imi� pracownika

4 Pole korespondencji seryjnej «nazw» Nazwisko pracownika

5 Pole korespondencji seryjnej «nip» Numer NIP pracownika

6 Pole korespondencji seryjnej «pesel» Numer PESEL pracownika

7 Pole korespondencji seryjnej «z_2» Zwrot Panem, Pani�

8 Pole korespondencji seryjnej «data_umowy» Data zawarcia umowy o prac�

9 Pole korespondencji seryjnej «okres_wypow1» D�ugo�� okresu wypowiedzenia 
� s�ownie

10 Pole korespondencji seryjnej «data_w» Data up�ywu okresu wypowie-
dzenia

11 Pole korespondencji seryjnej «powód» Powód rozwi�zania umowy 
o prac�

12 Pole korespondencji seryjnej «z_3» Zwrot Panu, Pani
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Opis i lokalizacja pól u�ytych w dokumencie rozwi�zanie umowy 
o prac� bez wypowiedzenia
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej oraz sposób ich rozmieszczenia w do-
kumencie rozwi�zanie umowy o prac� bez wypowiedzenia pokazany zosta� w tabeli 8.13 
oraz na rysunku 8.67.

Tabela 8.13. Opis pól i oznacze� dla dokumentu rozwi�zanie umowy o prac� bez wypowiedzenia

Oznaczenie 
na rysunku Pole Informacja

P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText
Wy�wietla numer Regon oraz NIP 
pobierane z plików Regon.doc oraz 
NIP.doc

M Pole typu IncludeText
Pobiera i wy�wietla nazw� mia-
sta pracodawcy zawart� w pliku 
Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej «data_dok» Data utworzenia dokumentu 
(wypowiedzenia)

2 Pole korespondencji seryjnej «z_1» Zwrot Pan, Pani

3 Pole korespondencji seryjnej «imie» Imi� pracownika

4 Pole korespondencji seryjnej «nazw» Nazwisko pracownika

5 Pole korespondencji seryjnej «nip» Numer NIP pracownika

6 Pole korespondencji seryjnej «pesel» Numer PESEL pracownika

7 Pole korespondencji seryjnej «data_r» Data rozwi�zania umowy o prac�

8 Pole korespondencji seryjnej «z_2» Zwrot Panem, Pani�

9 Pole korespondencji seryjnej «powód» Powód rozwi�zania umowy 
o prac�

10 Pole korespondencji seryjnej «data_umowy» Data zawarcia umowy o prac�

11 Pole korespondencji seryjnej «z_3» Zwrot Panu, Pani



8

257

System
 dokum

entacji zatrudnienia
D

okum
enty dotycz�ce 

rozw
i�zania um

ow
y o prac�

Obs�uga dokumentów dotycz�cych rozwi�zania umowy o prac�
Obs�uga dokumentów dotycz�cych rozwi�zania umowy o prac� polega na:

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

2. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do bazy danych � skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza wypowiedzenia przez:

� dopisanie pozycji dla zwalnianego pracownika;

� wykonanie procedury wyboru dla kolumn LP i LOW;

� dokonanie r�cznego wpisu danych do odpowiednich komórek (opisanych w tabe-
lach 8.11, 8.12, 8.13).

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

5. Powrotu do dokumentu Menu_zatrudnienie.doc przez zamkni�cie skoroszytu dane do 
zatrudnienia lub naci�ni�ciu przycisku Wstecz na pasku narz�dzi Sie� Web (rysunek 8.52).

6. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do jednego z dokumentów dotycz�cych rozwi�zania 
umowy o prac�.

7. Ustawieniu za pomoc� przycisków paska narz�dzi Korespondencja seryjna (rysunek 
8.53) pozycji zapisu (rekordu) z danymi dotycz�cymi zwalnianego pracownika.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie rozwi�zanie 
umowy o prac� bez wypowiedzenia

Rysunek 8.67.
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8. Sprawdzeniu poprawno�ci pobranych informacji z baz danych oraz plików pomocni-
czych.

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

Dokument umowa-zlecenie.doc

Budowa dokumentu
Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynno�ci zwi�zanych z wystawieniem 
umowy-zlecenia. Dane pobierane s� za pomoc� procedur korespondencji seryjnej oraz 
procedur dotycz�cych pól typu IncludeText. Jedynym �polem�, które nale�y wype�ni� 
bezpo�rednio w tek�cie umowy, jest kwota wynagrodzenia wyra�ona s�ownie.

