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[bookmark: _Toc414220023]Materiały do modułu A1. MS Word (2007, 2010, 2013, 2016, 2019)
Źródło informacji, str.  
Szybkie części[footnoteRef:2] [2:  Źródło: Pomoc MS Word] 

Galeria szybkich części jest miejscem, w którym można tworzyć, przechowywać i znajdować fragmenty zawartości przeznaczone do wielokrotnego użycia, w tym Autotekst, właściwości dokumentu, takie jak tytuł i autor, oraz pola.
[bookmark: ___toc___1_l]Autotekst
Autotekst jest zawartością przeznaczoną do wielokrotnego użycia. Aby uzyskać dostęp do galerii Autotekstu, należy kliknąć pozycję Autotekst. Autotekst można zapisać do galerii Autotekstu, zaznaczając tekst przeznaczony do wielokrotnego użycia, klikając pozycję Autotekst, a następnie klikając pozycję Zapisz zaznaczenie w galerii Autotekstu. Po wypełnieniu informacji dotyczących nowego bloku konstrukcyjnego zapisywana zawartość jest zachowywana do ponownego użytku.
[bookmark: bm2]Właściwość dokumentu
Kliknięcie pozycji Właściwość dokumentu umożliwia wybranie odpowiednich pozycji z listy właściwości, które można wstawiać w dokumencie. Aby utworzyć właściwości przypisane do dokumentu, należy wypełnić pole właściwości dokumentu.
[bookmark: bm3]Pole
Kody pól umożliwiają wstawianie pól, które mogą udostępniać automatycznie aktualizowane informacje, takie jak godzina, tytuł, numery stron itd.
[bookmark: bm4]Organizator bloków konstrukcyjnych
Kliknięcie pozycji Organizator bloków konstrukcyjnych umożliwia wyświetlenie podglądu wszystkich bloków konstrukcyjnych dostępnych w programie Word. Bloki konstrukcyjne można również usuwać i wstawiać; można także edytować ich właściwości.
[bookmark: bm5]Zapisywanie zaznaczenia w galerii szybkich części
Należy zaznaczyć frazę, zdanie lub inną część dokumentu. Na karcie Wstawianie w grupie Tekst należy kliknąć przycisk Szybkie części, a następnie polecenie Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich części.
Po zapisaniu zaznaczenia w galerii szybkich części można go ponownie używać, klikając pozycję Szybkie części i wybierając zaznaczenie z galerii.
Dodawanie bloku konstrukcyjnego do galerii
[bookmark: __top]Do każdej galerii dostępnej w programie Microsoft Office Word można dodać własne bloki konstrukcyjne do ponownego użycia — na przykład nagłówek niestandardowy lub stopkę niestandardową.
1. Zaznacz tekst lub grafikę, które mają być przechowywane jako blok konstrukcyjny do ponownego użycia.
Aby wraz z pozycją zapisać formatowanie akapitu, w tym wcięcie, wyrównanie, interlinię i podział na strony, zaznacz również znacznik akapitu ([image: Znacznik akapitu]).
Uwaga    Aby wyświetlić znaczniki akapitu, należy na karcie Narzędzia główne w grupie Akapit kliknąć przycisk Pokaż/Ukryj.
2. Kliknij polecenie Zapisz zaznaczenie w galerii nazwa galerii.
Galerie bloków konstrukcyjnych są dostępne w wielu miejscach w programie Office Word 2007 – 2019. Można na przykład utworzyć pole tekstowe do ponownego użycia. Na karcie Projektowanie w grupie Tło strony należy kliknąć polecenie Zapisz zaznaczenie w galerii znaków wodnych.
3. Uzupełnij informacje w oknie dialogowym Tworzenie nowego bloku konstrukcyjnego:
· Nazwa     Wpisz unikatową nazwę bloku konstrukcyjnego.
· Galeria     Wybierz galerię, w której ma zostać umieszczony blok konstrukcyjny.
· Kategoria     Wybierz kategorię, na przykład Ogólne lub Wbudowane, albo utwórz nową kategorię.
· Opis     Wpisz opis bloku konstrukcyjnego.
· Zapisz w     Kliknij nazwę szablonu na liście rozwijanej.
Aby szablon był wyświetlany na liście rozwijanej nazw szablonów, musi być otwarty.
· Opcje     Wybierz jedną z następujących opcji:
· Wybierz opcję Wstaw zawartość na osobnej stronie, aby umieścić blok konstrukcyjny na osobnej stronie z podziałami strony przed nim i po nim.
· Wybierz opcję Wstaw zawartość w osobnym akapicie, aby umieścić zawartość w osobnym akapicie, nawet jeśli kursor znajduje się w środku akapitu.
· Wybierz opcję Wstaw tylko zawartość w przypadku dowolnej innej zawartości.
Tworzenie i aktualizowanie odsyłacza[footnoteRef:3] [3:  Źródło: https://support.office.com/pl-pl/article/Tworzenie-i-aktualizowanie-odsy%C5%82acza-aa35c606-34e8-4c64-b6eb-c6321d190645?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL] 

