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Wprowadzenie

Opracowanie zawiera tematycznie pogrupowane zestawy zadah oraz zbior
dokumentéw, ktére sa wykorzystywane jako dokumenty zrodiowe (dokumenty do
redagowania). Kazde zadanie sklada sie z opisu wymagan dotyczacych
redagowanego dokumentu oraz wzoru dokumentu jaki ma powsta¢ po jego
wykonaniu. W zaleznosci od potrzeb ¢wiczacy moze wykonac zadanie:

* zgodnie z wymaganiami wynikajagcymi z jego tresSci oraz na podstawie

zamieszczonego wzoru dokumentu,

* tylko na podstawie zamieszczonego w zadaniu wzoru dokumentu.

Do zbioru dokumentéw Zrédtowych’ (folder TEKSTY) ¢wiczacy ma dostep
poprzez srodowisko sieciowe lub otrzymuje je na dyskietce.

Dokumenty wytworzone proponuje sie przechowywac¢ w folderze PISMA NO90
lokalizacje okresla nauczyciel np. Pulpit).

' Uwaga! Redagujac dokument zrédk)wy nalezy zwréci¢é uwage na jego zgodno$¢ co do tresci
| ksztattu z dokumentem wynikowym przedstawionym w ostatnim punkcie zadania (wzér dokumentu po
edycji).



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 1. Uruchomienie edytora, ustalenia edytorskie.

Zadanie nr 1.1.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Ustali¢ warunki pracy. W oknie edytora majgq by¢ widoczne:
e Paski narzedzi: standardowy, formatowanie.
¢ Linijka pozioma i pionowa.
e Paski przewijania poziomego i pionowego.
¢ Granice tekstu.
¢ Znaki niedrukowalne.
3. Wymagania redakcyjne:
e Papier: rozmiar - A4 (210 x 297 mm); orientacja - w pionie.
e Marginesy: gérny - 3 cm; dolny - 2 cm; lewy i prawy - 2.5 cm.
* Nagtéwek i stopka od krawedzi -1.25 cm.
e Czcionka: Arial; rozmiar -12; styl - normalny.
*« Wyrdwnanie - do lewej i prawej (justowanie).
4. Napisac¢ ponizszy tekst.

Tworzenie dokumentu

Pojecia:

Dokument - (nazwa) okre$lenie catosci redagowanego tekstu wraz z informacjag
Scisle definiujaca jego zewnetrzng posta¢. Dokument skiada sie z sekciji.

Sekcja - jest to czesS¢ dokumentu, dla ktérej uklad strony i inne ustawienia sg (moga
by¢) rézne niz w innych fragmentach dokumentu.

Akapit - jest to czes¢ tekstu pomiedzy dwoma nacisnieciami klawisza Enter.
Nagtowek - krétka informacja pojawiajaca sie u gory strony (podobnie jak stopka -
u dotu strony).

Przypis - informacja uzupetniajgca znajdujgca sie pod zasadniczym tekstem lub na
koncu strony.

5. Zachowac dokument jako tekstll.doc w folderze PISMA.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem Word.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 1. Uruchomienie edytora, ustalenia edytorskie.

Zadanie nr 1.2.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Ustali¢ warunki pracy. W oknie edytora maja by¢ widoczne:
¢ Paski narzedzi: standardowy, formatowanie.
¢ Linijka pozioma i pionowa.
e Paski przewijania poziomego i pionowego.
* Granice tekstu.
* Znaki niedrukowalne.
3. Wymagania redakcyjne:
* Papier: rozmiar - A4; orientacja - w pionie.
* Marginesy: goérny - 2.5 cm; dolny - 2 cm; lewy - 3 cm; prawy - 3 cm.
» Nagtowek i stopka od krawedzi -1.25 cm.
» Czcionka: Times New Roman; rozmiar -12; styl - normalny.
* Wyrdéwnanie - do lewej i prawej (justowanie).
4. NapisaC ponizszy tekst.

Word dla Windows w wersji 97 to w wiekszo$ci mocno unowocze$niona wersja juz
istniejgcego programu; potrafi on tgczy¢ informacje pochodzace z innych programoéow
(arkusze kalkulacyjne, bazy danych, grafika itp.) i zapewnia ich automatyczng
kalkulacje, kiedy ulegajg zmianie.

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwos$ciach jak Word moze na poczatku wywotywac
pewne onie$mielenie. A jego opanowanie przypomina troche gre w szachy czy na
skrzypcach - mozna spedzi¢ reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek i
technik. Word nie tylko pamieta napisany tekst, pamieta rowniez jego forme. Word
§ledzi - pamietaj! Bardzo subtelnie informuje o stabosciach (pisownial). Word to
wspaniaty produkt i efekt wspdtpracy ludzi i firm.

Word to potegal

Wyrazi wszystko!

Word to poezja!

Czapki z gtow!

5. Zachowa¢ dokument jako tekstl2.doc w folderze PISMA.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem Word.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 1. Uruchomienie edytora, ustalenia edytorskie.

Zadanie nr 1.3.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Wymagania redakcyjne:
» Papier: rozmiar - A4 (210 x 297 mm); orientacja - w pionie.
» Marginesy: goérny - 3 cm; dolny - 2 cm; lewy - 3 cm; prawy -1.8 cm.
+ Nagtéwek i stopka od krawedzi -1 cm.
» Czcionka: Times New Roman; rozmiar -12; styl - normalny.
» Dla akapitéw poprzedzony literami A, B: wciecie z lewej - 0.5 cm; wciecie
specjalne i wciecie z prawej - 0 cm.
* Wyrdéwnanie - do lewej | prawej (justowanie).
3. Napisac ponizszy tekst.

Zadania i funkcje kontroli

Celem koncowym kazdej kontroli jest podniesienie sprawnosci dziatania organizacji przez

usuwanie nieprawidtowosci, jej przyczyn i zrédet oraz pobudzenie dziatan konstruktywnych.

Tak ogolnie ujety cel kontroli konkretyzuje sie poprzez funkcje szczegdtowe. Wyr6znia sie

dwie takie funkcje:

A. Funkcje ochronng kontroli (zapobiegajaca), polegajagcg na zabezpieczeniu przed
pomniejszaniem sprawnos$ci organizacji, wyrazajacym sie w stratach materialnych (np. zia
jako$é wyrobow).

B. Funkcje kreatywng (inspirujaca), ktéra speilnia sie w pobudzaniu i inicjowaniu dziatan
stuzacych podnoszeniu sprawnosci funkcjonowania organizaciji.

Funkcja kreatywna jest podstawag kontroli funkcjonalnej. Reprezentuje ona bowiem

merytorycznie kompletne ogniwa i stanowiska pracy, ktére dziatajg na linii podstawowych

celow organizacji. Natomiast funkcja ochronna jest przede wszystkim silnie zwigzana

z kontrolg instytucjonalna. Podziat ten jest oczywiscie uproszczony. Obie funkcje przeplataja

sie, granica miedzy nimi jest ptynna.

Podstawowy podziat funkcji kontroli dokonany zostat z punktu widzenia jej celu. Natomiast na

nizszym stopniu uogodlnienia funkcje kontroli dzieli sie na: informacyjna, instruktazowa,

pobudzajacy i profilaktyczna.

Funkcja informacyjna (sygnalizacyjna) kontroli jest realizowana przez dostarczanie organowi

zarzadzajacemu informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji.

Funkcja instruktazowa kontroli realizowana jest przez doradztwo, pomoc kontrolujacego

w stosunku do kontrolowanego - w formie porady, interpretacji przepisow, instruowania itp.

Funkcja pobudzajgca kontroli polega na stosowaniu Srodkdéw stymulujacych, ktore

w konstruktywny sposob beda wykorzystywane w usprawnianiu pracy.

Kazda kontrola spetnia funkcje profilaktyczng, ktora ujmuje sie jako zapobieganie

niekorzystnym zjawiskom. Istniejg trzy jej elementy:

- kontrola jako ,,straszak”, co wynika z samego faktu jej istnienia;

- zapobieganie negatywnym skutkom podejmowanych decyzji;

- dziatalno$¢ profilaktyczna organéw kontroli.

5. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.
6. Zachowac dokument jako tekstl13.doc w folderze PISMA.
7. Zakonczy¢ prace z edytorem Word.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 1. Urucbomienie edytora, ustalenia edytorskie.

Zadanie nr 1.4.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Wymagania redakcyjne:
« Papier: rozmiar - 210 x 297 mm; orientacja - w pionie.
e Marginesy: goérny - 3 cm; dolny - 2 cm; lewy - 3 cm; prawy -1.8 cm.
» Nagtowek i stopka od krawedzi -1 cm.
 Dla wszystkich akapitobw wciecia: z lewej i prawej - 0 cm; wciecie
specjalne -1.5 cm.
* Wyréwnanie - do lewej i prawej.
» Czcionka: Times New Roman; rozmiar -12; styl - normalny.
3. Napisa¢ ponizszy tekst (znaki, ktérych nie ma na klawiaturze mozna uzyskac
poleceniem Wstaw wskazujgc opcje Symbol).

Pare stow o systemie pomocy

Jest w tym troszke ironii, ze Word dla Windows ma tak wiele kontekstowych
systemow pomocy, iz ich opis zajmuje kilka stron. Edytor wyposazono w trzy rodzaje
kontekstowych systemdw pomocy: tematowego, ekranowego i przeznaczonego specjalnie dla
uzytkownikow WordPerfecta. Aby zobaczy¢ przeglad systeméw pomocy Worda, nalezy
wybra¢ polecenie Pomoc Spis tresci....

System pomocy edytora Word sktada sie z nastepujacych dziedzin tematycznych:

Spis procedur (wedtug rozdziatbw podrecznika). Instrukcje "krok po kroku",
pokazujace sposéb wykonania okreslonej czynnosci.

Przyktady. Obrazowe przyktady, pomocne w nauce Worda.

Word w skrocie. Wskazdwki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik po
tcmiinologii, poleceniach i klawiaturze.

Programowanie w edytorze Word. Kompletny opis jezyka makropoleeenn WordBasic
(opis wjezyku angielskim).

Obstuga klienta. Jak uzyska¢ wsparcie ze strony stuzb obstugi klienta, by w pekni
wykorzysta¢ mozliwosci programéw firmy Microsoft.

Kazda z wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdzialy. Na przykiad spis
procedur obejmuje:

Podstawy Worda.

Obsz.ar roboczy Worda.

Pisanie i edycja.

Pisanie i poprawianie.

Szukanie i zastepowanie.

Autokorekta i Autotekst.

Narzedzia edycyjne i korekcyjne.

Fomiatowanie tekstu.

Formatowanie znakdw w tekscie.

Formatowanie akapitow.

Formatow anie i sortowanie list.

Formatowanie automatyczne i style.

Szablony dokumentéw.

5. Zachowa¢ dokument jako tekstl4.doc w folderze PISMA.
6. Zakoniczy¢ prace z edytorem Word.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 2. Edycja dokumentu.

Zadanie nr 2.1.

1. Otworzy¢ do edycji dokument tekstll.doc (utworzony w zadaniu nr 1.1.).

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 13. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 3-5-9.

3. Dla wszystkich akapitéw wciecie specjalne (pierwszego wiersza) -1.5 cm.

4. Dla tytutu ,,Tworzenie dokumentu" rozmiar czcionki -14.

5. Akapit z definicjg pojecia ,,Dokument” wyréwnanie - do prawej | lewej
(justowanie).

6. Akapit z definicja pojecia ,,Sekcja" wyréwnanie - do prawej.

7. Akapit z definicjg pojecia ,,Przypis" - wysrodkuj.

8. Akapit z definicja pojecia ,,Nagtowek" wyréwnanie - do lewej.

9. Akapit z definicjg pojecia ,,akapit" nalezy sformatowa¢ nastepujgco:

Czcionka - Times New Roman.
Rozmiar -10.
Styl: kursywa, pogrubiony.
Wciecie specjalne -1 cm.
Wciecie z lewej - 3 cm.
Wciecie z prawej -12 cm (na linijce liczac od lewego marginesu).
Wyrdéwnanie - do lewe.
Odstepy przed i po (akapicie) - 6 punktow.
Odstepy miedzy wierszami - pojedyncze.
10. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
11. Zachowa¢ dokument jako dok21 .doc w folderze PISMA.
12. Zakonhczy¢ prace z edytorem.
13. Wz6r dokumentu po edycji: _ _

Tworzenie dokumentu

Pojecia:

Akapit -jest to czes¢ tekstu pomiedzy dwoma
nacisnieciami kiawisza Enter.

Sekcja - \esi to czes¢ dokumentu, dla ktérej uktad strony i Inne ustawienia sg
(moga by¢) rézne niz w innych fragmentach dokumentu.

