[bookmark: _Toc414220023][bookmark: _Hlk36550140]Materiały do ECDL A1 – Zaawansowane przetwarzanie tekstów 
(MS Word 2007, 2010, 2013, 2016, 2019)

KAPITALIKI – czcionka wielkości małych liter o wyglądzie dużych liter (okno Czcionka).
WSZYSTKIE WERSALIKI – pozwala zamienić litery małe na wielkie (okno Czcionka).
Kerning umożliwia zmianę (dostosowanie) odstępów między określonymi parami liter. Wstawianie jednakowych odstępów między różnymi literami w wyrazie daje nie najlepszy wizualnie efekt. Kerning może być ujemny (tzw. podcinanie) lub dodatni. Częściej stosowany jest kerning ujemny, czyli dosuwanie do siebie znaków, które wyglądają na nienaturalnie oddalone. Np. przybliżenie do siebie liter VA (VA). Kształt tych liter powoduje, że zastosowanie zwykłego odstępu skutkuje wrażeniem zbyt dużego odsunięcia liter od siebie. Kerningiem dodatnim jest odsuwanie od siebie znaków, sprawiających wrażenie zbyt „ściśniętych” (tzn. położonych zbyt blisko siebie). Kerning jest szczególnie istotny dla liter o dużym rozmiarze.
Stosowanie kerningu dla znaków przekraczających określony rozmiar czcionki:
1. Zaznacz tekst, który chcesz zmienić.
2. Na karcie Narzędzia główne kliknij przycisk Uruchom okno dialogowe grupy Czcionka, a następnie kliknij kartę Odstępy między znakami.
3. Zaznacz pole wyboru Kerning dla czcionek i w polu punktów i większych określ wymagany rozmiar czcionki.
[bookmark: _Ref36561880][bookmark: _Toc414261742][bookmark: _Toc414261956][bookmark: _Toc414262053][image: ]Rysunek 1. Przycisk Uruchom okno dialogowe grupy Czcionka
Tabela 1. Zadania wykonywane w programie Microsoft Word 
	Czynność
	Klawisze / Opcje

	Kontrola bękartów i wdów
	okno dialogowe Akapit / Podziały wiersza i strony

	Śledź zmiany
	Ctrl+Shift+E lub Recenzja / Śledź zmiany



[bookmark: _Toc414220025]Lista wielopoziomowa	Comment by Tadeusz Pietrzak: Utwórz listę wielopoziomową
1) Sprzęt:
a) jednostka centralna:
· procesor,
· RAM,
b) urządzenia peryferyjne:
· monitor,
· drukarka.
2) Oprogramowanie:

[bookmark: _Toc414220026]

Style
Używanie stylów
Opracował: Tadeusz Pietrzak, www.tp.szczecin.pl. Wszystkie prawa zastrzeżone.
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Szczecin 2020
Zamiast korzystać z formatowania bezpośredniego, można formatować dokumenty przy użyciu stylów — szybko i łatwo stosując zestaw opcji formatowania w sposób spójny w całym dokumencie.

Styl to zestaw cech formatowania, takich jak nazwa, rozmiar i kolor czcionki, wyrównanie akapitów i odstępy między akapitami. Niektóre style zawierają nawet obramowania i cieniowanie. 

Na przykład zamiast wykonywać trzy osobne działania w celu sformatowania nagłówków z użyciem pogrubionej czcionki Cambria o rozmiarze 16 punktów, można uzyskać ten sam efekt w jednym kroku, stosując wbudowany styl Nagłówek 1. Nie trzeba przy tym pamiętać, jakie są cechy stylu Nagłówek 1. W przypadku każdego nagłówka w dokumencie wystarczy tylko kliknąć nagłówek (nie trzeba nawet zaznaczać całego tekstu), a następnie kliknąć pozycję Nagłówek 1 w galerii stylów.

Sposób pokazywania nazw stylów wbudowanych:
· [bookmark: _Hlk36558051]otwórz okno Style (Ctrl +Alt+ Shift +S – skrót z Pomocy MS Word),
· kliknij przycisk Opcje…,
· [bookmark: _Toc414220027]zaznacz pole Pokaż następny nagłówek, gdy jest używany poprzedni poziom w obszarze Wybierz sposób pokazywania nazw stylów wbudowanych.