Odsyłacz wskazuje element znajdujący się w innym miejscu dokumentu. Można na przykład wymienić w dokumencie „Rysunek 1” i odesłać czytelnika do lokalizacji rysunku w dowolnym miejscu dokumentu. Domyślnie program Word wstawia odsyłacz jako hiperłącze, które można kliknąć, aby przejść bezpośrednio do elementu wskazywanego przez odsyłacz. Odsyłacze można tworzyć do takich elementów jak nagłówki, przypisy dolne, zakładki, podpisy i numerowane akapity. W przypadku dodania lub usunięcia zawartości powodującej przeniesienie elementu, do którego odwołuje się dokument, odsyłacz można zaktualizować.
Wykonaj dowolną z następujących czynności: 
Tworzenie odsyłacza 
Wstawiane odsyłacze mogą kierować do dowolnych istniejących elementów numerowanych, nagłówków, zakładek, przypisów dolnych, przypisów końcowych, równań, rysunków i tabel w dokumencie.
1. W menu Widok kliknij polecenie Układ wydruku.
2. Umieść kursor w miejscu, w którym ma się znajdować odsyłacz.
Jeśli na przykład poprzedzasz odsyłacz słowami Aby uzyskać więcej informacji, zobacz, dodaj spację po słowie zobacz, a następnie umieść kursor po tej spacji.
3. W menu Wstaw kliknij polecenie Odsyłacz.
4. W menu podręcznym Typ odsyłacza kliknij rodzaj elementu, do którego chcesz się odwołać. 
5. W menu podręcznym Wstaw odsyłacz do kliknij opis, który ma być wyświetlany w dokumencie.
Na przykład w przypadku tworzenia odsyłacza do tabeli wybranie pozycji Wyżej/niżej powoduje wstawienie wyrazu „powyżej”, jeśli tabela znajduje się powyżej odsyłacza.
6. W polu Dla którego podpisu kliknij określony element, do którego ma się odwoływać odsyłacz.
Uwaga    Jeśli nie chcesz, aby odsyłacz był hiperłączem, które można kliknąć, wyczyść pole wyboru Wstaw jako hiperłącze.
7. Kliknij przycisk Wstaw.
Aktualizowanie odsyłacza z jednej strony na inną 
Tej procedury należy użyć, gdy element, którego dotyczy odsyłacz, został przeniesiony z jednej strony na inną. Na przykład jeśli w dokumencie wstawiono odsyłacz do tabeli, która została następnie przeniesiona na inną stronę, należy zaktualizować ten odsyłacz.
1. W menu Widok kliknij polecenie Układ wydruku.
2. Wykonaj jedną z następujących czynności: 
	Efekt 
	Wykonaj te czynności 

	Aktualizowanie określonego odsyłacza
	Wskaż odsyłacz, naciśnij klawisz CONTROL , kliknij odsyłacz, który chcesz zaktualizować, a następnie kliknij pozycję Aktualizuj pole.

	Aktualizowanie wszystkich odsyłaczy w dokumencie
	Zaznacz cały dokument, naciśnij klawisz CONTROL i kliknij w dowolnym miejscu dokumentu, a następnie kliknij pozycję Aktualizuj pole.


1. Uwaga   Jeśli jest widoczny tekst Błąd! Nie zdefiniowano zakładki. lub Błąd! Nie można odnaleźć źródła odwołania., to elementu, do którego odwołuje się odsyłacz, nie ma już w dokumencie.
Używanie zakładek[footnoteRef:4] [4:  Źródło: https://support.office.com/pl-pl/article/U%C5%BCywanie-zak%C5%82adek-97ec4139-fcf7-4a6a-8034-9524870d3821?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL] 

Element zakładka wskazuje wyraz, sekcję lub lokalizację w dokumencie, które zostały przez użytkownika nazwane i zidentyfikowane na potrzeby późniejszych odwołań. Zakładkę można utworzyć na przykład w celu oznaczenia tekstu, który ma zostać sprawdzony w późniejszym czasie. Zamiast przewijać dokument w celu wyszukania tekstu, można szybko przejść do odpowiedniego miejsca, korzystając z zakładki.
Wykonaj dowolną z następujących czynności: 
Dodawanie zakładki 
1. W menu Widok kliknij polecenie Układ wydruku.
2. Kliknij miejsce, w którym chcesz wstawić zakładkę.
3. W menu Wstaw kliknij polecenie Zakładka.
4. W obszarze Nazwa zakładki wpisz lub wybierz odpowiednią nazwę.
Uwaga   Nazwy zakładek muszą się rozpoczynać od litery, mogą składać się najwyżej z 40 znaków i nie mogą zawierać spacji. Zakładki mogą zawierać litery, cyfry lub podkreślenia ( _ ).
5. Kliknij przycisk Dodaj.
Przechodzenie do zakładki 
1. W menu Widok kliknij polecenie Układ wydruku.
2. W menu Edycja wskaż polecenie Znajdź, a następnie kliknij opcję Przejdź do.
3. Na liście Przejdź do kliknij pozycję Zakładka.
4. W menu podręcznym Wprowadź nazwę zakładki kliknij odpowiednią zakładkę, kliknij pozycję Przejdź do, a następnie kliknij przycisk Zamknij.
Pokazywanie zakładek w dokumencie 
1. W menu Plik kliknij polecenie Opcje, a następnie Zaawansowane. 
2. W obszarze Zaawansowane opcje pracy z programem Word w grupie  Pokazywanie zawartości dokumentu zaznacz pozycję Pokaż zakładki.
Uwaga   Zakładki przypisane do elementu są wyświetlane w nawiasach kwadratowych ([ ]). Zakładki przypisane do lokalizacji są wyświetlane jako wskaźnik tekstowy. Nawiasy kwadratowe i wskaźniki tekstowe nie są drukowane. 
Usuwanie zakładki 
1. W menu Widok kliknij polecenie Układ wydruku.
2. W menu Wstaw kliknij polecenie Zakładka.
3. Kliknij nazwę zakładki, którą chcesz usunąć, kliknij przycisk Usuń, a następnie kliknij przycisk Zamknij.
[bookmark: _GoBack]Porada   Aby usunąć zarówno zakładkę, jak i tekst lub obiekt, który jest skojarzony z tą zakładką, należy zaznaczyć tekst lub obiekt w dokumencie, a następnie nacisnąć klawisz DELETE.
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