Podstaw� do konstrukcji dokumentu umowa-zlecenie.doc stanowi� trzy tabele o odpo-
wiednio ustawionym obramowaniu. W tabelach tych umieszczone zosta�y nast�puj�ce 
informacje: 

� tabela 1 � dane Zleceniodawcy (nazwa, adres, Regon, NIP);

� tabela 2 � dane Zleceniobiorcy (imi�, nazwisko, NIP, PESEL, data i miejsce urodze-
nia, adres zamieszkania);

� tabela 3 � w�a�ciwa tre�� umowy.

Dodatkowo do budowy dokumentu zosta�y u�yte:

� pola formularza typu lista rozwijana;

� obiekty gra� czne � autokszta�ty; 

� pole tekstowe.

Wstawienie elementów typu autokszta�t

W dokumencie umowa-zlecenie.doc zosta�y umieszczone trzy autokszta�ty typu równo-
leg�obok tworz�ce obramowania dla tekstu nag�ówka umowy zawieraj�cego jej numer 
i dat� zawarcia (rysunek 8.75) oraz dla miejsc przeznaczonych na podpisy stron zawie-
raj�cych umow� (rysunek 8.77).

Aby wstawi� autokszta�t typu równoleg�obok:

1. Wpisz nag�ówek dokumentu UMOWA � ZLECENIE nr.

2. Z paska narz�dzi Rysowanie wybierz polecenie Autokszta�ty/Kszta�ty podstawowe, a na-
st�pnie w palecie autokszta�tów kliknij piktogram ��danego kszta�tu (rysunek 8.68).
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3. Po wstawieniu sformatuj autokszta�t przez wywo�anie jego menu kontekstowe-
go (klikni�cie autokszta�tu prawym przyciskiem myszy) i wybranie polecenia Formatuj 
Autokszta�t (rysunek 8.69).

Wybór autokszta�tu z paska narz�dzi RysowanieRysunek 8.68.

Menu kontekstowe autokszta�tu z zaznaczon� opcj� Formatuj 
Autokszta�t

Rysunek 8.69.

4. W oknie dialogowym Formatuj Autokszta�t przejd� na zak�adk� Uk�ad (sekcja Styl 
otaczania) i kliknij piktogram opcji Za tekstem (jak na rysunku 8.70).

Okno dialogowe Formatuj Autokszta�t z aktywn� zak�adk� Uk�ad 
i zaznaczon� opcj� Za tekstem

Rysunek 8.70.
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5. Dodaj cie� do równoleg�oboku � przez klikni�cie na pasku narz�dzi Rysowanie 
przycisku Cie�, a nast�pnie wybranie odpowiedniego rodzaju cienia (rysunek 8.71).

Cieniowanie autokszta�tuRysunek 8.71.

6. Po wykonaniu czynno�ci dotycz�cych formatowania równoleg�oboku przesu� go 
w taki sposób, aby �nakrywa�� nag�ówek dokumentu. Wybranie w�a�ciwo�ci autokszta�tu 
opisanej w punkcie 4. powoduje, �e tekst UMOWA � ZLECENIE� jest bardzo dobrze widocz-
ny na tle autokszta�tu, co sprawia wra�enie, jakby zosta� do niego wpisany.

7. Procedur� wstawienia autokszta�tu 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 mia�o to miejsce przy wstawieniu 
pierwszego autokszta�tu. Napisy podpis Zleceniobiorcy oraz podpis Zleceniodawcy wpro-
wad� przez wywo�anie menu kontekstowego autokszta�tu, a nast�pnie wydanie polecenia 
Dodaj tekst (rysunek 8.72) i wpisanie do autokszta�tu ��danej tre�ci.

Menu kontekstowe autokszta�tu z zaznaczon� opcj� Dodaj tekstRysunek 8.72.
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Wstawienie pól bazy danych

Aby wstawi� pola bazy danych do dokumentu umowa-zlecenie.doc:

1. Otwórz dokument g�ówny, do którego b�dziesz wstawia� informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narz�dzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narz�dzi/Korespondencja 
seryjna) i za pomoc� przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfr� 1 otwórz okno dialo-
gowe Wybieranie �ród�a danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie �ród�a danych ustaw �cie�k� dost�pu do folderu za-
wieraj�cego dokumenty, nast�pnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 8.40), 
po czym kliknij przycisk Otwórz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.73) wybierz tabel� umowa-zlece-
nie$, a nast�pnie kliknij przycisk OK.

5. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole danych, nast�pnie klik-
nij przycisk Wstawianie pól korespondencji seryjnej oznaczony cyfr� 2 na rysunku 8.39, co 
spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji� (rysunek 8.74).

Okno dialogowe Wybieranie tabeliRysunek 8.73.

Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji...Rysunek 8.74.
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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 naci�ni�cie przyci-
sku Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny sposób wstaw pozosta�e pola bazy danych.

Opis i lokalizacja pól u�ytych w dokumencie umowa-zlecenie.doc
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie.doc 
przedstawiony zosta� w tabeli 8.14. Natomiast sposób ich rozmieszczenia pokazano na 
rysunkach 8.75, 8.76 oraz 8.77.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie.
doc � cz��� nag�ówkowa

Rysunek 8.75.

 Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie 
� tre�� umowy

Rysunek 8.76.
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Tabela 8.14. Opis pól i oznacze� dla dokumentu umowa-zlecenie.doc

Oznaczenie 
na rysunku Pole Informacja

N Pole typu IncludeText Numer Regon (pracodawcy) 
pobierany z pliku Regon.doc 

R Pole typu IncludeText Numer NIP (pracodawcy) 
pobierany z pliku NIP.doc

F Pole typu IncludeText Nazwa pracodawcy pobierana 
z pliku Firma.doc

A Pole typu IncludeText
Adres (kod pocztowy, miasto, 
ulica i nr domu) pracodawcy 
pobierany z pliku Adres.doc

M Pole typu IncludeText Nazwa miasta siedziby pracodaw-
cy pobierana z pliku Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej «Nr_zlecenia» Numer umowy-zlecenia

2 Pole korespondencji seryjnej «Z_dnia » Data zawarcia umowy-zlecenia

3 Pole korespondencji seryjnej «imie» Imi� Zleceniobiorcy

4 Pole korespondencji seryjnej «nazwisko» Nazwisko Zleceniobiorcy

5 Pole korespondencji seryjnej «NIP» Numer NIP Zleceniobiorcy

6 Pole korespondencji seryjnej «PESEL» Numer PESEL Zleceniobiorcy

7 Pole korespondencji seryjnej «Dat_mie_ur» Data i miejsce urodzenia 
Zleceniobiorcy

8 Pole korespondencji seryjnej «m_zam» Kod pocztowy i miasto zamiesz-
kania Zleceniobiorcy

9 Pole korespondencji seryjnej «ulica» Ulica i nr domu Zleceniobiorcy

10 Pole korespondencji seryjnej «Tre��_zlecenia» Tre�� umowy-zlecenia

11 Pole korespondencji seryjnej «Od_dnia» Data rozpocz�cia realizacji 
umowy-zlecenia

12 Pole korespondencji seryjnej «Do_dnia» Data zako�czenia realizacji 
umowy-zlecenia

13 Pole korespondencji seryjnej «Wynagrodzenie» Wynagrodzenie (liczbowo) za 
wykonanie umowy-zlecenia

14 Pole korespondencji seryjnej «Zak�ad_
Zleceniob»

Macierzysty zak�ad pracy 
Zleceniobiorcy

15 Pole korespondencji seryjnej «Nr_renta» Numer legitymacji emerytalnej 
(rentowej)

16 Pole korespondencji seryjnej «Nr_stud» Numer legitymacji studenckiej 
(uczniowskiej)

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa-zlecenie.
doc � miejsce na podpisy stron umowy

Rysunek 8.77.
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Pole tekstowe zawieraj�ce miejsce i dat� utworzenia dokumentu umowa-zlecenie.doc (rysunek 
8.77, symbole pól M i 18) nale�y wstawi� identycznie jak w dokumencie umowa o prac�.doc. 
Data reprezentowana jest za pomoc� pola korespondencji seryjnej Z_dnia b�d�cego zarazem 
dat� sporz�dzenia umowy u�yt� w nag�ówku dokumentu.

Na rysunkach od 8.78 do 8.82 przedstawiono wygl�d rozwini�tych list i zawarte w nich infor-
macje. Sposób konstrukcji list jest identyczny jak opisanych wcze�niej list rozwijanych u�ytych 
do konstrukcji dokumentu umowa o prac�.doc.

