Valjad ja vormid
Vali (Field) on koht tekstidokumendis, kuhu programm paneb teksti vastavalt vajakirjeldavae
koodile. Vdjade |okdiseerimiseks vBivad nad ollavarjustatud (trikkimisdl e trikita). Vdjakoodid
on koodide ilmutamisel késuga T ools - Options - View - Field codes, kiirkésuga Alt-F9 voi hi-
pikmentiist Toggle Field Codes paigutatud |oogdlistesse sulgudesse.
Néde Kuupdevavdi: 31. mats. 03. a - sHlevdjakood{ TIME\@ "dd. MMM. yy'. a™ }
NB! Pdjud meniitkéasud panevad ise dokumenti vaju.

Vormid (Form Field) on vajad, millesse kasutga saab teha kaitstud dokumendis muudatusi: lisata
teksti, mérgistada voi vaida Uhte ednevalt seatud tekstidest. Kaitstud dokument (Protect
Document) on sdlline dokument, milles saab teha vad piiratud muudatus.

1. Kuupéev jakellaaeg
1. 1. Annamentikask: Insert - Dateand Time...
1. 1. 1. Vali sobiv kuupéeva vdi gakujutamisviis
1. 1. 2. Vali plsi- voi muutuv véartus (Update Automatically)
1. 1. 3. Kldpsuta OK

.%

ali:

2. 1. Kategooria (Categories)
2. 2. Vai (Field Names)
Moningaid vélju:

iljad
. Annamentitkask: Insert - Field...
.V
2.
2.

Kategooriad Valjad

Dateand Time Kuupéev jakellaaeg CreateDate L oomise kuupéev
Date Kuupéev
EditTime Redigeerimise aeg
PrintDate Printimise kuupdev
SsaveDate Salvestamise kuupaev
Time Aeg

Document Information Dokumendiinfo Author Autor
Comments Kommentaarid
FileName Falli nimi
FileSize Faili suurus
Info Dokumendi info
Keywords V 6tmestnad
LastSavedBy | Viimase salvestamise aeg
NumChars Maérkide arv
NumPages Lehekilgede arv
NumWords S6nade arv
Subject Teema
Template Mall
Title Tiitel

User Information Kasutajainfo UserAddress | Kasutajainfo, mison sisesta-
UserInitials tud Officel installeerimisel vOi
User Name menui Tools- Options-

User Infokaudu
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2. 2. 3. Mérgista uuendatav vai fikseeritud vaartus (Preserv For-
matting During Updates)
2. 2. 4. Nupu Options alt saab valida véljale lisatavaid koode

(Add to field)
|

Cakegories: Field names:

Opkions |
(all Authar -
Date and Time Comments Broperty:
Docurient Automation Author
Docurnent Information Bytes
Equations and Formulas FileSize Category Add to Field
Index and Tables Info Charackers
Links and References Keywords CharactersWithSpaces Undo Add |
Mail Merge LastSavedBy Comments
Mumbering MumChars
User Information MurnPages ﬂ
Field codes:  DOCPROPERTY "MName" Field codes;  DOCPROPERTY "Marne”
|DOCPROPERTY |DOCPROPERTY "Compary”
Descripkion Descripkion
Inserts the walue of the property chosen in Options Properties of the active document

W Preserve formatting during updates

ok | cancel |[ options... | o] concel |

2.2.4. 1. Toodud naites on DocProperty vél jale lisatud kood
"Company"'. Sellekstuleb vastav kood valida ja klopsata
nupul Add to Field. OK lisab Field Options aknas koodi.

