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Formularz  
Microsoft Office Excel 

posiada wiele przydatnych funkcji,  
które usprawnią nam proces zamówienia 

produktów takich jak np. 
 

1. Wyszukiwanie produktów 
2. Podsumowanie kwoty zamówienia 
3. Podsumowanie punktów 

 
 



Poniżej objaśnię potrzebne  
do zamówienia funkcje  

oraz  
opcje wypełniania formularza  

na przykładowym zamówieniu. 
 
 



Tutaj wpisujemy 
swoje dane imię 

i nazwisko lub 
nazwę firmy oraz 
swój numer ID w 

TianDe oraz 
telefon 

W tą rubrykę 
wpisujemy swój 
adres, na który 
ma być wysłane 

zamówienie 



Tutaj wpisujemy 
swoje dane imię 

i nazwisko lub 
nazwę firmy oraz 
swój numer ID w 

TianDe 

W tych 
rubrykach 

wyświetla się 
całkowita kwota 

zamówienia  

W tych 
rubrykach 

wyświetla się 
całkowita kwota 

zamówienia  

W tych 
rubrykach 

wyświetlają się 
punkty 

zamówienia  



Kod 
produktu Nazwa 

produktu 

Cena 
produktu 

Wartość 
punktowa 
produktu 

Tutaj 
wpisujemy 

ilość 
zamawianych 

sztuk 



Przykład zamówienia 
 

Zamawiamy np. 
 

2 sole do ciała kod 30213  
cena 28zł – wartość punktowa 6,1 pkt. 

oraz 
2 mleczne kremy do rąk kod 40101 

cena 6 zł – wartość punkowa 1,1 pkt. 
 

Zamówienie na łączną kwotę 
68 zł i 14,40 pkt. 

 
 



 

Otwieramy 
  

Formularz 
  

Zamówień 
 
 
 





Następnie, aby ułatwić sobie 
wyszukiwanie poszczególnych produktów 

wciskamy kombinacje klawiszy Ctrl i F 
 
 
 

Pokaże nam się okno wyszukiwania 





W ramce znajdź 
wpisujemy kod 

produktu 

W ramce znajdź 
wpisujemy kod 

produktu i klikamy 
znajdź wszystko 



Formularz znajdzie 
nam i zaznaczy 

szukany produkt 



Następnie 
wpisujemy ilość 

sztuk 



Klikamy lewym klawiszem myszy w 
dowolnym miejscu formularza lub 

przechodzimy do zamówienia 
kolejnego produktu, a w tym 

samym czasie formularz 
podsumowuje zamówiona pozycję 

czyli łącznie 56 zł oraz 12,2 pkt 



Następnie 
powtarzamy te 

same czynności dla 
kolejnych 

produktów 



Formularz za 
każdym razem 
znajdzie nam i 

zaznaczy szukany 
produkt 



Jeśli zdarzyło by się, że formularz wyszukiwania 
przysłania nam wybrana pozycję a chcemy jeszcze 
wyszukać inne produkty to nie musimy go zamykać 

lecz wystarczy najechać myszką na zaznaczoną ramkę 
następnie naciskając i przytrzymując lewy klawisz 

myszki przesuwamy okno w dowolne miejsce. 





Następnie 
wpisujemy ilość 

sztuk 



Klikamy lewym klawiszem myszy w 
dowolnym miejscu formularza lub 

przechodzimy do zamówienia 
kolejnego produktu, a w tym 

samym czasie formularz 
podsumowuje zamówiona pozycję 

czyli łącznie 12 zł oraz 2,2 pkt 



Po skończeniu zamówienia musimy 
zakończyć formularz. 

Zamykamy okno wyszukiwania 





Następnie klikamy symbol trójkąta 
w ramce formularza 
”zamówienie szt.” 



Otwiera nam się kolejne okno 
funkcyjne formularza 



Odznaczamy opcję (Puste)  
i klikamy OK 



Po tej czynności wyświetlą nam się 
tylko zamówione produkty oraz 

podsumowanie formularza. 
Całkowita wartość zamówienia, 
ilość sztuk, kwota brutto i ilość 

punktów 



Wpisujemy swoje dane oraz adres i 
zapisujemy lub od razu wysyłamy 

formularz 



Aby najpierw zapisać formularz należy 
kliknąć menu w lewym górnym rogu 

formularza, następnie wybieramy opcje 
zapisz jako i zapisujemy w wybranym 

katalogu np. pulpit czy dokumenty 



Aby od razu wysłać formularz-zamówienie 
mailem należy kliknąć menu w lewym górnym 
rogu formularza, następnie wybieramy opcje 
„Wyślij” i „Wiadomość e-mail” dzięki czemu 
formularz przekieruje nas do naszej poczty 



UWAGA!!! 
Czasami zdarza się, że funkcja przekierowania 

na pocztę nie chce zadziałać z różnych 
przyczyn, dlatego dla bezpieczeństwa by nie 
utracić formularza z zamówieniem należy go 

wcześniej zapisać! 
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