Uwaga

Lista rozwijana � informacja dotycz�ca pobierania zasi�ku 
dla bezrobotnych

Rysunek 8.78.

Lista rozwijana � informacja dotycz�ca posiadania statusu 
bezrobotnego

Rysunek 8.79.

Lista rozwijana � informacja stwierdzaj�ca pobieranie 
emerytury lub renty przez Zleceniobiorc�

Rysunek 8.80.

Lista rozwijana � informacja stwierdzaj�ca pobieranie nauki 
przez Zleceniobiorc�

Rysunek 8.81.

Lista rozwijana � informacja stwierdzaj�ca posiadanie 
ubezpieczenia spo�ecznego przez Zleceniobiorc�

Rysunek 8.82.
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Obs�uga dokumentu umowa-zlecenie.doc
Obs�uga dokumentu umowa-zlecenie.doc polega na:

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

2. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do bazy danych � skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza dane o pracowniku � dopisaniu nowego pracownika oraz doko-
naniu r�cznego wpisu danych do odpowiednich komórek.

4. Aktualizacji arkusza umowa-zlecenie przez:

� dopisanie pozycji dla nowego zleceniobiorcy;

� wykonanie procedury wyboru dla kolumn LP; 

� dokonanie r�cznego wpisu danych do odpowiednich komórek (opisanych w tabeli 8.5).

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

6. Powrotu do dokumentu menu_zatrudnienie.doc przez zamkni�cie skoroszytu dane 
do zatrudnienia.xls lub naci�ni�cie przycisku Wstecz na pasku narz�dzi Sie� Web (rysunek 
8.52).

7. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do dokumentu umowa-zlecenie.doc.

8. Ustawieniu za pomoc� przycisków paska narz�dzi Korespondencja seryjna (rysunek 
8.53) pozycji zapisu (rekordu) z danymi dotycz�cymi umowy-zlecenia.

9. Sprawdzeniu poprawno�ci informacji pobranych z baz danych oraz plików pomoc-
niczych.

10. Uzupe�nieniu pozycji dotycz�cej s�ownego wyra�enia kwoty wynagrodzenia.

11. Zablokowaniu dokumentu przez naci�ni�cie przycisku Ochrona formularza (przycisk 
oznaczony symbolem 4 na rysunku 8.47).

12. Po zablokowaniu dokumentu: dokonaniu odpowiednich wyborów na listach rozwi-
janych oznaczonych symbolami D1, D2, D3, D4 i D5 na rysunku 8.76, nast�pnie odbloko-
waniu dokumentu przez powtórne naci�ni�cie przycisku Ochrona formularza.

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

Budowa i obs�uga dokumentu
Budowa dokumentu umowa o dzie�o.doc pod wzgl�dem u�ytych pól korespondencji 
seryjnej oraz innych elementów jest identyczna jak dokumentu umowa-zlecenie.doc, 
dlatego te� nie b�dziemy jej szczegó�owo omawia�. Ró�nice pomi�dzy tymi dokumen-
tami dotycz� jedynie:

� u�ycia w nag�ówku tre�ci UMOWA O DZIE�O;

� u�ycia poj�� Wykonawca i Zamawiaj�cy;

� innego usytuowania tre�ci umowy w poszczególnych komórkach tabeli przeznaczo-
nej do jej zapisu.

Wstawienie pól bazy danych

Jedyn� istotn� ró�nic� pomi�dzy dokumentami typu umowa-zlecenie a umowa o dzie�o 
jest osobna baza danych, przechowywana w arkuszu o nazwie umowa o dzie�o. Aby 
wstawi� pola bazy danych do dokumentu umowa o dzie�o.doc:

1. Otwórz dokument g�ówny, do którego b�dziesz wstawia� informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narz�dzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narz�dzi/Korespondencja 
seryjna) i za pomoc� przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfr� 1 otwórz okno dialo-
gowe Wybieranie �ród�a danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie �ród�a danych ustaw �cie�k� dost�pu do folderu 
zawieraj�cego dokumenty, a nast�pnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 
8.40), po czym kliknij przycisk Otwórz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.83) wybierz tabel� umowa o dzie-
�o$, nast�pnie kliknij przycisk OK.

