ODWOtLANIA

SPIS TRESCI, ILUSTRACJI, TABEL, WYKRESOW

1. W nowym dokumencie tekstowym umies¢ krétkie opisy komputeréw przenosnych
(komputer PC, laptop, smartfon). Informacje dot. zrédet informacji (www) wpisz na koncu
dokumentu. Przed kazdym opisem dodaj tytut (nazwe urzadzenia).

2. Obok kazdego opisu wstaw odpowiadajgce sprzetowi zdjecie.

3. Pod kazdg ilustracjg wstaw podpis.

4. Ponizej opisu urzadzenia wstaw tabelke (podpisang Tabela 1..) z podstawowymi danymi
dot. urzadzenia.

5. Na podstawie tytutdw opiséw komputeréw (nagtéwek 1) utworz spis tresci
(menu Odwotania/ Spis tresci/Niestandardowy spis tresci).
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6. Pod spisem tresci utworz spis llustracji (tgcze do podpisdw) i spis tabel (acze do tabel).
7. Zapisz plik pod nazwg ,,Komputery”

Wynik pracy:

Laptop

Laptop (z ang. fop, podotek, + top, wierzch), notebook (z ang. notebook, notatnik,
zeszyt) — rodzaj przencinego komputera osobistego. Do podtypow laptopow
moina zaliczyé ultrabookiinetbooki. Urzadzeniami mnigjszymi od laptopow
sg tablety i smartfony, ktére rowniei sg przenosnymi komputerami, cho¢ nie sg
zgodne z IBM PC.2

Rysunek 2. Loptop ., . , . T
Aby scali¢ nalezy zaznaczy¢ dwie komarki,

nacisna¢ PPM oraz ,,Scal komorki”

Laptop
Przekatna ekranu 15,6 cali
System operacyjny Windows 10
WielkosE pamieci RAM 8 GB
Typ procesora Dwurdzeniowy

Tobela 2. Przyktodowe dane laptopa

PRZYPISY

1. Odszukaj opcje wstawiania przypisu

2. Utwoérz przypisy dolne do podpisow pod zdjeciami lub do wybranych zdan, tytutdw,
wskazujgc zrodto (z konca dokumentu)

3. Po wstawieniu przypiséw usun adresy z korica dokumentu

4. Zapisz plik pod tg sama nazwa



BIBLIOGRAFIA

Jezeli dysponujemy juz przypisami to mozemy przy stowach, dla ktérych utworzony jest
przypis, utworzy¢ réwniez cytat oraz petng biografie.
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Wstawianie cytatu:

Klikamy w tekscie przy nr przypisu nastepnie menu Odwotania / Wstaw cytat / Dodaj nowe
zrédto (wypetniamy odpowiednie pola) lub na odwrét (Zarzadzaj Zrédtami / Nowe)

Wstawianie bibliografii:

Majgc juz oznaczone cytaty przechodzimy na koniec dokumentu, nastepnie menu Odwofania
/ Bibliografia i ja wstawiamy sformatowana wg. wtasnego uznania.

EE’D - ! Aktualizuj cytaty i bibliografie

Bibliografia
Mickiewicz, A. (2021). Pan Tadeusz. G&P.

Zeromski, 5. (2017). Przedwiosnie. Siedmiorog.

Kasowanie cytatu: zaznaczamy dany wstawiony cytat i usuwamy

Kasowanie pozycji z Bibliografii: Odwotania / Zarzadzaj zrédtami / Biezaca lista — usuwamy
dany cytat w prawej tabeli. Klikamy na biografie w tekscie i aktualizujemy cytaty i biografie

INDEKS

Wstaw indeks na konicu dokumentu (lista stow z ich lokalizacjg na danej stronie, na ktorej sie
znajdujg). Stowa, ktére powinny znalezé sie w indeksie na koncu: KOMPUTER, LAPTOP,

SMARTFON.
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Wstawianie indeksu

1. Zaznacz dane stowo, ktére ma znalez¢ sie w indeksie nastepnie Odwotania / Oznacz
wpis / Oznacz wszystko — aby wszystkie stowa z dokumentu (np. komputer) znalazty
sie w indeksie.

2. Wybierz styl indeksu Formalny wciety z 3 kolumnami

3. Zapisz plik pod tg samg nazwa
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Kamputer e 1 Laptom e 2 Srmartfon . 3

Pomocne: https://www.youtube.com/watch?v=EJcyg7D Kco



https://www.youtube.com/watch?v=EJcyg7D_Kco