Dokument - {nazwa) okreslenie catosci redagowanego tekstu wraz
z Informacjq Scisle definiujgca jego zewnetrzna posta¢. Dokument sktada sie z sekcji.

Przypis - informacja uzupetniajgca znajdujgca sie pod zasadniczym tekstem
lub na koncu strony.

Nagtéwek - krétka informacja pojawiajgca sie u gory strony (podobnie iak
stopka - u dotu strony).



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 2. Edyga dokunr>entu.

Zadanie nr 2.2.

1
2.

©®~No

Otworzy¢ do edycji dokument tekstl2.doc (utworzony w zadaniu 1.2.).
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-/5.
Dla wszystkich akapitow:
* Wiciecia z lewej i prawej -1 cm.
» Wociecie specjalne (pierwszego wiersza) -1 cm.
* Wyrdwnanie - do lewej i prawej (justowanie).
» Czcionka: Times New Roman; rozmiar -12; styl - normalny.
Akapit zaczynajacy sie od stéw ,Word nie tylko pamieta..." nalezy sformatowac
nastepujgco:
Czcionka - Arial.
Rozmiar - 10.
Styl: kursywa, pogrubiony.
Wciecie specjalne -1 cm.
Wciecia z lewej | prawej - 3 cm.
Wyréwnanie - do lewej | prawej.
V\Vkorzystujac technike kopiowania i wklejania tekstu oraz w poleceniu Format =>
Czcionka opcje: wersaliki, kapitaliki. Indeks goérny i dolny nalezy sformatowac
hasta o potedze edytora (on tego nie zapomni!).
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
Zachowac¢ dokument jako dok22.doc w folderze PISMA.
Zakonczy¢ prace z edytorem.
Wz6r_dokumentu po edyciji: 5

Word dla Windows w wersji 97 to w wiekszosci mocno
unowoczes$niona wersja juz istniejagcego programu; potrafi on tgczyc
informacje pochodzace z innych programéw (arkusze kalkulacyjne, bazy
danych, grafika itp.) i zapewnia ich automatyczna kalkulacje, kiedy ulegajg
zmianie.

Word nie tylko pamieta napisany tekst, pamieta
rowniez jego forme. WORD $ledzi - pamietali Bardzo
subtelnie Informuje o stabosciach (pisownia!).

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak Word moze na
poczatku wywotywaé pewne onie$mielenie. A jego opanowanie przypomina
troche gre w szachy czy na skrzypcach - mozna spedzi¢ reszte z>cia
codziennie uc/j*c sie nowych sztuczek i technik.

Word to wspaniaty produkt - efekt wspdtpracy tudzi
i firm.
WORD to potega!

Wyrazi wszystko!
WORD to poezja!

WORD TOPOTEGA C zapki z gtéw! WORD TO POTEGA!

| VyraZ I* =5zystko!

10



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 3. Wyliczanie i numerowanie, przypisy.

Zadanie nr 3.1.

1
2.

»

© No O

9.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl4.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-/8.

Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Dla wszystkich akapitow: wciecie specjalne (pierwszego wiersza) -1.5 cm;

wciecia z lewej iprawej - 0 cm.

Czcionka: Times New Roman; rozmiar -10; wyréwnanie - do lewej | prawej.

Dla tytutu ,,Pare stéw o systemie pomocy” rozmiar czcionki -

Dla przypiséw: czcionka Times New Roman; rozmiar -10.

Przy numerowaniu wielopoziomowym (konspekty numerowane) przyjg¢ szablon
liczbowy (taki jaki zastosowano we wzorze dokumentu).

Sprawdzi¢ poprawnosc pisowni.

10. Zachowac¢ dokument jako dok31~doc w folderze PISMA.
11 .Wz6r dokumentu po edycji: *

Pare stéw o systemie pomocy
Jest w tym troszke ironii, ze Word dla Windows ma tak wiele kontekstowych systeméw

pomocy, iz ich opis zajmuje kilka stron. Edytor wyposazono w trzy rodzaje kontekstowych systeméw
pomocy:

» tematowego,
» ekranowego
 iprzeznaczonego specjalnie dla uzytkownikow WordPerfecta**” .
Aby zobaczy¢ przeglad systeméw pomocy Worda, nalezy wybraé polecenie
Pomoc => Spis treici...
System pomocy edytora Word skiada sie z nastepujacych dziedzin tematycznych:
m  Spis procedur ". Instrukcje "krok po kroku", pokazujace spos6b wykonania czynnosci.
m Przykiady. Obrazowe przyktady, pomocne w nauce Worda.
m Word w skrdcie. Wskazowki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik po
terminologii, p>oleceniach i klawiaturze.
m Programowanie w edytorze Word. Kompletny opis jezyka makropoleeern WordBasic”.
m Obstuga klienta. Jak uzyska¢ wsparcie ze strony stuzb obstugi klienta, by w petni
wykorzysta¢ mozliwosci programéw firmy Microsoft.
Kazda z wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdziaty. Na przyklad spis procedur

obejmuje:

1

Podstawy Worda

1.1. Obszar roboczy Worda

1.2. Uzywanie polecen ip6l dialogu
Pisanie i edycja

2.1. Pisanie i poprawianie

2.2. Szukanie i zastepowanie

2.3. Autokorekta i Autotekst: ponowne uzycie tekstu i grafiki
2.4. Narzedzia edycyjne i korekcyjne
Formatowanie tekstu

3.1. Formatowanie znakéw w tekscie
3.2. Formatowanie akapitow

3.3. Formatowanie i sortowanie list
3.4. Formatowanie automatyczne i style

** Pamietaj! Tylko Word daje to co najlepsze!
" Wedtug rozdziatdw podrecznika.
A Opis w jezyku angielskim.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 3. Wyliczanie i numerowanie, przypisy.

Zadanie nr 3.2.

1. Otworzyc¢ do edycji dokument o nazwie tekstl5.doc.

2. Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3/ 8.

3. Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Dla wszystkich akapitow: wciecie specjalne (pienvszego wiersza) - 1 cm; wciecia

Z lewej i prawej - 0 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -10; wyréwnanie - do lewej i prawej.

Dla tytutu ,,Rodzaje kontroli" - rozmiar czcionki 14.

Dla przypiséw: czcionka - Arial, rozmiar -10.

Znaki wypunktowania inumerowania nalezy dobra¢ (punkt 11) zgodnie ze

wzorem dokumentu po edycji.

9. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

10. Zachowa¢ dokument jako dok32.doc w folderze PISMA.

11. Wz6r dokumentu po edycji:

b

© N OO

Rodzaje kontroli*”

Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny. Ocena oznacza sad wartosciujgcy, zawierajgcy
aprobate (lub nie) jakiegos$ stanu rzeczy (dobre, zte) i moze mie¢ charakter wzgledny’. W praktyce i
teorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sg kryteria ocen iwyodrebnione na ich bazie rodzaje
kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest imponujaca, cho¢ coraz czesciej uzywa sie w praktyce kontroli
zasobOw organizacji: finansowych, rzeczowych, spotecznych oraz informacyjnych.

Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajéw kontroli moga byc¢:

Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizaql:
a) kontrola zasobow rzeczowych,
b) kontrola zasob6w spotecznych,
c) kontrola zasobow finansowych,
d) kontrola zasob6w informacyjnych.
Podmiot kontroli:
1) kontrola przez kazdego wykonawce,
2) kontrola przez kierownika.
3) kontrola przez zawodowych kontroleréw.
Przedmiot kontroli:
I. kontrola operacji.
Il. kontrola finansowa,
lll. kontrola dziatann marketingowych.
IV. kontrola prac badawczo-rozwojowych,
V. kontrola aspektow prawnych.
Cechy organizacyjne:

§€ kontrola funkcjonalna,

~ kontrola instytugonalna.
Charakter kontroli:
kontrola formalna,
kontrola merytoryczna,

kontrola dokumentacyjna,
kontrola rzeczowa.

L <<

Ricky W. Gnffin Podstawy zarzadzania organizacjami. V\Vdawnictwo Naukowe PV\" V\farszawa
1996.

’ 2 uwagi na wplyw enrocji, przezy¢ i sytuacji oceniajgcego.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 4. Tabulatory.

Zadanie nr 4.1.
1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6.doc.

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3/ 8.
3. Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

4. Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne - 1lcm; wciecia z lewej
i prawej - 0 cm.

5. Czcionka: Arial; rozmiar -12; wyréwnanie - do lewej i prawej.

6. Dla tytutu ,,V\"mienialno$¢ walut" rozmiar czcionki -14.

7. Dla przypisow: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

8. Ustawi¢ punkty tabulacji: = do lewej: 0.25 cm, 3.5 cm; m dziesietne: 6.5 cm,

9 cm, 11 cm, 13.25 cm.
9. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
10. Zachowac¢ dokument jako dok41.doc w folderze PISMA.
11. Wz6r dokumentu po edyciji:

Wymienialnos$¢ walut®

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie pelnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajéw po kursie ustalonym przez bank centralny. Kurs wymienny
POWINIEN ZAPEWNIAC OPLACALNY EKSPORT | JEDNOCZESNIE OGRANICZAC
NADMIERNY | NIEOPLACALNY IMPORT. Jest to rbwnoznaczne z likwidacjg wszelkich
zadan eksportowych i limitéw importowych, doptat wyréwnawczych i rachunkéw
dewizowych przedsiebiorstw w bankach.

Obowigzek sprzedazy w banku zarobionych dewiz w eksporcie
i swobodny dostep do walut wymienialnych niezbednych do sfinansowania
importu powoduja, ze oficjalny kurs wymienny walut staje sie gtownym
regulatorem obrotow w handlu zagranicznym. Ustalaniem i ogtaszaniem kurséw
walut zajmuje sie bank centralny\ Na przyklad ogloszone 16 kwietnia przez
NBP ( http://www.nbD.DI) kursy walut™ ksztattujg sie nastepujgco:

KURSY WALUT W NBP ogtoszone 16 kwietnia

Rozliczenie z klientami

Kraj Waluta Kurs sredni kupno sprzedaz Kurs tyg.
AUSTRIA 1 szyling 0.2570 0.2540 0.2592 0.2566
DANIA 1 korona 0.4749 0.4695 0.4789 0.4742
JAPONIA 100 jenéw 2.4793 2.4542 2.5038 2.4790
RFN 1 marka 1.8080 1.7880 1.8242 1.8060
USA 1 dolar 3.1195 3.0987 3.1613 3.1300
W. BRYTANIA 1 funt 5.0576 5.0442 5.1462 5.0952
**M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia

Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.

" Warto odnotowa¢, ze do 1990 r. na 150 krajow bedacych cztonkami MFW tylko 45 krajow
utrzymywato wymienialno$¢ zewnetrzng walut.

A Zr6dto: NBP, tabela 74/93 i 73/97.


http://www.nbD.Dl

Marian Urbanek Edytor Word,
Lekcja 4. Tabulatory.

Zadanie nr 4.2.

1
2.

® N oW

9.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl 7.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 + 8.

Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Dla akapitow: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej i prawej - 0 cm.

Czcionka: Times New Roman; rozmiar -10; yyyrownanie - do lewej i prawej.

Dla tytutu ,,Gietda"rozmiar czcionki -14.

Dla przypiséw: czcionka - Arial; rozmiar -10.

Ustawi¢ punkty tabulacji: = do lewej: 0.25 cm, 3.5 cm; m dziesietne: 7 cm,
10.25 cm.

Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

10. Zachowac¢ dokument jako dok42.doc w folderze PISMA.
11. y~6r dokumentu po edyciji:

Gietda™"'

CI Et,DA jest instytucja tworzaca specjalny rynek, na ktdrym spotykaja sia sprzedajacy i kupujacy
papiery wartosciowe, gdzie obowigzujg pewne reguly rynku kapitatowego”. Obroty gietdowe moga
odbywa¢ sie jedynie na podstawie dopuszczenia okreslonych papieréw wartosciowych, gtéwnie akcji
i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

OBLIGACJA jest papierem wartosciowym o statym oprocentowaniu, stanowigcym forma kredytu
udzielonego przez nabywcajej emitentowi.

W Polsce przedmiotem U”sakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapisow na kontach. Obroty na gietdzie zostaja poprzedzone tworzeniem
rynku pierwotnego. Nabyte przez rézne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodza nastepnie do obrotu
na rynku wtornym, czyli na gietdzie.

