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Materiały do ECDL A1 – Zaawansowane przetwarzanie tekstów
Podpowiedzi do testu 2
Pytanie 1
Zamień/Specjalne
Grupa Czcionka/Ustalić kolor wyróżnienia tekstu na jasnozielony, Zamień/Zamień na Formatuj/Wyróżnienie
W polu Zamień na wystarczy kliknąć, nie trzeba zaznaczać wyrazu przed wyróżnieniem.
Pytanie 2
Odwołania/okno Przypisy dolne/Format numeracji
Pytanie 3
Odwołania/okno Przypisy dolne/Format numeracji
Pytanie 4
[bookmark: _Hlk36667777]Narzędzia obrazów/Formatowanie/Style obrazu/Owal o wygładzonych krawędziach
Narzędzia obrazów/Formatowanie/ grupa Rozmieszczenie/ Położenie - Położenie u góry po prawej z kwadratowym zawijaniem tekstu
Narzędzia obrazów/Formatowanie/grupa Rozmieszczenie/ Położenie/Więcej opcji układu/Zawijanie tekstu/Tylko z lewej/Z lewej 1 cm.
Narzędzia obrazów/Formatowanie/Rozmiar/Skala
Pytanie 6
Backstage (bakstejcz) – za kulisami
Return na maszynie do pisania = Enter na komputerze
Deweloper/Zarejestruj makro/ Klawiatura (Alt S na klawiaturze i przycisk Przypisz), kliknąć w pustym wierszu, ustawić czcionkę Arial, 10 pt, napisać Szczecin 2020 i nie zaznaczać, krawędź górna, wyśrodkować, zatrzymać rejestrowanie.
napisać Szczecin 2020 i nie zaznaczać, krawędź górna, ustawić czcionkę Arial, 10 pt,, wyśrodkować, zatrzymać rejestrowanie
Makro (Alt+F8) uruchomić makro Szczecin_2020 (Alt+S) 
Pytanie 7
Wstawić jedno pole tekstowe, skopiować i wkleić obok
Zaznaczyć jedno pole tekstowe/narzędzia do rysowania/Formatowanie/kliknąć puste pole tekstowe, aby połączyć je z bieżącym polem.
Pytanie 8
Narzędzia tabel/Projektowanie/Style tabeli/Średnia siatka 1 akcent 3 – przedostatni w grupie Siatki
Narzędzia tabel/Układ/grupa Tabela/Właściwości tabeli/Wiersz
Zaznaczyć wiersz pierwszy/ Narzędzia tabel/Układ/Dane/Powtórz wiersze nagłówka 
Narzędzia tabel/Układ/grupa Dane/kliknąć w tabeli /najpierw Lista Wiersz nagłówka zaznaczyć/Sortuj według Nazwisko
Narzędzia tabel/Układ/Wyrównanie
Pytanie 9
Narzędzia tabel/Układ/Formuła domyślnie suma
Pytanie 10
Wklejenie specjalne wykresu jako osadzony powoduje, że wykres jest bardzo duży a zmniejszanie go powoduje utratę czytelności. Dlatego najpierw należy wybrać opcje Wklej/Ustaw wklejenie domyślne i opcję Zaawansowane/Wycinanie, kopiowanie i wklejanie / Wklejanie między dokumentami i  Wklejanie z innych programów zmienić na Scal formatowanie. Potem można wstawiać wykres.
Podwójne kliknięcie wykresu powoduje pojawianie się wstążki typowej dla MS Excel.
Jeśli problemy z osadzeniem wykresu, użyć opcji Wklej/Użyj motywu docelowego i osadź skoroszyt.
Pytanie 11
Ppm lub Recenzja/Komentarze/Nowy komentarz
Kliknąć pod tabelą, nie trzeba jej zaznaczać, Odwołania/Podpisy/Wstaw podpis Tabela 1, resztę podpisu przekopiować
Do każdej tabeli zrobić oddzielny podpis, tekst sformatować Times New Roman 12pt
Odwołania/Podpisy/Wstaw spis ilustracji resztę opcji ustawić
Pytanie 12
Wstawianie/grupa Linki/Zakładka – dodaje i usuwa zakładki.
Pytanie 13
Odwołania/okno Przypisy dolne/przycisk Konwertuj i odwrotnie też można.
Owołania/Odsyłacz/Typ odsyłacza - Przypis końcowy/Wstaw odsyłacz do: Numer strony.
Pytanie 14
Po kliknięciu stopki/Narzędzia nagłówków i stopek/Projektowanie/Nagłówek i stopka – rozwinąć przycisk Stopka, opcja Zapisz zaznaczenie w galerii stopek…
Żeby sprawdzić czy wpis Szczecin 2020 jest w stopce – Wstawianie/grupa Nagłówek i stopka – rozwinąć przycisk Stopka.
Pytanie 15
Kliknąć nagłówek/Narzędzia nagłówków/Projektowanie/grupa Opcje – Inne na pierwszej stronie
Układ/grupa Ustawienia strony/Znaki podziału/Podział sekcji – Następna strona
Ręcznie poprawić nagłówek i stopkę
Układ/Ustawienia strony/Orientacja/Marginesy
Pytanie 16
Materiał w plikach Formularze.docx i Mój formularz.docx
Pytanie 17
Pomoc w pikach.
Karta Deweloper/grupa Ochrona/Ogranicz edytowanie/ograniczenie edycji/Wypełnianie formularzy/Hasło ecdl
Pytanie 18
Wstawianie/grupa Tekst/Szybkie części/Właściwości dokumentu/Autor, Tytuł
Wstawianie/grupa Tekst/Szybkie części/Pole/Author, Title
Pytanie 19
Wstawianie/grupa Tekst/Data i godzina/Aktualizuj automatycznie nie zaznaczać
Wstawianie/grupa Tekst/Szybkie części/Pole 
Informacja o monicie na dole dokumentu
Pytanie 20
Wstawianie/grupa Tekst/Szybkie części/Pole/FileName, Dodaj ścieżkę do nazwy pliku
Przy zapisywaniu jako pliku PDF kliknąć Opcje i wybrać Co opublikować Dokument zamiast domyślnie zaznaczonej opcji Adiustacja pokazana w dokumencie
Adiustacja [łac. ad ´do´ + iustus ´słuszny´] - przygotowanie tekstu do druku, czyli opracowanie go pod względem ortograficznym, stylistycznym, graficznym.
[bookmark: _GoBack]Recenzja/Śledzenie/Adiustacja prosta i inne opcje
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