Okno dialogowe Wybieranie tabeliRysunek 8.83.
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5. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole danych, a nast�pnie kliknij 
przycisk Wstawianie pól korespondencji seryjnej oznaczony cyfr� 2 na rysunku 8.39, co spo-
woduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji� (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 klikni�cie przyci-
sku Zamknij (po wstawieniu pola przycisk Anuluj zamieniany jest na przycisk Zamknij).

8. W analogiczny sposób wstaw pozosta�e pola bazy danych.

Opis lokalizacji pól u�ytych w dokumencie umowa o dzie�o.doc
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzie�o.doc 
przedstawiony zosta� w tabeli 8.15. Natomiast sposób ich rozmieszczenia pokazano na 
rysunkach 8.84, 8.85 oraz 8.86.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzie�o 
� cz��� nag�ówkowa

Rysunek 8.84.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzie�o 
� tre�� umowy

Rysunek 8.85.
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Tabela 8.15. Opis pól i oznacze� dla dokumentu umowa o dzie�o.doc
Oznaczenie 
na rysunku Pole Informacja

N Pole typu IncludeText Wy�wietla numer Regon Zamawiaj�cego 
pobierany z pliku Regon.doc 

R Pole typu IncludeText Wy�wietla numer NIP Zamawiaj�cego 
pobierany z pliku NIP.doc

F Pole typu IncludeText Pobiera i wy�wietla nazw� Zamawiaj�cego 
zawart� w pliku Firma.doc

A Pole typu IncludeText Pobiera i wy�wietla adres pracodawcy za-
warty w pliku Adres.doc

M Pole typu IncludeText Pobiera i wy�wietla nazw� miasta 
Zamawiaj�cego zawart� w pliku Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej «Nr_zlecenia» Numer umowy o dzie�o

2 Pole korespondencji seryjnej «Z_dnia » Data zawarcia umowy o dzie�o

3 Pole korespondencji seryjnej «imie» Imi� Wykonawcy

4 Pole korespondencji seryjnej «nazwisko» Nazwisko Wykonawcy

5 Pole korespondencji seryjnej «NIP» Numer NIP Wykonawcy

6 Pole korespondencji seryjnej «PESEL» Numer PESEL Wykonawcy

7 Pole korespondencji seryjnej «Dat_mie_ur» Data i miejsce urodzenia Wykonawcy

8 Pole korespondencji seryjnej «m_zam» Kod pocztowy i miasto zamieszkania 
Wykonawcy

9 Pole korespondencji seryjnej «ulica» Ulica i nr domu Wykonawcy

10 Pole korespondencji seryjnej «Tre��_zle-
cenia» Tre�� umowy o dzie�o

11 Pole korespondencji seryjnej «Od_dnia» Data rozpocz�cia realizacji umowy o dzie�o

12 Pole korespondencji seryjnej «Do_dnia» Data zako�czenia realizacji umowy o dzie�o

13 Pole korespondencji seryjnej 
«Wynagrodzenie»

Wynagrodzenie (liczbowo) za wykonanie 
umowy o dzie�o

14 Pole korespondencji seryjnej «Zak�ad_
Zleceniob» Macierzysty zak�ad pracy Wykonawcy

15 Pole korespondencji seryjnej 
«Nr_renta»

Numer legitymacji emerytalnej (rentowej) 
Wykonawcy

16 Pole korespondencji seryjnej «Nr_stud» Numer legitymacji studenckiej (uczniow-
skiej) Wykonawcy

17 Pole korespondencji seryjnej 
«Postanowienia» Dodatkowe postanowienia umowy o dzie�o

18 Pole korespondencji seryjnej «Z_dnia » Data zawarcia umowy o dzie�o

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie umowa o dzie�o 
� podpisy stron umowy

Rysunek 8.86.
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Obs�uga dokumentu umowa o dzie�o.doc
Obs�uga dokumentu umowa o dzie�o.doc polega na:

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

2. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do bazy danych � skoroszytu dane do zatrudnienia.xls.

3. Aktualizacji arkusza dane o pracowniku � dopisaniu nowego pracownika oraz doko-
naniu r�cznego wpisu danych do odpowiednich komórek.

4. Aktualizacji arkusza umowa o dzie�o przez:

� dopisanie pozycji dla nowego wykonawcy;

� realizacji procedury wyboru dla kolumn LP; 

� dokonanie r�cznego wpisu danych do odpowiednich komórek (opisanych w tabeli 8.6).

