Zestawienie tematów do sprawdzianu z Worda

1. Formatowanie czcionki

a) Krój czcionki, Styl czcionki, Wielkość,

b)  Odstępy miedzy znakami, Animacje

2. Formatowanie akapitu

a) Wyrównanie tekstu

b) Odstępy między wierszami

c) Wcięcia akapitów

d) Odstępy między akapitami

e) Obramowywanie i cieniowanie akapitów

3. Tabele

a) Tworzenie tabel

b) Dodawanie wierszy i kolumn

c) Łączenie komórek tabeli

d) Dzielenie komórek tabeli

e) Obramowania tabeli

f) Cieniowanie komórek tabeli

g) Wyrównywanie tekstu w komórce

4. Tworzenie Hiperłączy

a) Do tekstu umieszczonego w bieżącym dokumencie 

b) Do zakładki umieszczonej w bieżącym dokumencie.

c) Do innego dokumentu

5. Edycja tekstu

a) Kopiowanie, wycinanie i wklejanie

b) Wklejanie specjalne; wstawianie tekstu nie sformatowanego łączy i hiperłączy

6. Wypunktowanie i numerowanie akapitów

a) Wypunktowanie 

b) Numerowanie

c) Konspekty numerowe – modyfikowanie ustawień konspektu

7. Sprawdzanie pisowni

8. Korzystanie z Tezaurusa (słownika wyrazów bliskoznacznych)

9. Autokorekta tekstu

10. Wstawianie:

a) Zakładek

b) Odsyłaczy

c) Rysunków

d) Wykresów 

e) Równań

f) Pól tekstowych

g) Obiektów

11. Automatyczne tworzenie spisów treści, rysunków, tabel i równań, i indeksów

12. Autokorekta tekstu

13. Korespondencja seryjna

a) Listy seryjne

b) Etykiety adresowe

c) Koperty

14. Zabezpieczanie dokumentów przed odczytem lub modyfikacją

15. Modyfikacja pasków narzędzi - tworzenie własnego paska narzędzi

16. Makroinstrukcje

a) Tworzenie makr

b) Przypisywanie makr do klawiszy skrótów i przycisków na pasku narzędzi 

17. Style

a) Modyfikowanie istniejącego stylu

b) Tworzenie nowego stylu

c) Zarządzanie stylami, przenoszenie styli pomiędzy dokumentami, przypisywanie stylu do szablonu

18. Korzystanie z szablonów

a) Otwieranie istniejących szablonów

b) Tworzenie własnych szablonów

19. Rysowanie

a) Tworzenie obiektów graficznych 

b) Grupowanie i rozgrupowywanie obiektów

c) Wordart
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