Akcje dostajg sie na gietde tylko za posrednictwem biur maklerskich. Makler gietdowy jest
posrednikiem, ktéry prowadzi kupno i sprzedaz akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslong
prowizjg. Kursy akcji ksztahuje sie pod wptywem takich czynnikéw jak:

A zyskownosé, tzn. zdolnos¢ do przynoszenia dochodu”

*"stopien ryzyka, czyli mozliwo$¢ poniesienia straty,

ptynnosé, tzn. mozliwos¢ szybkiego spieniezenia.
Kursy akcji z kazdej sesji ogtaszane sa w oficjalnym wykazie zwanym ceduta oraz codziennie
publikowane w réznych dziennikach | http://www.WSj.COm |. Na przyktad:

CIF.I.DA W WARSZAWIE 76 kwietnia
KURS SREDNI
Kraj Waluu W DOLARACH 1 DOLAR-
FRANCJA frank 0.1724 5.8015
DAMA korona 0.1522 6.5682
JAPONIA jen 0.0080 125.6250
RFN marka 0.5796 1.7254
SZWAICARIA frank 0.6816 1.4672
W. BRETANIA funt 1.6207 0.6170

M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- | makroekonomii. Instytut Ksztatcenia
Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993
*Na Swiecie istniejg trzy wielkie gieldy papieréw wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie
i Tokio, a wiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.
AW formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akqi.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 4. Tabulatory.

Zadanie nr 4.3.
1. Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekstl8.doc.

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 + 8.
3. Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

4. Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne - 1cm; wciecia z lewej i prawej -
0 cm.

5. Czcionka: Arial; rozmiar -12; wyréwnanie - do lewej i prawej.

6. Dla tytulu ,,Najwieksi w Ameryce" rozmiar czcionki -

7. Dla przypisow: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

8. Ustawi¢ punkty tabulacji: m do lewej: 0.5 cm; m dziesietne: 9 cm, 12 cm.

9. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

10. Zachowa¢ dokumentjako dok43.doc w folderze PISMA.
11. Wz6ér dokumentu po edyciji: .
Najwieksi w Ameryce®

Z danych opublikowanych przez ,Fortune" wynika, ze minione 12
miesiecy okazato sie dla potentatow zza oceanu rokiem ,,NADZWYCZAJNYCH
ZYSKOW" - tgcznie skoczyly one o 23,3 proc. i przekroczyty 300 mid dolarow.
Przy czym zyski wiekszosci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktore
zwiekszyty sie tgcznie o 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolaréw.

Wielki wygrany rankingu - General Motors - powtOrzyt swoéj sukces
sprzed roku, a jego obroty w 1996 r. przekroczyly 168 mid dolardw.

Klase firm o najwiekszym wzroscie dochodéw otwiera firma komputerowa
specjalizujgca sie w integracji systemow Microage, ktérej zyski skoczyly
w poréwnaniu z 1995 rokiem o 5399 procent.

Najwiekszym przegranym, wedlug ,Fortune”, okazatl sie natomiast
General Mills z branzy spozywczej, ktéry spadt ze 156. na 264. pozycje’.

AMERYKANSCY GIGANCI

Firma przychody zysk

General Motors 168.4 5.0
Ford Motors 147.0 4.4
Exxon 119.4 7.5
Wal-Mart Stores 106.1 31
General Electric 79.2 7.3
IBM 76.0 5.4
AT&T 74.5 5.9
Mobil 72.3 3.0
Chrysler 61.4 3.5
Philip Morris 54.6 6.3
Texaco 44.6 2.0

Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 17
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA ( httD:/mww.Qazeta.pl j.
' Powéd? Znaczna obnizka cen ptatkéw $niadaniowych, na Jaka firma zdecydowata sie na poczatku
ubiegtego roku, i w efekcie spadek przychodéw o 35 proc. (do niespetna 5,5 mid dolaréw).
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekga4. Tabulatory.

Zadanie nr 4.4,

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl9.doc.

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 37 8.

3. Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

4. Dla wszystkich akapitéw: weciecie specjalne - 1lcm; weciecia z lewej
i prawej - 0 cm,

5. Czcionka: Arial; rozmiar -12; wyréwnanie - do lewej | prawej (justowanie).

6. Dla tytutu ,,Najwieksi w Polsce" rozmiar czcionki -14.

7. Dla przypisow: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

8. Ustawi¢ punkty tabulacji: m do lewej: 0.5 cm; m dziesietnie: 9 cm, 12 cm.

9. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

10. Zachowa¢ dokument jako dok44.doc w folderze PISMA.
11. Wz6r dokumentu po edycji:

Najwieksi w Polsce®"

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze" [www.nzq.pl ]
wynika, ze pierwszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich CPN miat
w minionym roku 12,6 mid zt przychodéw.

Drugie miejsce na liscie sporzadzonej przez analitykbw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje
Petrochemia Ptock (ok. 10,5 mid z}), ktéra zepchneta na trzecie miejsce
kolejne panstwowe kolosy: PKO BP i Telekomunikacja Polska.

Mimo, ze polski ranking zdominowany jest przez firmy panstwowe\ pod
wzgledem dynamiki przychodéw na prowadzenie wysuwa sie notowana nha
11. miejscu prywatna holenderska firma handlowa Makro Cash & Carry
(wzrost o 98,9 proc.). Najwyzszg kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze
pochwali¢ sie zajmujgca szésta pozycje Telekomunikacja Polska. Natomiast
najwiekszy przyrost zyskéw miat PKO BP (o 184 procent).

POLSCY GIGANCI

Firma przychody zysk

CPN SA 12.62 0.26
Petrochemia Plock SA 10.47 0.39
Polskie sieci Elektroenerg. SA 10.32 0.10
PKP 8.39 -0.26
PKO BP 7.25 1.30
TPSA 6.65 1.61
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 491 0.31

Fragment art>kuhi ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 17
inMerma /997 GAZETA \VYBORCZA| httD-7Awww.Qazeta DI).
Jest az 62.
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Marian Urbanek Edytor Word.
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Zadanie nr 4.5.

1
2.

ok w

© 0N

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst20.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 12. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 379.

Marginesy: goérny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Dla akapitow: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej i prawej - 0 cm.

Dla akapitobw rozpoczynajacych sie od stéw: "Bilans" oraz ,,Rachunek wynikéw
odstepy przed i po akapicie - 6 punktéw.

Czcionka: Times New Roman; rozmiar -12; wyréwnanie - do lewej i prawej.

Dla tytutu ,,Sprawozdanie finansowe" rozmiar czcionki -14.

Dla przypisow: czcionka - Arial; rozmiar -10.

Ustawi¢ punkty tabulacji: m do lewej: 1 cm, 1.5 cm, 7.5 cm, 8 cm; m do prawej:
7 cm, 15 cm.

10. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

11. Zachowa¢ dokument jako dok45.doc w folderze PISMA.

|12. Wzor dokumentu |00 edycji:

Sprawozdanie finansowe*"
Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajgcy jaki$ aspekt

warunkéw finansowych organizaciji.

Istnieja pewne powszechnie przyjete i wymagane sposoby przygotowania

i prezentacji  sprawozdarn  finansowych. Dwoma sprawozdaniami  finansowymi
przygotowywanymi i uzywanymi przez niemal wszystkie organizacje sg bilans
i rachunek wynikow.

Bilans - jest wykazem aktywOw i zobowigzan organizacji ujetych na okreslony

moment, zwykle koniec roku finansowego organizacji.

Rachunek wynikéw - ujmuje wyniki w pewnym okresie'.

Przyktadowy bilans matego sklepu na daen 31 grudnia 1992 r. (w doi.)

Srodki obrotowe Biezace zobowigzania
Gotowka 10000 Ptatne rachunki 60000
Naleznosci 10000 Rozliczenia miedzyokresowe 20000
Zapasy 140000 Zobowigzania dtugookresowe 150000
160000 230000
Srodki trwale Kapital wkasny
Ziemia 60000 Kapitat akcyjny 200000
Budynki sprzet 400000 Zyski nie podzielone 190000
460000 390000
taczne aktywa 620000 taczne zobowigzania plus 620000

kapitat wiasny

Ricky W. Griffin Podstawy zarzgdzania organizacjami. V\“dawnictwo Naukowe PV\»

Warszawa 1996.
"W przeciwiennstwie do bilansu, ktory stanowi ,fotografie" sytuacji finansowej organizacji na
okreslony moment
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 5. Tabele.

Zadanie nr 5.1.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekstl7a.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 18. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 -i-13.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Czcionka: Times New Roman; rozmiar -10.

Wyréwnanie tekstu - do lewej i prawej (justowanie).

Dla tytutu ,,Gietda™ rozmiar czcionki -14.

Przypisy: czcionka - Arial; rozmiar -10.

Akapit w ramce: wciecie z lewej-2 cm; wciecie z prawej - 2 cm; wciecie
specjalne -1 cm.

. Akapit na szarym tle: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej - 3 cm; wciecie

specjalne - 0 cm.

Dla pozostatych akapitow: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej
i prawej - 0 cm.

Odlegtosc¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 3.12 cm, druga -1.5 cm,trzecla - 3.06 cm,
czwarta - 2.94 cm.

Korzystajac z dostepnych Zrédet Informacji np. z Internetu [ http://www.nzg.pl]
uaktualni¢ dane w tabeli (kolumna ,,kurs Sredni w dolarach").

Wykorzystujac formuty wyliczy¢ na podstawie kolumny ,kurs sredni w dolarach"
moc nabywczg jednego dolara dla danych walut (kolumna ,1 DOLAR =").
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok51.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 5. Tabele.

18. Wz6r dokumentu po edycji:

Gietdan™”

GIELDA jest instytucja tworzaca specjalny rynek na ktérym
spotykajq sie sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie obowigzuja
pewne reguly rynku kapitatowego”.

Obroty gietdowe moga odbywac sie jedynie na podstawie dopuszczenia okreslonych papieréw
wartosciowych, gtdwnie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedgcych cztonkami gietdy.

oapierem wartosciowym o statym oprocentowaniuJ

ttanowigcym forme kredytu udzielonego przez nabywce jej
emitentowi.

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapiséw na kontach. Obroty na gietdzie zostaja poprzedzone tworzeniem
rynku pierwotnego. Nabyte przez rézne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodzg nastepnie do obrotu
na rynku wtérnym, czyli na gietdzie.

Akcje dostajg sie na gietde tylko za posrednictwem biur maklerskich. Makler gietdowy jest
posrednikiem, ktory prowadzi kupno i sprzedaj akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okres$long
prowizje. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikow jak:

fp zyskownosg, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu |,

p stopien ryzyka, czyli mozliwos$¢ poniesienia straty,

p ptynnos¢, tzn. mozliwos¢ szybkiego spieniezenia.

Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedulg oraz codziennie
publikowane w réznych dziennikach i http://wwW.ft.COm j w formie tabelarycznej lub na wykresie.
Na przyktad kurs walut:

GIELDA w LONDYNIE 16 kwietnia
KURS SREDNI
Kraj Waluta W DOLARACH 1DOLAR -
FRANCJA frank 0.1724 5.8015
DANIA korona 0.152 6.5682
RFN marka 0.5796 1.7254
SZWAICARIA frank 0.6816 1.4672
W. BRYTANIA funt 1.6207 0.6170

M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia
Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
’ Na Swiecie istniejg trzy wielkie gietdy papieréw wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie
i Tokio, a wiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.
AW formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 5. Tabele.

Zadanie nr 5.2.

11.

12.

13.

14.
15.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl 6a.doc.
Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-~14.
Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.
Marginesy: goérny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.
Czcionka: Arial; rozmiar -12.
Wyrdéwnanie tekstu - do lewej | prawej (justowanie).
Dla tytutu “V\"mienialnos¢ walut" rozmiar czcionki -14.
Przypisy: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.
Akapit na szarym tle: wciecie z lewej - 1.5 cm; wciecie z prawej - 1 cm; wciecie
specjalne - 0 cm.
Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm; wciecie z prawej -1.25 cm.

. Dla pozostatych akapitéw: wciecie specjalne -1 cm; weciecia z lewej

| prawej - 0 cm.

Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 3.04 cm, druga - 2.19 cm, trzecia-
2.54 cm, czwarta - 2.34 cm, pigta - 2.41 cm, sz6sta -1.98 cm.

Korzystajac z dostepnych Zzrédet informacji np. z Internetu [ http://www.nbp.pl]
uaktualni¢ dane w tabeli (kolumny: .kupno", ,,sprzedaz", ,kurs tygodnia").
Wykorzystujac formuty wyliczy¢ na podstawie kurséw kupna | sprzedazy wartosci
kurséw Srednich poszczegoélnych walut.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok52.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 5. Tabele.

16. Wzdor dokumentu po edyciji;

Wymienialnos¢ walut*)

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest

rownoczesne

wprowadzenie petnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny’.

ipowinien zapewnia¢ optacalny eksport
linrbwnoczesnie"oflranicza¢ nadmierny i nieotfacalny import.

Jest to rownoznaczne z likwidacja:
wszelkich zadan eksportowych,
limitbw importowych,
doptat wyréwnawczych,

>achunkow dewizowcach przedsiebiorstw w bankach.