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

6. Powrocie do dokumentu menu_zatrudnienie.doc przez zamkni�cie skoroszytu dane do 
zatrudnienia lub klikni�cie przycisku Wstecz na pasku narz�dzi Sie� Web (rysunek 8.52).

7. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do dokumentu umowa o dzie�o.doc.

8. Ustawieniu za pomoc� przycisków paska narz�dzi Korespondencja seryjna (rysunek 
8.53) pozycji zapisu (rekordu) z danymi dotycz�cymi umowy o dzie�o.

9. Sprawdzeniu poprawno�ci informacji pobranych z baz danych oraz plików pomoc-
niczych.

10. Uzupe�nieniu pozycji dotycz�cej s�ownego wyra�enia kwoty wynagrodzenia.

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

12. Po zablokowaniu dokumentu: dokonaniu odpowiednich wyborów na listach rozwi-
janych oznaczonych symbolami D1, D2, D3, D4 i D5 na rysunku 8.85, a nast�pnie odbloko-
waniu dokumentu przez powtórne klikni�cie przycisku Ochrona formularza.

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

Tabela 8.15. Opis pól i oznacze� dla dokumentu umowa o dzie�o.doc cd.
Oznaczenie 
na rysunku Pole Informacja

D1 Lista rozwijana Informacja dotycz�ca pobierania zasi�ku dla 
bezrobotnych przez Wykonawc�

D2 Lista rozwijana Informacja dotycz�ca posiadania statusu 
bezrobotnego przez Wykonawc�

D3 Lista rozwijana Informacja stwierdzaj�ca pobieranie emery-
tury lub renty przez Wykonawc�

D4 Lista rozwijana Informacja stwierdzaj�ca pobieranie nauki 
przez Wykonawc�

D5 Lista rozwijana Informacja stwierdzaj�ca posiadanie ubez-
pieczenia spo�ecznego przez Wykonawc�
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Dokument za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Budowa dokumentu
Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynno�ci zwi�zanych z wystawieniem 
za�wiadczenia o zatrudnieniu i wysoko�ci zarobków. Oprócz pól, których aktualizacja 
nast�puje automatycznie poprzez procedury korespondencji seryjnej lub wstawienie da-
nych z plików pomocniczych, wyst�puj� równie� �pola�, które nale�y wype�ni� bezpo-
�rednio w tek�cie za�wiadczenia. Nale�� do nich:

� data wyga�ni�cia zatrudnienia w przypadku, gdy pracownik zatrudniony jest na czas 
okre�lony;

� kwota przeci�tnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesi�cy � liczbowo;

� kwota przeci�tnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesi�cy � s�ownie;

� kwota ewentualnych obci��e� z tytu�u wyroków s�dowych (lub innych).

Podstaw� do konstrukcji dokumentu za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc sta-
nowi� dwie tabele o odpowiednio ustawionym obramowaniu. W tabelach tych umiesz-
czone zosta�y nast�puj�ce informacje: 

� tabela 1 � tre�� za�wiadczenia oraz zwi�zane z nim pola korespondencji seryjnej;

� tabela 2 � wyznacza miejsce na piecz�tki i podpisy osób uprawnionych do wysta-
wienia za�wiadczenia.

Dodatkowo do budowy dokumentu zosta�y u�yte:

� pola formularza typu lista rozwijana;

� pole tekstowe.

Wstawienie pól bazy danych

Aby wstawi� pola bazy danych do dokumentu za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarob-
kach.doc:

1. Otwórz dokument g�ówny, do którego b�dziesz wstawia� informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narz�dzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narz�dzi/Korespondencja 
seryjna) i za pomoc� przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfr� 1 otwórz okno dialo-
gowe Wybieranie �ród�a danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie �ród�a danych ustaw �cie�k� dost�pu do folderu 
zawieraj�cego dokumenty, a nast�pnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 
8.40), po czym kliknij przycisk Otwórz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.87) wybierz tabel� umowa$, na-
st�pnie kliknij przycisk OK.
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5. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole danych, a nast�pnie 
kliknij przycisk Wstawianie pól korespondencji seryjnej oznaczony cyfr� 2 na rysunku 
8.39, co spowoduje otwarcie si� okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji� 
(rysunek 8.88).

Okno dialogowe Wybieranie tabeliRysunek 8.87.

