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Redagowanie dokumentów tekstowych za pomocą Microsoft Word 
 

Instrukcja laboratoryjna nr 3 
 

Sposób redagowania każdej pracy pisemnej za pomocą edytora tekstowego ma istotny wpływ na 

jej ocenę. Struktura dokumentu powinna być klarowna i logiczna, a przekaz treści musi być zrozumiały 

dla czytelnika. Praca taka stanowi dowód na odpowiedni poziom wiedzy autora oraz na jego 

umiejętności analitycznego i syntetycznego myślenia. Podsumowując, zarówno treść merytoryczna, 

jak i sposób prezentacji mają istotne znaczenie. 

 

Zadanie 1 
 

Celem zadania jest utworzenie własnej pracy pisemnej (referatu) w programie Microsoft Word na 

zadany przez prowadzącego temat. Należy uruchomić program Microsoft Word, a następnie utworzyć 

nowy, pusty dokument i zapisać go wykorzystując polecenie Plik/Zapisz w swoim katalogu roboczym 

pod nazwą zgodną z zadanym tematem.  

 

Wymagania formalne: 

a) formatowanie pracy zgodnie z zaleceniami dla autorów prac dyplomowych na Wydziale 

Zarządzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Świętokrzyskiej  

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 zawierać stronę tytułową, spis 

treści, wstęp, rozdziały właściwe, zakończenie i bibliografię, 

b) minimalna objętość pracy: 10 stron (w tym strona tytułowa i spis treści; nie wliczając pustych 

stron), 

c) co najmniej 2 rozdziały 1 poziomu, a w każdym z nich minimum 2 podrozdziały 2 poziomu, 

d) co najmniej w jednym miejscu w pracy należy także wykorzystać podrozdział 3 poziomu, 

e) automatyczny spis treści (dostępny na karcie Odwołania w grupie Spis treści); należy 

pamiętać, że aby możliwe było automatycznie wygenerowanie spisu treści, tytuł każdego 

rozdziału i podrozdziału musi być odpowiednio oznaczony jako nagłówek 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. Jeżeli prowadzący zajęcia wyrazi zgodę, pracę można przygotować w grupach 

2-osobowych. 
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