Opracował: Tadeusz Pietrzak, www.tp.szczecin.pl. Wszystkie prawa zastrzeżone.
[bookmark: _Toc414220023]Materiały do modułu A1. Word (2007, 2010, 2013, 2016, 2019)

Wstawianie pól specjalnych do dokumentu
[bookmark: _Hlk36635900]Tabela 1. Zadania wykonywane w programie Microsoft Word 
	Czynność
	Klawisze / Opcje

	Nawiasy klamrowe kodu pola 
	Ctrl+F9

	Przełączanie wyświetlania w dokumencie kodów i wyników pól
	Alt+F9

	Edytuj pole
	Shift+F9

	Aktualizuj pole
	F9

	Zablokowanie pola przed aktualizacją wyników
	Ctrl+F11

	Odblokowanie pola zabezpieczonego przed aktualizacją
	Ctrl+Shift+F11


Przykład pola Author: Tadeusz Pietrzak (wciśnij  Alt+F9, a następnie kliknij Plik / Informacje i sprawdź autora w obszarze Powiązane osoby.
Pole można wstawić, aby:
· Dodawać, odejmować lub wykonywać inne obliczenia. W tym celu zastosuj pole = (Formula).
· Pracować z dokumentami korespondencji seryjnej. Można na przykład wstawić pola ASK i FILLIN, aby wyświetlać monit przy scalaniu każdego rekord danych z dokumentem głównym w programie Word.
W innych przypadkach w celu dodania odpowiednich informacji łatwiej jest korzystać z poleceń i opcji udostępnionych w programie Word. Na przykład hiperlink można wstawić za pomocą pola HYPERLINK, ale łatwiej skorzystać z polecenia Hiperłącze w grupie Łącza na karcie Wstawianie.
Uwaga   Nie można wstawić nawiasów klamrowych kodu pola, wpisując je za pomocą klawiatury. Aby wstawić nawiasy klamrowe kodu pola, należy nacisnąć klawisze CTRL+F9.
· Składnia kodu pola
Kody pól są wyświetlane w nawiasach klamrowych ( { } ). Pola zachowują się jak formuły programu Microsoft Excel — kod pola jest podobny do formuły, natomiast wynik pola przypomina wartość, którą zwraca formuła. Można przełączać między wyświetlaniem w dokumencie kodów i wyników pól, naciskając klawisze ALT+F9.
Podczas wyświetlania kodu pola w dokumencie składnia wygląda tak:
{ NAZWA POLA Właściwości Przełączniki opcjonalne }
· NAZWA POLA    Nazwa wyświetlana na liście nazw pól w oknie dialogowym Pole.
· Właściwości    Instrukcje i zmienne używane w danym polu. Nie wszystkie pola mają parametry, a w niektórych polach parametry nie są wymagane, lecz opcjonalne.
· Przełączniki opcjonalne    Wszelkie ustawienia opcjonalne dostępne dla danego pola. Przełączniki mogą być niedostępne dla niektórych pól (oprócz przełączników służących do formatowania wyników pola).
[bookmark: __migbm_0]Na przykład wstawiając pole FILENAME, można dodać nazwę pliku i ścieżkę dokumentu w nagłówku albo stopce.
Składnia kodu pola FILENAME z dołączoną ścieżką wygląda tak: { FILENAME \p }
Pole data: środa, 1 kwietnia 2020
Wstawianie pola
1. Kliknij miejsce, w którym chcesz wstawić pole.
2. Na karcie Wstawianie w grupie Tekst kliknij przycisk Szybkie części, a następnie kliknij polecenie Pole.
[image: Grupa Tekst]
3. Na liście Kategorie zaznacz kategorię. 
4. Z listy Nazwy pól wybierz nazwę pola.
5. Wybierz odpowiednie właściwości lub opcje. 
Uwaga   
· Aby w oknie dialogowym Pole wyświetlić kody poszczególnych pól, kliknij przycisk Kody pól. 
· Aby zagnieździć pole w innym polu, przy użyciu okna dialogowego Pole wstaw najpierw pole zewnętrzne (kontener). W dokumencie umieść punkt wstawiania w kodzie pola, do którego ma zostać wstawione pole wewnętrzne, a następnie za pomocą okna dialogowego Pole wstaw pole wewnętrzne. 
Porada   Jeśli użytkownik zna odpowiedni kod dla pola, które ma zostać wstawione, można go wpisać bezpośrednio w dokumencie. W tym celu należy najpierw nacisnąć klawisze CTRL+F9, a następnie wpisać kod w nawiasach kwadratowych.
Edytowanie pola
1. Kliknij pole prawym przyciskiem myszy, a następnie kliknij polecenie Edytuj pole. 
2. Zmień właściwości i opcje pola. Aby uzyskać informacje na temat właściwości i opcji dostępnych dla danego pola, zobacz Kody pól w programie Word lub wyszukaj nazwę tego pola w Pomocy.
Uwagi   W przypadku niektórych pól należy najpierw wyświetlić kod pola, aby edytować to pole. Aby to zrobić, kliknij pole, a następnie naciśnij klawisze SHIFT+F9. Aby wyświetlić wszystkie kody pól w dokumencie, naciśnij klawisze ALT+F9.
Niektórych pól nie edytuje się w oknie dialogowym Pole, ale w specjalnych powiązanych z nimi oknach dialogowych. Na przykład po kliknięciu prawym przyciskiem myszy hiperłącza i kliknięciu polecenia Edytuj hiperłącze zostanie otwarte okno dialogowe Edytowanie hiperłącza.
Wyświetlanie wyników pola