6. Wybierz odpowiednie pole z listy rozwijanej Pola i kliknij przycisk Wstaw (rysunek 
8.88).

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

8. W analogiczny sposób wstaw pozosta�e pola bazy danych.

Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji dla informacji 
pochodz�cych z arkusza umowa na potrzeby dokumentu za�wiadczenie 
o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Rysunek 8.88.
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Opis i lokalizacja pól u�ytych w dokumencie za�wiadczenie 
o zatrudnieniu i zarobkach.doc
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej w dokumencie za�wiadczenie o za-
trudnieniu i zarobkach.doc przedstawiony zosta� w tabeli 8.16. Sposób ich rozmieszcze-
nia w poszczególnych komórkach tabeli pokazano na rysunku 8.89.

Tabela 8.16. Opis pól i oznacze� dla dokumentu za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Symbol Pole Informacja

P Pole tekstowe z dwoma polami typu IncludeText
Numer Regon oraz NIP pracodawcy 
� zawarte odpowiednio w pliku Regon.doc 
i NIP.doc

M Pole typu IncludeText Nazwa miasta pracodawcy � zawarta 
w pliku Miasto.doc

1 Pole korespondencji seryjnej � «imie» Imi� pracownika

2 Pole korespondencji seryjnej � «nazwisko» Nazwisko pracownika

3 Pole korespondencji seryjnej � «m_zam» Kod pocztowy i nazwa miasta zamieszka-
nia pracownika

4 Pole korespondencji seryjnej � «ulica» Ulica i nr domu zamieszkania pracownika

5 Pole korespondencji seryjnej � «pesel» Numer PESEL pracownika

6 Pole korespondencji seryjnej � «nip» Numer NIP pracownika

7 Pole korespondencji seryjnej � «dat_umo» Data zawarcia umowy o prac�

8 Pole korespondencji seryjnej � «stanowisko» Nazwa stanowiska pracy

D1 Pole formularza typu Lista rozwijana
Dwuelementowa lista rozwijana podaj�ca 
jedn� z dwóch informacji:
� nieokre�lony,
� okre�lony.

D2 Pole formularza typu Lista rozwijana
Dwuelementowa lista rozwijana podaj�ca 
jedn� z dwóch informacji:
� nie jest,
� jest.

D5 Pole formularza typu Lista rozwijana

D3 Pole formularza typu Lista rozwijana
Dwuelementowa lista rozwijana podaj�ca 
jedn� z dwóch informacji:
� nie znajduje si�,
� znajduje si�.

D4 Pole formularza typu Lista rozwijana

D6 Pole formularza typu Lista rozwijana

D7 Pole formularza typu Lista rozwijana

T Pole typu Date Data utworzenia dokumentu
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Wygl�d rozwini�tych pól formularza typu lista rozwijana, 
u�ytych w dokumencie za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach

Rysunek 8.89.

Na rysunku 8.89 przedstawiono wygl�d rozwini�tych list i zawarte w nich informacje. 
Sposób konstrukcji list jest identyczny jak opisanych wcze�niej list rozwijanych u�ytych 
do konstrukcji dokumentu umowa o prac�.doc.

Pole tekstowe oznaczone na rysunku 8.90 symbolem P nale�y skonstruowa� identycznie jak 
w przypadku dokumentów dotycz�cych rozwi�zania umowy o prac�.

Uwaga

Obs�uga dokumentu za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc
Obs�uga dokumentu za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.doc polega na:

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

2. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do dokumentu za�wiadczenie o zatrudnieniu i zarob-
kach.

3. Ustawieniu za pomoc� przycisków paska narz�dzi Korespondencja seryjna (rysunek 
8.53) pozycji zapisu (rekordu) z danymi dotycz�cymi wybranego pracownika.

4. Sprawdzeniu poprawno�ci pobranych informacji z baz danych oraz plików pomocni-
czych.

5. Ewentualnym uzupe�nieniu pozycji dotycz�cych:

� daty wyga�ni�cia zatrudnienia;

� kwoty przeci�tnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesi�cy � liczbowo;

� kwoty przeci�tnego wynagrodzenia netto z ostatnich trzech miesi�cy � s�ownie;

� kwoty obci��e� z tytu�u wyroków s�dowych (lub innych).
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6. Zablokowaniu dokumentu przez klikni�cie przycisku Ochrona formularza (przycisk 
oznaczony symbolem 4 na rysunku 8.47).