Obowigzek sprzedazy w banku

zarobionych dewiz

w eksporcie

i swobodny dostep do walut wymienialnych niezbednych do sfinansowania
importu powodujg, ze oficjalny kurs wymienny walut staje sie gléwnym
regulatorem obrotéw w handlu zagranicznym.

Na przykiad ogtoszone 16 kwietnia, przez NBP f www.nbp.pl ] kursy walut™
(dla wybranych panstw) ksztaltuja sie nastepujaco:

KURSY WALUT W NBP

ogtoszone 16 kwietnia

t @ . . . .
Rozliczenie z klientami Kurs
Kraj Waluta Kurs sredni kupno sprzedaz tygodnia
AUSTRIA 1szyling 0.2570 0.2540 0.2592 0.2566
DANIA 1 korona 0.4749 0.4695 0.4789 0.4742
JAPONIA 100 jenéw 2.4793 2.4542 2.5038 2.4790
RFN 1 marka 1.8080 1.7880 1.8242 1.8060
USA 1 dolar 3.1195 3.0987 3.1613 3.1300
¢ M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia

Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
“Warto odnotowaé¢, ze do 1990 r. na ISO krajow bedacych czionkami MFW tylko 45 krajow

utrzymywato wymienialno$¢ zewnetrzng walut.
*Zrodto: NBP, tabela 74/93 i73/97.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 5. Tabele.

Zadanie nr 5.3.

1
2.

©o~No G A

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekstl9a.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 4-714.

Wymienionych ,,gigantéw" przedstawi¢ w formie tabelarycznej wykorzystujac
funkcje przeksztatcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy z tekstu
przeksztalcanego usunac¢ zbedne znaki tabulacji stanowigce kryterium podziatu
na kolumny (wystgpienie tabulatora odpowiada za utworzenie jednej kolumny
w tabeli).

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyréwnanie tekstu - do lewej i prawej (justowanie).

Dla tytutu ,,Najwieksi w Polsce" rozmiar czcionki -14.

Przypisy: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

. Akapit na jasnoszarym tle: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej - 1cm;

wciecie specjalne -1 cm.

Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm; wciecie z prawej -1 cm.

Dla pozostatych akapitéw: weciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej
i prawej - 0 cm.

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 6.4 cm, druga - 2.5 cm, trzecia - 2.2 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok53.doc w folderze PISMA.



Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 5. Tabele.

17. Wz6r dokumentu po edycji:

Najwieksi w Polsce®

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze)
fwww.nzq.pl ] wynika, ze pierwszy w rankingu stu najwiekszych
Ifirm polskich CPN mial w minionym roku 12,6 mid zt
[przychoddw.

Drugie miejsce na liscie sporzadzonej przez analitykbw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje
Petrochemia Ptock (ok. 10,5 mid zl), ktéra zepchneta na trzecie miejsce
kolejne panstwowe kolosy; PKO BP i Telekomunikacja Polska.

Mimo, ze polski ranking zdominowany jest przez firmy panstwowe', pod
wzgledem dynamiki przychodéw na prowadzenie wysuwa sie notowana na 11.
miejscu prywatna holenderska firma handlowa Makro Cash & Carry (wzrost
0 98,9 proc.). Najwyzsza kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze pochwali¢ sie
zajmujaca sz6stg pozycje Telekomunikacja Polska.

Natomiast najwiekszy przyrost zyskéw miat PKO BP (o0 184 proc.).

POLSCY GIGANCI OA. BXKJ

Firma przychody zysk
CPN SA 12.62 1 0.26
Petrochemia Plock SA 10.47 0.39
Polskie sieci Elektroenerg. SA 10.32 0.10
PKP 8.39 -0.26
PKO BP 7.25 1.30
TPSA 6.65 . 1.61
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 491 0.31

Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 7
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA
" Jest az 62.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 6. Wstawianie obiektow - grafika, pola tekstowe.

Zadanie nr 6.1.

11.

12.

13.
14.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst24.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 37112.

Dla elementéw cieniowanych stopieri szarosci - 25%.

Marginesy: goérny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyrdéwnanie tekstu - do lewej | prawe;.

Dla tytutu ,,Pall sie" rozmiar czcionki -14.

Dla przypisow: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

Z foldera CLIPART nalezy wstawi¢ odpowiednie rysunki (sptknie.wmf,
zdziwie.wmf).

. Do stylizacji napisu Jan Il Sobieski proponuje sie czcionke Matura MT Script

Capital.

Do stylizacji napiséw: «Palenie tytoniu powoduje.." oraz «Minister Zdrowia..."
wykorzystac aplikacje WordArt.

Welkosc¢ i potozenie elementéw nalezy tak dobraé, aby redagowany dokument
odpowiadat wzorowi oraz miescit sie na jednej stronie.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok61l.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word,
Lekcja 6. Wstawianie obiektow - grafika, pola tekstowe.

15. Wz6r dokumentu po edyciji:
Pali sie
Mimo mody na niepalenie

w ostatnich czterech latach globalne Gdzie palg coraz wigcej

spozycie tytoniu zwiekszyto sie o 12 proc. Region Trend [%]
W 1996 r. przychody $wiatowej branzy Chiny +40.9
tytoniowej wyniosty 308 mid dolaréw. Europa Wschodnia +6.0
Perspektywy tego biznesu sa Swietne, Europa Zachodnia -3.5
cho¢ nie w Polsce. Czy Polska z 40 min  Ameryka Pétnocna 6.5
mieszkancéw ibardzo zachecajgcym Australia i Oceania 11.4

z punktu widzenia producentow Gdzie palg coraz mniej |
papieroséw wskaznikiem ludzi palacych

47 proc. dorostej czesci spoteczenstwa - jest dla producentow

perspektywicznym rynkiem? Dwa lata temu za akqge czterech najwiekszych
polskich fabryk papierosow zachodnie koncerny zaptacity p6t miliarda
dolaréw; Amerykanski Philip Moris przejat Krakéw, brytyjsko-amerykanski BAT
Augustow, niemiecka Reemtsma Poznan, a francuska Seita Radom.
Tymczasem ostatnie poélora roku okazalo sie nader kiepskie, W 1996r.
sprzedaz papieroséw spadta o 7 proc.,, a w tym roku wedtug najnowszych
prognoz branzy spadnie o kolejne 3,5 proc. Niehataielny wph”' rui .~uJek
spozycia tytoniu miata  wdrozona

H uhiestym roku ustala antynikotynowa

oizraniczaiaca  mozliwosci  palenia

Mbiurach. ISTOTNYM JEST ROWNIEZ

EFEKT ANTYNIKOTYNOWEJ KAMPANII

| POSTEPUJACEJ 2 ZACHODU MODY NA

NIEPALENIE. W -

Z SZACUNKOW BRANZY WYNIKA, _ .
) Tytoniowym eldorado s/s Chiny. Na
ZE- W TYM ROKU W POLSCE )\ ski KYNIK I'KIYI»AL)A 32,5% SWIAIO-
Z DYMEM POJDZIE 88-89 MLD  \yij ()il fKCII.

PAPIEROSOW O WARTOSCI OK. 3

MLD DOLAROW.

3an Il ©obhieshi

Klasa sama w sobie
King Size
® "oby
fljnist-if *caajiiva ] Dpiitij Spiitiiczjiij
GAZETA WYBORCZA Wrtorek 10 czerwca j997 Pawtu, Wra» X’ J*ALI SIE”
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Manan Urbanek Edytor Word.
Lekcja 6. Wstawianie obiektéw ¢ grafika, pola tekstowe.

Zadanie nr 6.2.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekst25.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 11.

Dla elementdéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyréwnanie tekstu - do lewej i prawe,j.

Wciecie specjalne dla akapitéw -1 cm.

Dla tytutu ,,Wprowadzanie grafiki" rozmiar czcionki -14.

Dla przypiséw: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

. Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 4.7 cm; druga -1.5 cm.
. Welkos¢ | potozenie elementéw nalezy tak dobrac¢, aby redagowany dokument

odpowiadat wzorowi oraz miescit sie na jednej stronie.

. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.
. Zachowa¢ dokument pod naqu dok62.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 6. Wstawianie obiektéw - grafika, pola tekstowe.

14. Wzd6r dokumentu po edyciji:

Wprowadzanie grafiki

Edytor dostarcza w swojej bibliotece
gotowe rysunki, ktére mozna wstawi¢ do
redagowanego dokumentu. Umozliwia
rowniez przygotowanie \Masnych rysunkow.
WKkKlejony”™ lub wstawiony do dokumentu

Standardowym  folderem,
w ktérym znajduje sie wiele
ciekawych rysunkéw jest folder
CLIPART’.

obiekt graficzny moze byc¢

otoczony tekstem. Rysunki
przechowywane sg* podobnie
jak tekst, w plikach. r B
Najpopularniejsze formaty Rozsze r ninmw
rzenie
Windows Bitmap BMP
Windows Metafile WMF
Drow perfect WPG
Micrografx Designer/Draw DRW W zaleznoéci od narzedzia
Tagged Image Format TIF . . , .
raficzn liki réznych
PC Paintbrush PCX ?a ¢ eth bedg to P 0 roznyc
Grafika Lotus 1-2-3 PIC ormatach. _ o
CorelDRAW CDR Do tworzenia nowych lub modyfikacji
CompuServe GIF juz istniejgcych rysunkéw wygodnie jest

korzysta¢ z paska narzedziowego Ryso-
wanie. Piktogramy paska Rysowanie umozliwiajg miedzy innymi:

Zmodyfikowane rysunki z foldera Clipart

* Dostq) do foldera CLIPART pr/y standardowej instalacji pakietu Oflicc opisuje Scic/ka*

c:\Program files\Microsofl OfTiccNCliport.
N Za\%artos¢ ekranu mozna pr/eka/.a¢ do schowka prry pomoc> klawis/.a Pnnt Screen Naci$niecie
klawis/.a Pnni Screen wra/ z klawiszem Ail powoduje pr/.cka/.anic do schowka ak“A”nego okna
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekqga 6. Wstawianie obiektow - grafika, pola tekstowe.

Zadanie nr 6.3.

1

w

Wykorzystujgc aplikacje WordArt nalezy zredagowac¢ dokument, ktdrego wzor
przedstawiony jest w punkcie 7.

Marginesy: lewy i gorny - 3 cm; prawy idolny - 2 cm.

Czcionka - Arial.

Rozmiar czcionki oraz wielko$¢ poszczegdlnych elementéw dokumentu nalezy
tak dobrac¢ aby redagowany dokument wypetniat strone.

Z foldera Cllpart wykorzystac rysunek strzatki2.wmf.

Zachowac¢ dokument jako dok63.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 6. Wstawianie obiektoéw - grafika, pola tekstowe.

7. Wz6r dokumentu po edycji:

Dzieki ogtoszeniom
drukowanym
w ulubionej gazecie

Tiochod, dom, Mieszkang

na'szyyumadfe@mat- budowlaa®:
i Putery, kanarka, itp'

Pytaj o

,OFERTE”

w punktach sprzedazy prasy

Adres redakcji;

Wydawnictwo Bezptatnych ogtoszen OFERTA
00-001 Biznesowo, ul. Handlowa 40
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 6. Wstawianie obiektéw - grafika, pota tekstowe.

Zadanie nr 6.4.

1
2. Ksztatt dokumentu przedstawiony jest w punkcie 6.

3.

4. Rozmiar czcionki oraz wielkos¢ poszczegdlnych elementéw dokumentu nalezy tak

Zaprojektowac¢ schemat organizacyjny przedsiebiorstwa produkcyjnego.
Czcionka - Arial.

dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat strone.

. Zachowac¢ dokument jako dok64.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 7. Edytor wzoréw.

Zadanie nr 7.1.

12.
13.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekst26.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-5-11.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 20%.

Marginesy: gorny i lewy - 3 cm; prawy idolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyréwnanie tekstu - do lewej i prawe;.

Dla tytutu ,,Ocena ekspertow" rozmiar czcionki -14.

Dla przypiséw: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

Dla wszystkich akapitow wciecie specjalne -1 cm.

. Dla akapitu na szarym tle wciecia z lewej i prawej - 2 cm.
. Akapit ,,Nalezy wyznaczy¢ usrednione wagi celéw" proponuje sie umiesci¢ w polu

tekstowym. Szerokos¢ pola - 6.6 cm, wysokosc¢ -1.8 cm; marginesy wewnetrzne:
lewy i prawy - 0.2 cm, gorny idolny - 0.1 cm; rozmiar czcionki -16 punktow.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok71.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 7. Edytor wzoréw.

Oceng ekspertow

Oceny ekspertow - ilosciowe Ilub pozycyjne oceny
proceséw albo zjawisk nie poddajgcych sie bezposredniemu
pomiarow.