Pokazywanie zakładek w dokumencie:
· Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp,
· Więcej poleceń…,
· Zaawansowane,
· w obszarze Pokazywanie zawartości dokumentu zaznaczamy pole Pokaż zakładki. 
[image: E:\Tadeusz\Rok 2015\ECDL\ECDL Advanced\A1\Szybki dostęp.jpg]
[bookmark: _Toc414261743][bookmark: _Toc414261957][bookmark: _Toc414262054]Rysunek 2. Przycisk Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp
[bookmark: Zakładka]Zakładka – narzędzie pozwalająca przenosić się z dowolnego miejsca w dokumencie do miejsca oznaczonego przez zakładkę (Wstawianie / Linki).

Tworzenie odsyłacza (Wstawianie / Linki lub Odwołania / Podpisy)
[bookmark: __migbm_8]Odsyłacz umożliwia utworzenie linku do innej części tego samego dokumentu. Możesz na przykład użyć odsyłacza do połączenia z wykresem lub grafiką w innym miejscu dokumentu. Odsyłacz ma postać linku, który przenosi czytelnika do elementu docelowego, np. Rysunek 1
Jeśli chcesz utworzyć link do innego dokumentu, możesz utworzyć hiperlink. 
Nagłówki i stopki inne na poszczególnych stronach
Na karcie Projektowanie (Narzędzia nagłówków i stopek – aktywna podczas edycji nagłówka lub stopki) opcja Połącz z poprzednim umożliwia utworzenie łącza do poprzedniej sekcji, tak aby nagłówek i stopka bieżącej sekcji miały tę samą zawartość jak w poprzedniej sekcji (Układ strony / Znaki podziału / Podział sekcji / Następna strona).
Kliknięcie przycisku Połącz z poprzednim (domyślnie jest włączony) przerwie połączenie między nagłówkiem w nowej sekcji i sekcji poprzedniej.


Przypisy dolne i końcowe[footnoteRef:2] [2:  Przypisy dolne i końcowe w dokumentach drukowanych umożliwiają umieszczanie objaśnień i komentarzy do tekstu w dokumencie.] 

Tabela 2. Zadania wykonywane w programie Microsoft Word 
	Czynność
	Klawisze / Opcje

	Przypis dolny
	Ctrl+Alt+J

	Przypis końcowy
	Ctrl+Alt+D


[image: ]
Rysunek 3. Okno dialogowe Przypis dolny i przypis końcowy



Zabezpieczanie dokumentu hasłem
Plik / Zapisz jako / Narzędzia / Opcje ogólne…
[image: ]
Rysunek 4. Okno dialogowe Opcje ogólne pozwalające za pomocą haseł chronić dokument 

Wyświetlanie karty Deweloper
[bookmark: __top]Domyślnie karta Deweloper nie jest wyświetlana, ale można ją dodać do wstążki, jeśli użytkownik chce wykonywać następujące czynności:
· Pisanie makr.
· Uruchamianie wcześniej zarejestrowanych makr.
· Używanie poleceń XML.
· Używanie kontrolek ActiveX.
· Tworzenie aplikacji do użytku z programami pakietu Microsoft Office.
· Używanie kontrolek formularzy w programie Microsoft Excel.
· Pracowanie z arkuszem ShapeSheet w programie Microsoft Visio.
· Tworzenie nowych kształtów i wzorników w programie Microsoft Visio.
Po wyświetleniu tej karty pozostaje ona widoczna, chyba że odpowiednie pole wyboru zostanie wyczyszczone lub program pakietu Microsoft Office zostanie ponownie zainstalowany.
Wyświetlanie karty Deweloper
1. Kliknij kartę Plik.
2. Kliknij przycisk Opcje.
3. Kliknij pozycję Dostosuj wstążkę.
1. [bookmark: __goback]W obszarze Dostosowywanie Wstążki oraz Karty główne zaznacz pole wyboru Deweloper.



Pole tekstowe
Wszystkie zmiany niniejszej umowy dla swojej ważności wymagają formy pisemnej w postaci aneksu.




Rysunek 5. Łączenie pól tekstowych w łańcuchy



ECDL A1 – Zaawansowane przetwarzanie tekstów
ecdl advanced; a1; word; przetwarzanie tekstów


Informacje umieszczone w powyższym materiale zostały opracowane na podstawie treści zawartych w:
· Sylabus, wersja 2.0, 
· Pomoc MS Word,
· http://jaszczur.czn.uj.edu.pl/mod/book/view.php?id=87,
·  ECDL Advanced na skróty. A. Żarowska – Mazur, W. Węglarz. WN PWN 2012.
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