2.3. OK

3.Vormid
3. 1. Kui & ole kuvatud vormide nupuriba, kuvasee késuga View -

S SF B smie e WFEN IEESS

ahes variandis. "ujuv" jafikseeritud.
uhu vajasoovid ning vali valjatudp:

Toolbars- Forms—

Esitatud pildil on nupurj
3. 2. Pane sisestuskursor k

3. 2. 1. Tekdtikast

3. 2. 2. Markeruut

3. 2. 3. Ripploend

3. 2. 4. Topetklopsli

ud véljal avab suvandite akna:
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3.2.4. 1. Tekstivdjd

Text Form Field Options

Vakimig vdjd
olev tekst

Omaspikri

. Type:
Teksi tuup iReguIar kext

7

tekst

rRun macro on—
1

Vdjdedse

. Mazximum length: Texk Formak;
Teksti maks. — & ~ =
Kk Inlimiked 3:1 I - I

Teksti formaat j
~Field settings ———————————— |

5
5

Vdjdt lahku-
misd kéivitatav

Bookmark:
[Text1 | Frjenoidateksile ]

[ calculate on exi

¥ Fill-in enabled VdJ umisdl tehaarvutused j

I

makro

3.2.4. 2. Méarkeruudul

Check box size

M é&rkeruudu = ko
UUrUS " Excactly: !ltl pt E‘

Check Box Form Field Options

[ Vvajatitmine lubeiud j

Vakimid mitte mar-
gitud/mérgitud

~Defaulk ¥alue -
' Mok checked ‘

" Checked

rRun macro on—
1

Vdjdedgse

~Field settings ————————————
Bookmark: |

nemisd ...

Vdjdt lahku-
misd kéivitatav

[Checki | Jrjehoidjamarkerudde |
]

[ Caloulate on exit
- Vdjumisd tehaarvutused
V¥ Check b E;ale\ ) j

makro

il\ I

[ Vvajatitminelubatud ]

— Drop-Down Form Field Options ' ?
Teksti sises- Crop-down item: TItems in drop-dy 5ks o |
tuskoht T116] .

( Lisalogtely L[ asdw |
[ Eemaddaloetel Lﬂg Remnye i

Cancel l

Add Help Texk. .. i

Loetelu punktide nihuta-
mine j&rjekorra muutmi-
Run macro on - ~Field settings ks
Entry; Bookmark: |
;i !Drn:npu:ln:nwnl

Hrjehaidialoetdule j

Vajat lahkumisd Exit: [ Caloulate on exit |
kavitatay makro JT‘A BN Diondour ensbied | Véjumisel tehaavutused j
o |
3.2.5. OK ([ vajatitminelubaud |

3. 3. Teksti kaitsmiseksjaainult vormi valjade taitmise lubamisexs tu-

leb dokument kaitsta:
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3. 3. 1. Menuukask: Tools - Protect Document - Forms

3. 3. 2. Vormide nupuriba viimase nupuga@J
3. 4. Kaitse korvaldamine toimub k&suga: Tools - Unprotect
Document voi nupugap. 3. 3. 2.

Vormivéljade suvandite aknas on osa akna € emente sdltuvad juba teh-
tud valikutest. Naide:

Teat Fomm Fiet NVelions ﬂ Teat Form Fied Moty

Trpe: Cefaul bext: m Trpe: D:fuul: nurrker; E
{negiar bzt = | Cared o] | Caneed
Mo |an g Teat fprmat T Bazmium langify Mok fpmat m
[riimitd & = L] [ El

Add Hdp Te)(t VOI mal dab~anda Form Field Help Text EE

vormi taitjale olekureal voi S |

Windows standardset abiinfo e

. . H . H ™ AukoText entry: - - -
klahvi F1 kasutades lisgjuhiseid. 0BG =

Yali ripploetelust sobivaim vastus!|

(o] 4 I Cancel i

Vormivéljad on sobivad plankide, ankeetide jmt. koostamiseks.

Ankeet (néide)

Eesnimi: Asula
Perekonnanimi: Postiindeks
Slinniaeg: Telefon:

Sugu: Soovin lisainfot: [_]
Aadress:

Mérkeruutu saab mérgistada ka tuhikuklahviga.
Véljade asukohti saab kuvada, kui |llitada see sisse vormide nupuriba

eelviimase nupuga Form Field Shading & .
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