7. Po zablokowaniu dokumentu: dokonaniu odpowiednich wyborów na listach roz-
wijanych oznaczonych symbolami D1, D2, D3, D4, D5, D6 i D7 na rysunku 8.90, nast�pnie 
odblokowaniu dokumentu przez powtórne klikni�cie przycisku Ochrona formularza.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie za�wiadczenie 
o zatrudnieniu i zarobkach.doc

Rysunek 8.90.

8. Po uzyskaniu ��danych danych w tabelach: wydrukowaniu strony dokumentu przez 
wydanie polecenia Plik/Drukuj.
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Dokument karta obiegowa.doc

Budowa dokumentu
Dokument przeznaczony jest do automatyzacji czynno�ci zwi�zanych z wystawieniem 
karty obiegowej. Podstaw� do konstrukcji dokumentu stanowi tabela o odpowiednio 
ustawionym obramowaniu. W tabeli umieszczone zosta�y nast�puj�ce informacje:

� tre�� tworz�ca dokument;

� pola korespondencji seryjnej.

Wstawienie pól bazy danych

Aby wstawi� pola bazy danych do dokumentu karta obiegowa.doc:

1. Otwórz dokument g�ówny, do którego b�dziesz wstawia� informacje z bazy danych.

2. Aktywuj pasek narz�dzi Korespondencja seryjna (Widok/Paski narz�dzi/Korespondencja 
seryjna) i za pomoc� przycisku oznaczonego na rysunku 8.39 cyfr� 1 otwórz okno dialo-
gowe Wybieranie �ród�a danych.

3. W oknie dialogowym Wybieranie �ród�a danych ustaw �cie�k� dost�pu do folderu 
zawieraj�cego dokumenty, a nast�pnie wybierz plik dane do zatrudnienia.doc (rysunek 
8.40), po czym kliknij przycisk Otwórz.

4. W oknie dialogowym Wybieranie tabeli (rysunek 8.91) wybierz tabel� wypowiedze-
nia$, nast�pnie kliknij przycisk OK.

Okno dialogowe Wybieranie tabeliRysunek 8.91.
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5. Ustaw kursor w komórce tabeli, do której chcesz wstawi� pole danych, a nast�pnie 
kliknij przycisk Wstawianie pól korespondencji seryjnej oznaczony cyfr� 2 na rysunku 
8.39, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Wstawianie pola korespondencji� (ry-
sunek 8.92).

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

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

8. W analogiczny sposób wstaw pozosta�e pola bazy danych opisane w tabeli 8.17.

Opis i lokalizacja pól u�ytych w dokumencie karta obiegowa.doc
Opis poszczególnych pól korespondencji seryjnej w dokumencie karta obiegowa.doc 
przedstawiony zosta� w tabeli 8.17. Sposób ich rozmieszczenia w poszczególnych ko-
mórkach tabeli pokazano na rysunku 8.93.

Okno dialogowe Wstawianie pola korespondencji dla informacji pocho-
dz�cych z arkusza umowa na potrzeby dokumentu karta obiegowa.doc

Rysunek 8.92.

Tabela 8.17. Opis pól i oznacze� dla dokumentu karta obiegowa.doc

Symbol Pole Informacja

1 Pole korespondencji seryjnej � «imie» Imi� pracownika

2 Pole korespondencji seryjnej � «nazw» Nazwisko pracownika

3 Pole korespondencji seryjnej � «stanowisko» Stanowisko pracownika

4 Pole korespondencji seryjnej � «data_r» Data rozwi�zania umowy o prac�
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Obs�uga dokumentu karta obiegowa.doc
Obs�uga dokumentu karta obiegowa.doc polega na:

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

2. Przej�ciu za pomoc� hiper��cza do dokumentu karta obiegowa.doc.

3. Ustawieniu za pomoc� przycisków paska narz�dzi Korespondencja seryjna (rysunek 
8.53) pozycji zapisu (rekordu) z danymi dotycz�cymi zwolnionego pracownika.

Lokalizacja pól korespondencji seryjnej w dokumencie karta obiegowa.docRysunek 8.93.

Przed przyst�pieniem do wystawienia karty obiegowej musi by� dokonany zapis o zwalnianym 
pracowniku w arkuszu o nazwie wypowiedzenie (wypowiedzenie nie musi by� wydrukowane), 
gdy� arkusz ten stanowi baz� danych dla dokumentu karta obiegowa.doc.

Uwaga

4. Sprawdzeniu poprawno�ci informacji pobranych z baz danych oraz plików pomocni-
czych.

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