Oceny ekspertow odgrywaja istotna role w procesie podejmowania decyzji
planistycznych. Oceny ekspertow sa wynikiem opinii specjalistow wypowiadanych
indywidualnie lub zbiorowo\

Do popularnych sposobdw formalizacji ocen ekspertéw zalicza sie metody:

m preferencji,

®m rangowania,

m czeSciowego poréwnywania parami,
m pelnego poréwnywania parami.

W charakterze przykladu mozna rozpatrzy¢ metode rangowania. Zakiada sie,
ze dane jest rn celdéw i n ekspertow. Postuluje sie, te katdy z ekspertow ma wiasng
llosciowa skale preferencji od 0 do 10"

Nalezy wyznaczycC
usrednione wagi celéw. !

Ocena maksymalna jest nadawana celowi najbardziej preferowanemu. Oceny
moga przyjmowac wartosci catkowite i utamkowe. Ocene nadang przez eksperta

j celowi i oznacza sie przez:

Stosunkowe wagi kazdego celu dla kazdego eksperta sa wyznaczane ze
wzoru:

Srednia waga V/ kazdego celu j uwzgledniajgca poglady wszystkich
ekspertéw, jest obliczana wedtug wzoru:

" Wérod metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertow na szczeg6lna uwage zastuguje metoda
delftcka. W metodzie tej eksperci sa ankietowani kilkakrotnie (kolejne rundy), bez ich bezposrednich
wzajen™yeY* kontaktow, wedlug szczegdtowo opracowanego programu. Za ocene najblizsza jednolitemu
pogladowi calej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z ostatniej rundy.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 7. Edytor wzoréw.

Zadanie nr 7.2.

1. Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekst27.doc.

2. Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3~11.

3. Dla elementdéw cieniowanych stopien szarosci - 20%.

4. Marginesy: gorny ilewy - 3 cm; prawy idolny - 2 cm.

5. Czcionka: Arial; rozmiar -12.

6. Wyrdwnanie tekstu - do lewej i prawej.

7. Dla tytutu "Statystyka" rozmiar czcionki -14.

1. Dla przypiséw: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

8. Dla wszystkich akapitow wciecie specjalne -1 cm.

9. Symbol ™ znajduje sie w kroju czcionki Wingdings.

10. Akapit ..Statystyka to nauka..." nalezy umiesci¢ w polu tekstowym. Szerokosé

pola - 5.6 cm, wysokos¢ - 1.5 cm; marginesy wewnetrzne: lewy i prawy -
0.25 cm, gorny idolny - 0.13 cm; odlegtos¢ od tekstu od: goéry, dotu i lewej -
0 cm, od prawej - 0.2 cm; styl otaczania - ramka; kierunek otaczania - obie
strony.

11. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

12. Zachowa¢ dokument jako dok72.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 7. Edytor wzoréw.

14. Wz6r dokumentu po edycji:

Statystyka

Statystyka jest dziedzing matematyki stosowanej
poswiecong metodom opracowania ianalizy danych.
W odniesieniu do zjawisk masowych spoteczno-
gospodarczych statystyka podaje informacje o stanie gospodarki, wskazuje
tendencje rozwoju, podaje metody opracowywania prognoz tych zjawisk. Statystyka
ustala takze metody badan rynkowych. Utatwia podejmowanie decyzji o zyciu
gospodarczym, spotecznym i kulturalnym.

Przy przygotowaniu i przeprowadzeniu badania statystycznego nalezy wykonac
nastepujace czynnosci:

&> Okresli¢: populacje\ jednostke populacji®! cechy populacji®
«>\A”bra¢ metode badania statystycznego.

< Przygotowac formularze statystyczne.

« Ustali¢ sposéb zbierania, zebrac¢ i sprawdzi¢ dane statystyczne.

Do najpopularniejszych charakterystyk liczbowych w badaniach statystycznych
naleza: $rednia arytmetyczna, mediana, dominanta, wariancja i odchylenie
standardowe. Do zdefiniowania tych poje¢ wprowadza sie nastepujace oznaczenia:

1) X - cecha populacji,

2) N - liczba danych statystycznych,

3) X, X2, .. XIv- dane statystyczne.

Srednia arytmetyczna danych statystycznych x,, X2.....x"jest to liczba

Statystyka to nauka
o zjawiskach masowych.

X= krocej x= X
N ) t-i

Mediana M definiowana jest nastepujgco:
gdy N Jest liczbg parzysta,

M=< (
gdy N jest liczbg nieparzysta.

Dominantg D danych statystycznych x,, X2, . xN nazywa sie te liczbe sposrod
danych, ktéra wystepuje najczesciej.
Wariancja ~ danych statystycznych x,, X2, ... Xlyjest to liczba

Odchylenie standardowe S danych statystycznych x,, X, jest to
pien"Niastek kwadratowy z wariancji danych

' Populacja jest lo zbidr elementdw, dla ktorych istnieje:
e jedna wiasciwos¢ wspolna wyrdzniajaca te elementy,
* co najmniej jedna whasciwos¢ roznigca te elementy.
~Jednostka populacji jest to dowolny element populacji.
*Cecha populacji jest to wiasciwos¢ populacji ze wzgledu na ktdrg moga sie rézni¢ jednostki populacji.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 7. Edytor wzoréw.

Zadanie nr 7.3.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekst28.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 13. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-710.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 20%.

Marginesy: gorny ilewy - 3 cm; prawy idolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyrdéwnanie tekstu - do lewej i prawej.

Dla tytutu «Metody gradientowe..." rozmiar czcionki -14.

Dla przypisoéw: czcionka Times New Roman; rozmiar -10.

Dla wszystkich akapitéw wciecie specjalne -1 cm.

Akapit «Metody rozwiazywania..." umiesci¢ w polu tekstowym. Szerokos¢ pola
5.8 cm, wysokos¢ 1.5 cm; marginesy wewnetrzne: lewy i prawy 0 cm, gorny
| dolny 0.1 cm; odlegtos¢ tekstu: od goéry, dotu i lewej 0 cm, od prawej 0.3 cm.
styl otaczania - ramka; kierunek otaczania - prawa strona.

10. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.
11. Zachowa¢ dokument jako dok83.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 7. Edytor wzorow.

12. Wzd6r dokumentu po edycji:
Metody gradientowe programowania matematycznego

Metody gradientowe stuzg do wyznaczania minimum lub maksimum pewnej
funkcji  f(x), gdzie x=("..x~ jest punktem w przestrzeni n-wymiarowej.
W metodach gradientowych za pomoca gradientu

funkcji f(x) konstruowany jest ciag punktow x' (i = 0, 1, ..) zbiezny do punktu,

w ktérym wystepuje ekstremum funkcji. Prowadzi to do wyznaczenia lokalnego

ekstremum funkciji.

—————————— Zastosowanie metod gradientowych prowadzi
Metody rozwigzywania wyznaczenia lokalnego ekstremum funkcji
ksjremahiycN. /MY tylko w przypadku, gdy zadanie ekstremalne

spetnia odpowiednie warunki wypuktosci mozna by¢
pewnym, ze metody te umozliwiajg wyznaczenie globalnego ekstremum funkcji.

WsSrdéd metod gradientowych mozna wyodrebni¢ dwie grupy metod:

O maksymalizacja lub minimalizacja bezwarunkowa to jest wyznaczanie
ekstremum funkcji f(x) bez nakfadania ograniczen na x,
O wyznaczanie ekstremum funkcji f(x) w przypadku wystepowania
ograniczen na x.
Metody gradientowe minimalizacji bezwarunkowej mozna umownie podzieli¢ na
trzy rodzaje:
p metody pierwszego rzedu, 1
p metody drugiego rzedu, |
|Q metody sprzezonych gradientow. |
W metodach pierwszego rzedu przejscie od punktu x*** do punktu x' (i-ta
iteracja) nastepuje wedlug wzoru:

XN = X" - Ef(XMMN),
gdzie f(x""*) - gradient funkcji f(xX) w punkcie x"'. Skalar e wybierany jest
zgodnie z pewnymi regutami (np. e - stala).
W metodach drugiego rzedu stosowana jest macierz pochodnych
czastkowych drugiego rzedu funkcji f(x)

>/ (x) ~NE(X)
['m(*)=
(*) )
ac,3c. d”x.

Przejscie od punktu x"~ do punktu X' (i-ta iteracja) nastepuje wedtug wzoru:
Xi = Xi-'l -(r(x'-1))-"ir(x""'>).
gdzie (f"(x**)w* - macierz odwrotna do macierzy f ’(x"'?).
Metoda sprzezonych gradientdbw jest proba potaczenia zalet obu wyzej
wspomnianych grup metod z jednoczesnym wyeliminowaniem ich niedostatkéow’.

' Powolna zhiezno$¢ w otoczeniu punktu optymalnego (metoda pierwszego rzedu). Trudnosci w obliczaniu
macierzy f’(x) i odwracaniu jej.
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Manan Urbanek Edytor Word.
Lekqga 8. Formatowanie tekstu kotumnami.

Zadanie nr 8.1.

12.

13.

14.
15.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekst26a.doc.

Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 16. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 -i-13.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 20%.

Marginesy: gorny ilewy - 3 cm; prawy idolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyrdéwnanie tekstu - do lewej i prawe;.

Dla tytutu ,,Ocena ekspertéw" rozmiar czcionki -14.

Dla przypisow: czcionka Times New Roman; rozmiar -10.

Dla wszystkich akapitow wciecie specjalne -1 cm.

. Wciecia z lewej i prawej dla akapitu na szarym tle: - 2 cm.
. Akapit ,,Nalezy wyznaczy¢ usrednione wagi celéw" nalezy umiesci¢ w polu

tekstowym. Szerokos¢ pola 6.6 cm, wysokos¢ 1.8 cm; marginesy wewnetrzne:
lewy i prawy 0.2 cm, goérny i dolny 0.1 cm; rozmiar czcionki - 16 punktéw; styl
otaczania - ramka; kierunek otaczania - prawa strona.

Podzieli¢ tekst na dwie kolumny: pierwsza o szerokosci - 6.5 cm, druga - 8.5 cm;
odstep miedzy kolumnami -1 cm; wstawi€ linie rozgraniczajgca kolumny.

Jezeli pomiedzy wyrazami bedg za duze odstepy to nalezy ustawi¢ opcje
dzielenie wyrazéw (Narzedzia => Jezyk => Dzielenie wyrazéw).

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok81.doc w folderze PISMA.
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Marian UriDanek Edytor Word.
Lekcja 8. Formatowanie tekstu kolumnami.

16. Wzér dokumentu po edycji:
Ocena ekspertow

Oceny ekspertéw - ilosciowe Ilub pozycyjne oceny
procesow albo zjawisk nie poddajacych sie bezposredniemu
jpomiarowi.

Oceny ekspertow odgrywaja istotng role w procesie podejmowania decyzji
planistycznych. Oceny ekspertow sg wynikiem opinii specjalistéw wypowiadanych
indywidualnie lub zbiorowo.’

Do popularnych sposobéw Ocena maksymalna jest nadawana
formalizacji ocen ekspertow celowi najbardziej preferowanemu. Oceny
zalicza sie metody: moga przyjmowa¢  wartosci  catkowite

m preferenciji, i utamkowe. Ocene nadana przez eksperta

m rangowania,

m czesciowego
poréwnywania parami,

m pelnego poréwnywania

parami. Stosunkowe wagi kazdego celu dla
W charakterze  przykfadu kazdego eksperta sg wyznaczane ze wzoru:
mozna rozpatrzy¢ metode

rangowania. Zaktada sie, ze dane
jest m celébw in ekspertow.
Postuluje sie, ze kazdy z
ekspertéw ma witasna ilosciowa
skale preferencji od 0 do 10 Srednia waga V/ kazdego celu
i; uwzgledniajgca poglady wszystkich
NaIeZy Wyznaczyé ekspertow, jest obliczana wedtug wzoru:

usrednione wagi celow.

* WSréd metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertéw na szczeg6lng uwage zastuguje metoda
delficka. W metodzie tej eksperci sg ankietowani kilkakrotnie (kolejne rundy), bez ich bezposrednich
wzajemnych kontaktow, wedtug szczegGtowo opracowanego programu. Za ocene najblizszg jednolitemu
pogladowi catej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z ostatniej rundy.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekga 8. Formatowanie tekstu kolumnami.

Zadanie nr 8.2.

12.
13.
14.
15.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwletekst27a.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 -i-14.

Dla elementdéw cieniowanych stopien szarosci - 20%.

Marginesy: goérny ilewy - 3 cm; prawy idolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyrdéwnanie tekstu - do lewej i prawej.

Dla tytutu ,,Statystyka" - rozmiar czcionki 14.

