Opracowat: Tadeusz Pietrzak, www.ecdlonline.pl

Program MS Word (2007, 2010, 2013, 2016, 2019) umozliwia réwniez zapisywanie
dokumentu w formacie PDF.
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Dodawanie nazwy pliku do nagléwka lub stopki

Uwaga Jesli nagtowek lub stopka zostaty juz dodane z galerii, wykonanie tej procedury

moze spowodowac zamiang¢ lub zmian¢ formatowania biezacego nagtowka lub stopki.

1. Na karcie Wstawianie w grupie Naglowek i stopka kliknij przycisk Naglowek lub
Stopka.
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2. Kliknij pozycje Edytuj nagléwek lub Edytuj stopke.
Kursor zostanie umieszczony w nagtéwku lub stopce dokumentu.
3. Na karcie Wstawianie kliknij pozycje Szybkie czesci.
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1. Kliknij pozycje Pole.

Na liscie Nazwy pol kliknij pozycje FileName.

3. Aby dolaczy¢ $ciezke lub adres serwera, zaznacz pole wyboru Dodaj $ciezke do nazwy
pliku.

4. Kiliknij przycisk OK.
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Nazwa pliku: C:\Rok 2020\Szkolenia Advanced\Modut A1 Zaawansowane przetwarzanie
tekstow\Test 2\Pliki do egzaminu prébnego Al_test 2_ rozwigzanie\Drukowanie - rozwigzanie.docx

Pole Fill-In umozliwia monitowanie uzytkownika o wprowadzenie tekstu. Odpowiedz jest
wyswietlana w miejscu pola.

W programie Word jest wyswietlany monit o odpowiedz za kazdym razem, gdy pole Fill-In
jest aktualizowane, na przyklad po nacisnigciu klawisza F9 lub podczas przegladania
kolejnych rekordéw korespondencji seryjnej. Jesli nowy dokument jest tworzony na
podstawie szablonu (pliku dotm lub dotx) zawierajgcego pola Fill-In, w programie Word
bedzie wyswietlany monit o odpowiedz dla kazdego pola Fill-In. Pole Fill-In mozna stosowaé
w dokumencie lub jako cze$¢ korespondencji seryjnej. Aby zastosowa¢ pole Fill-In
w dokumencie, na karcie Wstawianie w grupie Tekst kliknij przycisk Szybkie czesci,
a nastepnie kliknij polecenie Pole. Z listy Nazwy pol wybierz pozycje Fill-in. W polu Monit
wpisz pytanie, na ktore ma zosta¢ udzielona odpowiedz. Aby okresli¢ wstgpnie zdefiniowang
odpowiedz, zaznacz pole wyboru Domysina odpowied? na monit, a nastepnie wpisz tekst.
Jesli taka sama odpowiedz ma by¢ stosowana do wszystkich rekordow korespondencji
seryjnej, zaznacz pole wyboru Monituj przed scaleniem tekstu zaktadki. \W przeciwnym razie
program Word bedzie monitowal o odpowiedz przy kazdym rekordzie. Kliknij przycisk OK.

Informacje umieszczone w powyzszym materiale zostaly opracowane na podstawie tresci zawartych
W:

e Sylabus, wersja 2.0,

e Pomoc MS Word.
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