Domyślnie program Word wyświetla wyniki pól tak jak pozostałą treść dokumentu, więc osoba czytająca dokument jest nieświadoma, że część jego zawartości jest zawarta w polach. Można jednak wyświetlić pola z cieniowanym tłem, aby uczynić je bardziej widocznymi w dokumencie. 
Wyniki pól można wmieszać w treść dokumentu, wyłączając opcję wyświetlania pól z cieniowanym tłem i formatując wyniki pól.
Aby zwrócić uwagę na pola, można wyświetlić je z cieniowanym tłem. Tło może być cieniowane wtedy, gdy dane pole jest zaznaczone, albo przez cały czas.
Wyniki pola można formatować, stosując formatowanie tekstu lub dodając przełącznik formatowania do kodu pola.
· [bookmark: __migbm_1]Zmienianie cieniowanego tła pól
1. Kliknij kartę Plik.
2. Kliknij pozycję Opcje.
3. Kliknij pozycję Zaawansowane.
4. W obszarze Pokazywanie zawartości dokumentu na liście Cieniowanie pola wykonaj jedną z następujących czynności:
· Aby pola wyróżniały się od pozostałej zawartości dokumentu, wybierz pozycję Zawsze.
· Aby upodobnić pola do pozostałej zawartości dokumentu, wybierz pozycję Nigdy.
· Aby pokazać użytkownikom programu Word, że kliknęli pole, wybierz pozycję Tylko zaznaczone.
Uwaga   Gdy opcja cieniowania pola jest ustawiona na Tylko zaznaczone, kliknięcie w polu spowoduje pojawienie się w nim szarego tła. Jednak szare cieniowanie nie oznacza, że to pole zostało zaznaczone. Zaznaczenie pola, przez podwójne kliknięcie w polu lub przeciągnięcie myszą, spowoduje dodanie do szarego cieniowania wyróżnienia wskazującego zaznaczenie.
· [bookmark: __migbm_2]Stosowanie formatowania tekstu w polu
· Wybierz pole, które chcesz sformatować, a następnie zastosuj formatowanie, używając poleceń znajdujących się w grupie Czcionka na karcie Narzędzia główne. 
[image: Wstążka w pakiecie Office 2010]
Aby na przykład podkreślić nazwisko wstawione za pomocą pola AUTHOR, należy zaznaczyć cały kod pola razem z nawiasami (lub zaznaczyć cały wynik pola), a następnie kliknąć przycisk Podkreślenie w grupie Czcionka na karcie Narzędzia główne.
Uwaga   Formatowanie zastosowane do wyników pola może zostać utracone po aktualizacji tego pola. Aby zachować formatowanie, należy w kodzie pola umieścić przełącznik \* MERGEFORMAT. Podczas wstawiania pól przy użyciu okna dialogowego Pole przełącznik \* MERGEFORMAT jest dodawany domyślnie.
· [bookmark: __migbm_3]Dodawanie przełącznika formatowania do kodu pola
1. Kliknij pole prawym przyciskiem myszy, a następnie kliknij polecenie Edytuj pole.
2. Wykonaj jedną z następujących czynności: 
· Jeśli są wyświetlone opcje Właściwości pola oraz Opcje pola, wybierz odpowiednie opcje formatowania. 
· Jeśli wyświetlony jest wyłącznie kod pola, kliknij przycisk Opcje, a następnie wybierz odpowiednie opcje formatowania. 
Jeśli przycisk Opcje jest wygaszony, dodatkowe opcje formatowania mogą być niedostępne.
Kontrolowanie aktualizacji pól
Domyślnie program Word automatycznie aktualizuje pola podczas otwierania dokumentu. W ten sposób informacje pozostają aktualne. Jednak w niektórych sytuacjach to działanie jest niepożądane. Data w nagłówku może na przykład odzwierciedlać określoną datę, która nie powinna być aktualizowana przy użyciu daty bieżącej za każdym razem, gdy dokument jest otwierany.
Pola można aktualizować, klikając je prawym przyciskiem myszy, a następnie klikając polecenie Aktualizuj pole, a także klikając pola i naciskając klawisz F9.
Uwaga   Aby ręcznie zaktualizować wszystkie pola w głównej treści dokumentu, naciśnij klawisze CTRL+A, a następnie naciśnij klawisz F9. Pola znajdujące się w nagłówkach, stopkach lub polach tekstowych muszą być aktualizowane oddzielnie. Kliknij wewnątrz nagłówka, stopki lub pola tekstowego, naciśnij klawisze CTRL+A, a następnie naciśnij klawisz F9.
Pola można zablokować, aby zapobiec automatycznej lub przypadkowej aktualizacji.
· [bookmark: __migbm_7]Blokowanie lub odblokowywanie określonego pola
Wykonaj jedną z następujących czynności:
· Aby zablokować pole, przez co wyniki pola nie będą aktualizowane, kliknij pole, a następnie naciśnij klawisze CTRL+F11. Np.: 01.04.2020
· Aby odblokować pole i umożliwić jego aktualizację, kliknij pole, a następnie naciśnij klawisze CTRL+SHIFT+F11.
[bookmark: __migbm_8][bookmark: _GoBack]

Informacje umieszczone w powyższym materiale zostały opracowane na podstawie treści zawartych w:
· Sylabus, wersja 2.0, 
· Pomoc MS Word.



Słowa kluczowe: 
ECDL Advanced; a1; przetwarzanie tekstu
1
Szczecin 2020
image2.gif
Calibri(Tekstpe - 11 - A A7 | Aav | &)
B I U-abex,x|A-®-A-

T 5




image1.gif
A= [@wierszpodpisu ~
3 ostagocna

Pole  Szybkie Wordart Inicit
tekstowe * czesciv v "4 Obiekt -
Tekst