Dla przypiséw: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

Dla wszystkich akapitow weciecie specjalne -1 cm.

. Szerokosc¢ ramki dla akapitu ,,Statystyka to nauka..." - 5 cm.
. Nalezy podzieli¢ tekst na trzy kolumny. Pierwsza i trzecia o szerokosci 4.5 cm,

druga 6 cm; odstep miedzy kolumnami - 0.5 cm; wstawi¢ linie rozgraniczajgca
kolumny.

Rozmiar czcionki dla tekstu w kolumnach - 8 punktow.

Welkos¢ wzorow nalezy dopasowac odpowiednio do szerokosci kolumn.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok82.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 8.

Formatowanie tekstu kolumnami.

NT7. Wzor dokumentu po edyciji:

Statystyka

Statystyka to nauka
o zjawiskach masowych.

STATYSTYK.A JEST DZIEDZINA MATEMATYK!
STOSOWANEJ POSWIECONA METODOM  OPRACOWANIA
I ANALIZY DANYCH. W odniesieniu do  zjawisk
masowych spoteczno-gospodarczych statystyka

podaje informacje o stanie gospodarki, wskazuje tendencje rozwoju, podaje metody
opracowywania prognoz tych zjawisk. Statystyka ustala takze metody badan

rynkowych. Ulatwia podejmowanie decyzji

i kulturalnym.

Przy przygotowaniu
i przeprowadzeniu badania
statystycznego nalezy wykonacé
nastepujaca czynnosci;

O Okresli¢: populage\
jednostke populaqP
i cechy populag.

[ Wybraé¢ metode
badania statystycznego.

O Przygotowac
formularze statystyczne.

O Ustali¢ sposo6b
zbierania, zebraé
i sprawdzi¢ dane
statystyczne.

Do najpopularniejszych
charakterystyk liczbowych
w badaniach statystycznych
naleza: Srednia  arytmetyczna,
mediana, dominanta. warianga
i odchylenie standardowe.

Populacja jest to zbior ele-

mentéw, dla ktérych istnieje:

, jedna wihasciwos¢ wspdlna
wyrdzniajgca te elementy,

e co najmniej jedna wiascj.
wosC¢ roznigca te elementy.

A Jednostka populacji jest to

dowolny element populacji.

Oo zdefiniowania tych poje¢ wprowadza sie
nastepujgce oznaczenia;

1) X - cecha populacji*,

2) Afe liczba danych statystycznych,

3) Xi, X...... Xm- dane statystyczne.
Srednia arytmetyczna

statystycznych X|, X...... Xwjest to liczba

danych

X, +X,-+...-1-X,
X = N lub krécej

Mediana M
nastepujaco;

definiowana jest

gdy N jesi liczby parzyMit

gdy N j«M liczby nig>arzysia

-3

A Cecha populacji jest to wihasciwosé
populacji ze wzgledu na ktéra moga sie
roznic jednostki populacji.
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0 zyciu gospodarczym, spotecznym

Dominantg o danych
statystycznych x« X...... xm nazywa
sie te liczbe sposréd danych, ktéra

wystepuje najczesciej
Wananaa S* danych
statystycznych xi, X...... xm test to
liczba

N 2
X
Ahvtaiestandardowe s

danych statystycznych x«, X...... xm
jest to pierwiastek kwadratowy z
warianqi danych



Manan Urbanek Edytor Word.
Lekqga 9. Edytor wykresow.

Zadanie nr 9.1.

1

R wN

©®~No

Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 12. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 2 k9.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Marginesy: lewy i prawy - 3 cm; gorny idolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Ponizsze dane umiesci¢ w tabeli. Ponadto dane”™ nalezy przedstawi¢ w formie

graficzne;j.

Data sesji 05.04 10.04 15.04 20.04 25.04 30.04 05.05
Obroty 12300 12000 12550 12240 12180 12140 11000
WIG 11400 11600 11500 11450 11370 11340 10500

Dokument nalezy tak zredagowac by miescit sie na stronie.

10 Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
11. Zachowa¢ dokument jako dok91.doc w folderze PISMA.

” Uwaga - separatorem czesci dziesietnej liczby moze by¢ przecinek.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 9. Edytor wykresow.

12. Wz6r dokumentu po edycji:

GIELDA WARSZAWSKA

Data sesji 05.04 10.04 15.04 20.04 25.04 30.04 05.05
Obroty 12300 12000 12550 12240 12180 12140 11000
WIG 11400 11600 11500 11450 11370 11340 10500

13000"

12500

12000

11500

11000 0 Obroty

10500 m WK3

10000

9500

9000-1

05.04 10.04 15.04 20.04 25.04 30.04 05.05

13000

12500 a 05.04

12000 0 10.04

11500 0 15.04

11000 0 20.04

10500 m 25.04

10000 0 30.04

9500 m 05.05
9000

Obroty WIG
13000
12500
12000
11500
11000
10500
10000
9500
9000
05.04 10.04 15.04 20.04 25.04 30.04 05.05
Obroty na gietdzie
L \ B 05.04
b 15%

" 12550 0 10.04

0 15.04

0 20.04

a 25.04

B 30.04

15%
B 05.05



Manan Urbanek Edytor Word.
Lekqga 9. Edytor wykresow.

Zadanie nr 9.2.

11.
12.

13.

14.
15.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6b.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 16. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-~13.

Marginesy: lewy i prawy - 3 cm; goérny idolny - 2 cm.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Czcionka Arial; rozmiar -12.

Wyrdéwnanie tekstu - do lewej | prawej.

Dla tytutu ‘“V\Vmienlalnos¢ walut" rozmiar czcionki -14.

Przypisy: kréj czcionki - Times New Roman; rozmiar -10.

Dla akapitu na szarym tle: wciecie z lewej -1.5 cm; wciecie z prawej - 2 cm;
wciecie specjalne -1 cm.

. Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm; wciecie z prawej -1.25 cm; weciecie

specjalne -1 cm.

Pozostale akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej | prawej - 0 cm.
Na podstawie danych umieszczonych w tabeli zaprojektowa¢ wykres
stupkowy.

Rozmiar wykresu nalezy tak dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat
strone. Proponuje sie: szerokos¢ - 11.3 cm, wysokos¢ - 4.41 cm; odlegtosé
od tekstu od: goéry | dotu - 0 cm, od prawej i lewej - 0.2 cm; styl otaczania -
ramka; kierunek otaczania - lewa strona.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok92.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 9. Edytor wykresow.

Wymienialnos¢ walut*”
Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie petnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny’.

powinien zapewnia¢ optacalny
eksport i rownoczesnie ograniczac nadmierny
i nieoptacalny import.
Jest to rownoznaczne z likwidacja:
wszelkich zadah eksportowych,
limitébw importowych,
. dopiat wyréwnawczych,
. rachunkéw dewizowych przedsiebiorstw w bankach.
Obowiazek sprzedazy w banku zarobionych dewiz w eksporcie i swobodny
dostep do walut wymienialnych niezbednych do sfinansowania importu powoduja

ze oficjalny kurs wymienny walut staje sie gtbwnym regulatorem obrotow w
handlu zagranicznym.

Ustalaniem i ogtaszaniem kurséw walut zajmuje sie bank centralny.

Na przyktad
ogtoszone 16 PLN KURSY WALUT
kwietnia przez 35
NBP kursy walut™
| http://www.nbp j.

(dla wybranych
panstw) ksztattujg
sie nastepujaco:

<redni Sofnis ..
I U1l tzylingKun slr:t? lnll<orom Kupng)loo Jenbw IJZ.‘lmtEUﬁ tYal:l1.1d‘d'oll.31r
KURSY WALUT W NBP ogtoszone 16 kwietnia
hmmceoc Rozliczenie z klientami Kurs
Kraj Waluta Kurs $redni Kupno Sprzedaz tygodnia
AUSTRIA 1szyling 0,2570 0,2540 0,2592 0,2566
DANIA 1 korona 0,4749 0,4695 0,4789 0,4742
JAPONIA 100 jenéw 2,4793 2,4542 2,5038 2,4790
RFN 1 marka 1,8080 1,7880 1,8242 1,8060
USA 1 dolar 3,1195 3,0987 3,1613 3,1300

"M. Nasit(n%"i System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instylut Ks/taiccnia Ekonomicznego
KIb sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Te.\t Warszawa 19V3,
” Warto odnotowaé, zc do 1990 r. na 150 krajéw bedacych cztonkami MFW tylko 45 krajow utrzymywato
wymienialno$¢ zewnetrzng walut
A Zrodio: NBP. tabela 74/93 i 73/97.
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Marian Urbanek Edytor Word.

Lekqga 9.

Zad
1.
2.

© XN OAW

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Edytor wykresow.

anie nr 9.3.

Otworzy¢ do edycji dokument ona2wietekstl9b.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3714,

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Marginesy: gérny i prawy - 3 cm; lewy idolny - 2.5 cm.

Kréj czcionki: Arial; rozmiar -12.

Wyroéwnanie tekstu - do lewej i prawe;.

Dla tytutu ,,Najwieksi w Polsce" rozmiar czcionki -14.

Przypisy: krdj czcionki - Times New Roman; rozmiar -10.

Akapit na szarym tle (czeSciowo obramowany): wciecie z lewej - 2 cm;
wciecie z prawej -1 cm; wciecie specjalne -1 cm.

. Dla akapitu w ramce wciecia z lewej i prawej -1 cm.

Pozostate akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej i prawej - 0 cm.
Dane o firmach przedstawi¢ w formie tabelarycznej.
Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 2 cm.
Na podstawie danych zawartych w tabeli zobrazowac¢ graficznie przychody
izyski firm. V\"kresy nalezy umiesci¢ obok siebie. Proponuje sie
umieszczenie wykreséw w komorkach tabeli. Rozmiary wykresow:

+  "Przychody GIGANTOW: szerokos$¢ - 4.93 cm, wysokos$¢ - 8.87 cm.

« "Zysk GIGANTOW: szerokos$é - 4.93 cm, wysokosé - 6.1 cm.
Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.
Zachowa¢ dokument jako dok93.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 9. Edytor wykresow.

17. Wzo6r dokumentu po edycji:

Najwieksi w Polsce®"

Z danych opublikowanych przez ,Zyc/e Gospodarcze'
[f www.nzQ.pl Jwynika, ze pierwszy w rankingu stu najwiekszych
Ifirm polskich CPN miat w minionym roku 12,6 mid z
przychodow.

Drugie miejsce na liscie sporzadzonej przez analitykbw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje
Petrochemia Ptock (ok. 10,5 mid zi), ktéra zepchneta na trzecie miejsce
kolejne panstwowe kolosy: PKO BP i Telekomunikacja Polska.

Mimo, ze polski ranking zdominowany jest przez firmy panstwowe\ pod
wzgledem dynamiki przychoddéw na prowadzenie wysuwa sie nhotowana na 11.
miejscu prywatna holenderska firma handlowa Makro Cash & Carry (wzrost
0 98,9 proc.). Najwyzsza kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze pochwali¢ sie
zajmujgca szOsta pozycje Telekomunikacja Polska.

Natomiast najwiekszy przyrost zyskéw miat PKO BP (o 184 proc.).

POLSCY GIGANCI ©a oA
firma przychody zysk

CPN SA 12.62 0.26
Petrochemia Ptock SA 10.47 0.39
Polskie sieci Elekiroenerg. SA 10.32 0.10
PKP 8.39 -0.26
PKO BP 7.25 1.30
TP SA 6.65 161
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 491 0.31
0 CPN SA Zysk GIGANTOW

O Petr PlockSA
0O PSE SA

0O PKP

m PKO BP

O TP SA

m PZU SA

O Fiat Auto Poland

Fragment art>kuhi ,,Najwieksi w Polsce i Amcr>cc’ MAGDALENA JARCO. WRAB Czwartek 17
tuielnia 7997 GAZETA WYBORCZA
‘ Jest a7.62.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekqga 9. Edytor wykresow.

Zadanie nr 9.4.

1
2.

© 0N O

15.
16.

Otworzy¢ do edycji dokument onazwietekstl7b.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 r 14.

Dla elementéw cieniowanych stopien szarosci - 25%.

Marginesy: goérny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.

Czcionka: Times New Roman; rozmiar -10.

Wyréwnanie tekstu - do lewej i prawej.

Dla tytutu ,,Gietda"” rozmiar czcionki -14.

Przypisy: krdj czcionki - Arial; rozmiar -10.

Dla akapitu na szarym tle: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej - 2.5 cm;
wciecie specjalne -1 cm.

. Akapit w ramce: wciecia z lewej | prawej - 2 cm; wciecie specjalne -1 cm.
11.
12.
13.
14.

Pozostate akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej i prawej - 0 cm.
Symbol wyliczania O dostepny jest w kroju czcionki Wingdings.

