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LABORATORIUM 05 

Cel zajęć 

Definiowanie pól, zakładek i odsyłaczy. Generowanie spisu treści, spisu tabel, rysunków, bibliografii. 

Zadania 

Zad. 1. 

Zastosuj styl listy wielopoziomowej do przygotowania numeracji dla nagłówków poziomu 1, 2 i 3. 

Definiując styl należy zadbać o dołączenie do numeru bieżącego poziomu numeru z poziomu poprzedniego 

dodając po każdym numerze symbol kropki. W tabeli poniżej podane zostały dodatkowe ustawienia stylu: 

 

Poziom Położenie Styl przypisany do 

poziomu Wyrównanie Wcięcie tekstu 

1 0 cm 0,7 cm Nagłówek 1 

2 0 cm 1,2 cm Nagłówek 2 

3 0 cm 1,8 cm Nagłówek 3 

 

Zad. 2. 

Zbuduj dwustopniową numerację dla rysunków i tabel w tekście dokumentu. Wykorzystaj utworzone pola 

w opisach wszystkich tabel i rysunków. Przed rysunkami i tabelami w tekście dokumentu dodaj zdanie 

odwołujące się do tego rysunku i tabeli – wykorzystaj podanie poniżej teksty. 

 

Element Zdanie wprowadzające 

Rysunek 1 Idea rozliczeń cyklicznych została przedstawiona na rys. 1.1. 

Tabela 1 Metody wysyłki ze sklepu Microsoft Store zostały zestawione w tab. 2.1. 

Tabela 2 i 

Rysunek 2 

Zdarzenia generowane przez zakup klienta posiadającego Enterprise Agreement 

zostały zebrane w tab. 3.1 a harmonogram płatności takiego klienta został pokazany na  

rys. 3.1. 

 

Uwaga! Odwołania do rysunków i tabel (wyróżnione na czerwono) przygotuj za pomocą mechanizmu 

odsyłaczy. 

Zad. 3. 

Uzupełnij dokument o dwa nowe punkty: Przedmowa (na początku dokumentu) i Bibliografia (na końcu 

dokumentu).  

W przedmowie należy umieścić tekst: 

Dokument został przygotowany w ramach przedmiotu Technologia informacyjna w celu rozwinięcia 

umiejętności obsługi edytora tekstu MS Word. W dokumencie wykorzystane zostały teksty, rysunki oraz 

tabele umieszczone na stronach centrum szkoleniowego oraz pomocy technicznej firmy Microsoft.  

Całość materiału prezentowanego w dokumencie podzielono na trzy rozdziały. W rozdziale pierwszym omówiono 

metody włączania rozliczania cyklicznego subskrypcji Microsoft [1]. Rozdział drugi został poświęcony opcjom 

wysyłki, kosztom i czasom dostawy ze sklepu Microsoft Strore [2]. W rozdziale trzecim omówione zostały transakcje 

klientów posiadających umowę Enterprise Agreement [3]. 

 

W bibliografii przygotuj listę źródeł: 
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1. https://support.microsoft.com/pl-pl/account-billing/w%C5%82%C4%85czanie-rozliczania-

cyklicznego-subskrypcji-microsoft-66f40aee-2317-f74b-40f9-2be7e92f0167 (dostęp z dnia 

13.11.2023) 

2. https://support.microsoft.com/pl-pl/account-billing/opcje-wysy%C5%82ki-koszty-i-czas-dostawy-

63d48e68-3fb8-6d6f-e73f-f321467d6aee (dostęp z dnia 13.11.2023) 

3. https://learn.microsoft.com/pl-pl/partner-center/payout-policy-details (dostęp z dnia 13.11.2023) 

 

Uwaga! Odwołania do źródeł (wyróżnione na czerwono) przygotuj za pomocą mechanizmu odsyłaczy. 

 

Zad. 4. 

Uzupełnij dokument o spis treści, spis tabel, spis rysunków. Spis treści powinien być wstawiony po 

przedmowie a .pozostałe spisy po bibliografii. 


