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Redagowanie dokumentow tekstowych za pomoca Microsoft Word

Instrukcja laboratoryjna nr 3

Sposob redagowania kazdej pracy pisemnej za pomoca edytora tekstowego ma istotny wptyw na
jej oceng. Struktura dokumentu powinna by¢ klarowna i logiczna, a przekaz tre$ci musi by¢ zrozumiaty
dla czytelnika. Praca taka stanowi dowdd na odpowiedni poziom wiedzy autora oraz na jego
umiejetnosci analitycznego i syntetycznego myslenia. Podsumowujac, zarowno tres¢ merytoryczna,
jak i sposob prezentacji majg istotne znaczenie.

Zadanie 1

Celem zadania jest utworzenie wtasnej pracy pisemnej (referatu) w programie Microsoft Word na
zadany przez prowadzacego temat. Nalezy uruchomié¢ program Microsoft Word, a nastepnie Utworzy¢
nowy, pusty dokument i zapisa¢ go wykorzystujac polecenie Plik/Zapisz w swoim katalogu roboczym
pod nazwa zgodna z zadanym tematem.

Wymagania formalne:

a) formatowanie pracy zgodnie z zaleceniami dla autoréw prac dyplomowych na Wydziale
Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Swietokrzyskiej -
https://wzimk.tu.kielce.pl/wp-content/uploads/2019/05/dyplom_zalecenia.docx oraz
wzorcem pracy dyplomowej > https://wzimk.tu.kielce.pl/wp-
content/uploads/2019/05/dyplom_wzorzec.docx; powinna ona zawieraé strone¢ tytutowa, spis
tresci, wstep, rozdziaty wlasciwe, zakonczenie 1 bibliografie,

b) minimalna obj¢tos$¢ pracy: 10 stron (w tym strona tytulowa i spis tresci; nie wliczajac pustych
stron),

C) co najmniej 2 rozdziaty 1 poziomu, a w kazdym z nich minimum 2 podrozdziaty 2 poziomu,

d) co najmniej w jednym miejscu W pracy nalezy takze wykorzysta¢ podrozdziat 3 poziomu,

e) automatyczny spis tresci (dostgpny na karcie Odweotania w grupie Spis tresci); nalezy
pamigtaé, ze aby mozliwe bylo automatycznie wygenerowanie spisu tresci, tytul kazdego
rozdzialu i podrozdzialu musi by¢ odpowiednio oznaczony jako naglowek wybranego
poziomu,

f) co najmniej 2 rysunki,

g) co najmniej 2 tabele,

h) co najmniej 5 pozycji bibliograficznych,

i) co najmniej 1 przypis dolny.

Praca podlega ocenie. Jezeli prowadzacy zajecia wyrazi zgode, prace mozna przygotowac¢ w grupach
2-0sobowych.
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