Odlegtosc¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Czesc¢ danych zawartych w tabeli przedstawi¢ w formie graficznej. \A”kres
nalezy tak umiesci¢ by byt otoczony tekstem. Proponuje sie: szerokos¢ -
7.8 cm, wysokosc - 5.1 cm; odlegtos¢ od tekstu od: goéry idotu - 0 cm, od
prawej - 0.2 cm, od lewej - 0.32 cm; styl otaczania - ramka; kierunek
otaczania - prawa strona.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok94.doc w folderze PISMA.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Lekcja 9. Edytor wykresow.

17. Wzdr dokumentu po edycji:

Gielda™»

GIELDA jest instytucjg tworzaca

specjalny rynek, na ktérym spotykajg sie

sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie obowiceujg pewne reguty rynku

kapitatowego .
Obrot> gietdowe moga odb>"waé sie jecKnie

na podstawie dopus/.c/enia okre$lonych papieréw

wartosciowych, gtownie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instylueji bedacych cztonkami gietdy.

jest papierem warto$cionym o statym oprocentowaniu.

stanoM-iacyniforma kredytu udzielonego p

Kurs dolara

O frank
O korona
O marka
m frank
m funt

wptywem takich czynnikéw jak:

rzez nabywcajej emitentowi

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg
akcje zdcmateriali/owanc. tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapisbw na kontach.
Obroty na gieldzie zostajg poprzedzone tworzeniem
rynku pierwotnego. Nabyle przez ré>ne instylucje
i osoby fizyczne akcje wchodzg nastepnie do obrotu na
rynku wtérnym, czyli na gietdzie.

Akcje dostajg sie na gielde tylko zii
posrednictwem bur maklemkich. Makler gietdowy
jest posrednikiem, ktory prowadzi kupno i sprzedaj
akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera
okreslong prowizjg. Kursy akcji ksztattuje sie pod

zyskowno$0. tzn. zdolnos$¢ do przynoszenia dochodu ; Srednia oczekiwana stopa zysku R dla

m sesji wyy.nac/ana jest z /.ate”.nosci:
1

N

=- 1. pA gdz

ie p,.- prawdopodobienistwo osiggniecia stopy zysku R,,

O stopien ryzyka, czyli maztiwos$¢ poniesienia straty .

O phynnos¢, tzn. mozliwosé szybkiego sp

ieniezenia

Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziennie publikowane

w réznych dziennikach | http://www.gi6lda.pi |. w
walut:

formie tabelarycznej lub na wykresie. Na przykiad kurs

GIELDA w Warszawie 16 kwietnia
KURS .SREDNI
Kraj Waluta W IX)LARACH 1DOLAR =
FRANCJA frank 0.1724 5.8015
DANIA korona 0.152 6,5682
RFN marka 0.5796 1,7254
SZWAIJCARIA frank 0.6816 1.4672
W. BRYTANIA funt 1,6207 0,6170
M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- | makroekonomii. Instytut Ksztatcenia

Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993,

" Na Swiede istniejg trzy wielkie gietdy papieréw wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie | Tokio,
a wiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.

~w formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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Lekcja 10. Korespondencja seryjna.

Zadanie nr 10.1.

1. Dla os6b wyszczeg6lnionych w tabeli® nalezy przygotowacé zaproszenia wedlug
ponizszych wymagan.

2. Przy pomocy asystenta korespondencji seryjnej nalezy zaprojektowacé tabele

Tytut Imie Nazwisko Kod Miejscowos¢ Ulica Nr Pte¢
pocztowy domu

dr Ireneusz Inny 90-900 Ptoty Gtéwna 20/1 0
Leokadia Mita 45-987 Laskowo Lesna 11 1

mgr Jakub Bambum 18-800 Ptowce Bitewna 21 0

inz.  Anna Markowa 16-784 Andronowo Batwanéw 15 0
Romuald Szybki 00-100 Warszawa Edytorska 11/34 0

mgr Aldona Ptocha 78-450 Gdansk Piwna 8 1

w

Na podstawie punktu 12 zadania zaprojektowac¢ wzOr zaproszenia (proponuje sie

wykorzysta¢ autoksztalty i pola tekstowe). WzOr zaproszenia zachowaé jako

zaproszenle.doc w folderze PISMA.

4. Przy pomocy polecenia: Narzedzia Opcje => Uzytkownik wpisa¢ w pole Imie

i nazwisko osoby zapraszajgcej (np. A. ABACKI).

Przy pomocy polecenie Wstaw => Pole... (patrz punkt 12) w miejsce wyrazu:

» Data wstawi¢ aktualng date (kategoria Data i godzina; nazwa pola Date).

« Zapraszajgcy wstawi¢ nazwisko uzytkownika (kategoria Informacje o uzytko-
wniku; nazwa pola UserName).

6. W miejsce napisu (patrz punkt 12) Zwrot pozegnalny, przy pomocy polecenia
Wstaw => Autotekst  Zwrot pozegnalny, wybrac z listy odpowiedni zwrot.

7. W miejsca wyrazéw przekreslonych (Tytut, tmte. Nazwisko, Ko4 pocztowy.

Miejscowosé, y tlica. Nr domu) wstawi¢ odpowiadajgce im nazwy kolumn” tabeli.

o

8. Podczas generowania zaproszen napis podkreslony:
. ma by¢ zastgpiony”™ napisem ,Sz. " jesli w danym wierszu tabeli pole
w kolumnie «Tytuf" nie jest wypetnione (w przeciwnym razie ma sie nie
pojawiac).

« Pan/Pani (Pana/Panigl ma by¢ zastgpiony napisem «Pani" («Panig") jesli
wdanym wierszu tabeli pole w kolumnie «Ple¢" ma wartos¢ 1. Dla wartoSci
0 (w przeciwnym razie) ma pojawic sie nhapis «Pan" («Pana").

e Zakupy/Poszukiwanie pracy ma by¢ zastgpiony napisem
«Poszukiwanie pracy" jesli zaproszenie adresowane bedzie do pana. Dla
adresatki na zaproszeniu ma pojawi¢ sie napis ,,Zakupy".

9. Wygenerowac zaproszenia wedlug powyzszych wymagan.

10. Korzystajac z dokumentéw: zaproszenie i adresy nalezy przygotowac
zaproszenia tylko™ dla pan.

11. Korzystajac z dokumentu zaproszenie i adresy nalezy przygotowac zaproszenia
tylko® dla pandw magistrow®.

' Poszczegdlne wyrazy w wiciowyrazowych nagtéwkach kolumn labcii nic moga by¢ oddzielane znakiem spacji
(zamiast Kod pocztowy proponuje sie Kod_pocziowy lub KodPocztowy). Tego wymaga aplikacja do
tworzenia korespondencji seryjnej.

* Polecenie NNstaw pole korespondencji sersjnej na pasku narzedziowym do korespondencji seryjne;j.

*Polecenie Wstaw pole programu Word  JeSiL..to...inaczcj... na pasku narzedziowym do tworzenia
korespondencji seryjnej.

* Polecenie Wstaw pole programu Word A Pomin rekord jesIL...
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,12.Propozycja wzoru zaproszenia:

Warszawa dnia Data

Sz. Pan/Pani Tytut
Imie Nazwisko
Ke4 pocztowy
Utioa Nr domu)

00-018WANZAN

ul. Kooperatywy 1/34
Sw!

Mamy zaszczyt zaprosi¢ Pana/Pania na spotkania
informacyjne na temat: ,KOMPUTER ULATWIA ZYCIE”.
Najblizsze spotkanie dotyczy Internetu:
O Wysytanie listow (e-mail)
O Zakupy/Poszukiwanie pracy
O Grupy dyskusyjne
Oczekujemy w kazdy wtorek o godzinie 10~ w Auli Obszernej
naszego Kolegium.
Zwrot pozegnalny
prof. Zapraszajacy

*Polecenie Wstaw pole programu Word => Pomin rekord jesIL...
*Przy pordwnywaniu (w ramach selekcji rekordow) napiséw rozrézniana Jest wielko$o liter.
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Lekga 11. Formularze,

Zadanie nr 11.1.

1. Zaprojektowaé szablon™ do zapisywania danych osobowych. Szablon bedzie
wzorem formularza™ do tworzenia dokumentow z danymi (ankieta personalna).
W formularzu  nalezy uwzgledni¢ nastepujace pola: nazwisko, imie,
data urodzenia, miejscowos$¢ (urodzenia), stan cywilny oraz wyksztatcenie.
Przy projektowaniu formularza nalezy wprowadzi¢ system pomocy informujacy
osobe wypetniajgcg o przyjetych ograniczeniach. Ponadto nalezy uwzglednié

Nazwa pola Opis pola Komunikat pomocy

Nr Biezgca godzina i data w postaci:

HHmm/MMddyy
Data data wypetnienia ankiety w
postaci: dddd,d MMMM yyyy

Nazwisko maksymalna diugos¢ do 15 liter;  «Napisz nazwisko nie diuzsze

pierwsza litera - wielka. niz 15-to literowe™.

Imie maksymalna dtugos¢ do 15 liter;  «Napisz imie nie dtuzsze niz 15-

pierwsza litera - wielka. to literowe".

Imie ojca maksymalna dilugos¢ do 15 liter;  ,,Napisz Imie nie dluzsze niz 15-

pierwsza litera - wielka. to literowe".

Data urodz. data urodzenia w postaci: rrrr- «Napisz date w postaci rrrr-

mm-dd. mm-dcf.

Miejscowos¢ maksymalna dtugos¢ do 20 «Napisz nazwe miejscowosci do

znakow; wielkie litery. 20-tu znakow”.

Stan cywilny wybor z zestawu: kawaler, panna, «\A"bierz jedng z propozycji".

Zzonaty, zamezna, wolny, wolna.

Znajomosc¢ zaznaczenie, ktéry z jezykdw jest «Postaw X w prostokacie jezeli
jezykéw znany: angielski, niemiecki, znasz jezyk".
francuski, rosyjski, inny.
Wyksztatcenie wybor z zestawu: wyzsze, «Wybierz jedna z propozycji*.
Srednie, zawodowe, podstawowe.
Wiek Wartos¢ liczbowa «Podaj wiek w petnych latach".
2. Po zakonczeniu projektowania formularza nalezy wiaczy¢é ochrone formularza

(opcja Chron formularz).

Szablon nalezy zapisac¢ w folderze Szablony”™ pod nazwg Ankieta.dot.
Utworzy¢ nowy”™ dokument wedtug szablonu Ankieta.dot.

Wypetni¢ dokument danymi.

Zachowac¢ dokument jako AnkietaOOIl w folderze PISMA.

Otworzy¢ do edycji szablon Ankieta.dot.

Do formularza wprowadzi¢ pola: PESEL, NIP, Piatnik podatku VAT (tak/nie).
Zachowac¢ zmiany wprowadzone do formularza.

" Przy pontocy polecenia Plik => ul™orzy¢ now>- szablon.
~ Do projektowania wzorca ankiety nalezy wykorzystaé elementy z p>aska narzedziowego Formularze.
" Przy standardowej tnsulacji pakietu Office $ciezka dostepu do foldera szablony jest nastepujgca: C: Program

nies\,Microsoft OfTlcc"Szablony.

*Przy pontocy polecenia Plik = Nowy .
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Zadanie nr 12.1.

1
2.

o g ks w

© o N

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie skrypt.doc.

Dla dokumentu nalezy przygotowaé spis tresci zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w punktach 3+12.

Dokument ma by¢ drukowany dwustronnie.

Marginesy: wewnetrzny - 3 cm, zewnetrzny - 2.5 cm; na oprawe - 1 cm.

W nagtéwku kazdej strony ma by¢ umieszczona nazwa rozdziatu.

W edytowanym dokumencie wiersze z tytulami rozdzialéw poprzedzone sg
podwojnym znakiem ##, za$ wiersze z tytutami podrozdziatldbw poprzedzone sa
jednym znakiem #.

Podczas formatowania wierszy tytutowych nalezy usuna¢ znaki #.

Kazdy rozdzial musi sie zaczyna¢ od nowej strony.

Tytuly rozdziatldbw nalezy sformatowa¢ wedlug stylu Nagitowek 1, zas tytuly

Parametr Nagtowek 1 Nagtéwek 2
m Czcionka
L o ) PSSR Arial Arial
o ROzmMiar...ccooooiiiiiii e 14 13
¢ StV pogrubiony kursywa
* Efekty specjalne.........ccccceiiiiiieeennnnn kapitaliki brak
m Akapit
e podziaty wiersza i strony
m bez oddzielania skrajnych wierszy.. v v
B razem z nastepnyM.........cccocceevenne. v v
* wciecia i odstepy:
m wciecie specjalne......ccccocvevvenene.n. 0,76 cm 1,02 cm
m odstepy miedzy wierszami.............. 1.5 1.5
m odstep przed, odstep po 12pt, 3pt 6pt, 3pt
B Poziom KONSPEKtU.....oveveeeereeeeeereeen 1 2
m Numerowanie - konspekty numerowane:
¢ POZIOM oo 1 2
o Styl NUMEIaCiceeeeieeeeeeeeeeeeereene 1.2,3... 1,2;3...
* ZaczyNajaC Od ...cccoocvvvieiiiiiiee e 1 1
+ potozenie tekstu - wciecie................. 0,76 cm 1,02 cm
m Tabulatory:
+ potozenie tabulatoréw..............c.c.......... 0,761 1,63 cm; 1,02 cm
do lewej do lewej

* WYTOWNANIE. .eviiiieiiiiiiee et

11. Strony (wytaczajgc strone tytutowa) nalezy ponumerowac¢ wedtug nastepujacych

wymagan:
m Numer strony: w dole strony (stopka); wyréwnany - do srodka.
m Czcionka: Arial; rozmiar -10; styl - kursywa.

12. Z pewnych wzgleddéw w ostatnim rozdziale nalezy zmieni¢ gérny | dolny margines

na 3 cm (zachowujgc wczesniejsze ustalenia marginesébw w pozostatych
rozdziatach).

13. Zachowac¢ ciggtos¢ numeracji stron w catym dokumencie.
14. Wygenerowac spis tresci (umieszczony na drugiej stronie dokumentu) wedtug

ponizszych wymagan:
* Format - klasyczny;
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. znaki wiodgce tabulacji - kropki;

« wyréwnanie (numerdw stron) - do prawej.
I ~Zachowa¢ dokument pod tg samg nazwa w folderze PISMA.
16 .Wyglad strony ze spisem tresci:

Spis tresci

1 WPROWADZENIE ..o e e e e e 3
2 PODSTAWY WINDOWS ...t e e e e eeeeeaeeeee 4
il Wiasciwosci systemu.

[2.2 Udogoditienia.....

3 PODSTAWY OBSLUGI KOMPUTERA ... 6
3.1 Uruchomienie komputera......ccooevevneivinnnns e et eatans 2 eres iS
3.2 Obstuga MyszKi.....cccove vvvniereiienisese e s e —————— .

3J Zakonczenie Pracy WinNAOWS......cceeevreriiinineiesesesseeesiens = eresesssssssssssnsessssssens — ....J6

4 WYGLAD PULPITU UZYTKOWNIKA .......ooi ittt 7
41 Zaznaczanie obiektow

|4.2 Otwieranie menu podrecznego

43 Przemieszczanie ikon................

44 Uruchomienie aplikacji przy pomocy ikony............... 8
B WY GLAD O KN A it a e e e e e e e e e e eeeeeeeeeaeaaeaees 9
51 Zarzadzanie otwartymi oknami na pulpiCi€......cccoceeeviiieiins vevvercsssneienns T T 9
52 Rozwijanie menu Start..........c.ccceeevvvenee 0
6 PORUSZANIE SIE W WINDOWS ...t 10
51 Uruchamianie aplikacji----

6.2 Otwieranie ostatnio uzywanych dokumentow..........c.c.ceevvervrienns

63 Usuniecie z listy wszystkich (ostatnio uzywanych) dokumentow.

7 MANIPULOWANIE PASKIEM ZADAN.....ccooveveeerenae.

i1 Zmiana potozenia paska zadan------------- pamn

i72 Ukrywanie i wyswietlanie paska zadan---—-......

~3 Przywrécenie wyswietlania paska zadaf--------
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Lekga 13. Hiperlacza.

Zadanie nr 13.1.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie Przewodnlk.doc.

2. Dla wymienionych w tabeli elementow dokumentu Przewodnik.doc
zaprojektowac¢ hiperfacza wedlug schematu zaproponowanego w punkcie 6.
(dokumenty wymienione w prawej kolumnie tabeli znajdujg sie w folderze

Element dokumentu przewodnik.doc Odwotanie do dokumentu
rysunek ,,GIELDA" DFgielda

rysunek ,,MAKLER" DFmakler

wyraz ,,akcje" DFakcja

wyraz ,,obligacje DFobligaga

napis ,,Kursy akcji" KURSYAKCJI

napis ,,kursy walut” KURSYWALUT

3. Wskazanie w tresci dokumentu, do ktérego nastgpito odwotanie, wyrazu
POWROT ma zapewni¢ powr6ét na poczatek dokumentu gtéwnego
Przewodnik.doc.

Zachowac¢ dokument jako Przewodnik.doc w folderze PISMA.

W podobny nalezy skojarzy¢ napisy: ,Statystyka", ,Metody gradientowe",
,ocena ekspertow” odpowiednio z dokumentami: tekst27a.doc, tekst28a.doc,
tekst26a.doc.
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Zadanie nr 14.1.
1. Otworzy¢ do edycji dokument internet.doc.
2. Zastgpic™ w dokumencie wszystkie wystgpienia znacznika akapitu™ (znak” jest
skutkiem nacisniecia klawisza Enter) znakiem spacji.
Kazde wystapienie tekscie znaku # nalezy zastgpi¢ znacznikiem akapitu.
4. Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne - 1.5 cm; wciecia z lewej i prawej-
0.5 cm.
5. Wyrdéwnanie tekstu - do lewej i prawe;j.
6. Zarejestrowac¢ makra”™ umozliwiajace:
A. Usuwanie z catego dokumentu zbednych spacji (wyrazy moze oddziela¢ tylko
jedna spacja). Ustalenia odnosnie makra:
* nazwa - "SPACJE":
e przypisac do klawiatury;
» wybrac¢ klawisz skrétu (np. Ctri+alt+S - jezeli skrot jest juz przypisany do
innej akcji nalezy wybrac inny);
e« makro ma by¢ dostepne dla wszystkich dokumentow (zwiazaé
z szablonem Normal.dot).
B. taczace spojniki: "a", "i'" oraz przyimki: "o", "z"
Z nastepnym wyrazem. Ustalenia odnos$nie makra.
* nazwa - "LITERKI";
e przypisac¢ do paskow narzedzi;
* makro ma by¢ dostepne dla wszystkich dokumentéw;
» ikone makra nalezy udostepni¢ na pasku narzedzi®.
7. Wykorzystujac makro SPACJE usuna¢ z dokumentu zbedne spacje.
8. Przy pomocy makra LITERKI potaczy¢ spacjg nierozdzlelajaca literki: "a", "w", "i",
"zZ", "0" z nastepnym wyrazem ( nie bt—;-dq wystepowac na koncu wiersza).
9. Waczyc opcje® "Dzielenie wyrazow...
10. Zapamieta¢ dokument w folderze PISMA

w

, "W' spacja nierozdzlelajaca

"\AV”/orzystulac Internet mozna wyszukac¢ od(x>wie<Jni tekst publikowany na stronach redakcji gazet
(np. httpj/www.wprost.pl).

Polecenie Kdycja =» Zamien....

Kod znaku  (Kdycja =o Zamien.... =0 Wiecej » Specjalny =0 Znacznik akapitu).

Polecenie Narzedzia =0 Makro  Zarejestruj nowe makro....

Polecenie Widok  Paski narzedzi =» Dostosuj... =» zakladka Polecenia => kategoria Makra.

Polecenie Narzedzia =» Jezy k => Dzielenie wryrazéwr....
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Zadanie nr 15.1.

1. Wykorzystujac szablon "Strony WWW' zaprojektowaé¢’ strone domowag "Gietldowe
A B C.." oraz strone "Ankieta". Propozycja rozwigzania przedstawiona jest
w punktach 14 i 15.

2. Do foldera utworzonego dla stron WWW przekopiowaé, ze wskazanego przez
nauczyciela zrodia, pliki z efektami dzZzwiekowymi: blip.wav, jetalme.mid,
makehigh.mid, sacrifice.mid, songbird.mid, welkome.wav, wonworld.mid
oraz klip video z logo - plik ruch.avi. Zrédtem rysunkow jest galeria CLIPART.

3. Przepisa¢ (z foldera TEKSTY) do powyzszego foldera, w standardzie html,
dokumenty: Dfgietlda.doc, Dfmakler.doc, Dfakcja.doc, Dfobligacja.doc,
KURSYAKCJIl.doc, KURSYWALUT.doc.

Na stronie domowej "Gietdowe A B C..." nalezy umiescic:

» Klip video - logo - z pliku ruch.avi.

» Tekst przewijany "Doradztwo - Kursy - Zlecenia".

» Jako dzwiek w tle wykorzysta¢ melodie zapisang w pliku wonworld.mid.
Dla wymienionych w tabeli elementéw strony domowej "Gietldowe A BC..."

Element strony "Gietdowe A B C...” Odwotanie do dokumentu
Rysunek nad napisem ,nov\e zycie GOSP." DFgietda

Rysunek pod napisem ‘www.nzg.pl" DFmakler

Wyraz ,,akcje" DFakcja

Wyraz ,,obligacje DFobligacja

Napis ,,Kursy akcji" KURSYAKCJI

Napis ,,kursy walut" KURSYWALUT

7. Wedlug zamieszczonego w punkcie 16 wzoru zaprojektowac strone z ankieta.
8. Na stronie z ankietg nalezy umiescic:

» Kilip video - logo - z pliku ruch.avi.

» Tekst przewijany "Prosze wypenic¢ ankiete i klikngé w przycisk...".

» Dzwiek w tle - wykorzysta¢ melodie zapisang w pliku sacrfice.mid.

e Pole rozwijane z listg bankéw. Na liscie nalezy umiesci¢ swoj ulubiony
bank oraz: PKO SA; American Express; Agrobank; Cukrobank; BGZ; Bank
Handlowy SA; Bank Zachodni; PBK S.A.

« Pole rozwijane z listg walut. Na liscie proponuje sie umiesci¢ waluty: PLN;
USD; DEM; EUR; FRF; GBP.

* Pole hasto - do zapisania numeru rachunku.

¢ Tabele z kolumnami:

m 'Twoja znajomo$¢ rynku" (Profesjonalna, Akademicka, amatorska) -
wybor przy pomocy przyciskéw opciji.

m "Posiadasz wyksztatcenie" {W/zsze, Srednie, Podstawowe) - wybor
przy pomocy przyciskow opciji.

m "Dziedziny zainteresowan" (Akcje, Obligacje, Waluty) wybor przy
pomocy poél wyboru.

m "Formy wspOtpracy” (konsultacje gietdowe; Szkolenia maklerskie;
Zlecenia kupna; Zlecenia sprzedazy; Ocena rynku; Doradztwo) - wybor
wielokrotny przy pomocy pola listy.

Projektowane strony oraz Ich elementy proponuje sie przechowywa¢ w odrebnym, tylko do tego
przeznaczonym folderze (np. strony WWW).
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m Element "Przedlozenie" (przycisk Submit). Przycisk nalezy nazwac
"Przeslij dane". Wypetlniong ankiete nalezy przestaé™ poczta
elektroniczng do wtasciciela strony (na jego skrzynke)
 Element "Zresetuj" (przycisk Reset). Przycisk nalezy nazwac¢ "Czysc¢
formularz".
,  Napis "Do poprzedniej strony" - z ktérego nalezy utworzy¢ hipertgcze na
poczatek strony domowej "Gietldowe a B C..."
9. zachowaé (w zatozonym folderze) strone domowa jako mojaWWW.htm zas
strone z ankietg jako ankieta.htm.
10.Podobnie jak strone z ankietg zaprojektowac strone z oceng wspotpracy, do
ktorej bedzie odwotanie ze strony domowej "Gietdowe a B C...".
11.wykorzystujac tres¢ dokumentéw umieszczonych w tabelce zaprojektowaé strony
informacyjne. Na podstawie schematu odwotan (punkt 13) utworzy¢ odpowiednie
hipertagcza. Wskazanie w tresci dokumentu, do ktérego nastgpito odwotanie,
wyrazu POWROT zapewni¢ powrdt na poczatek strony domowej
12.Sprawdzié schemat potgczen oraz wyglad stron przegladarkami: Internet
Explorere, Sylaba Nawigator (Netscape Navigator).

13. Schemat odwotan

*We wihasciwosciach clemcniu natez> w polu:

« Action "pisa¢ stowo matlfo: oraz adres e-mail np. maiUo:Abaian'Spwp pn.
»  Method nalcz>’ poda¢ sposob wjaki beda wysytane informacje *poST iGET).
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Marian Urt)anek Edytor Word.
Lekcja 15. Projektowanie stron www.

14. Propozycja strony "Gieldowe ABC..." (strona domowa)

Gietdowe ' fi ( ..

licencjonowany doradca giefdowy

Do wxxyslkich zflintrresowanych’

O Akcje
© Obligacje
© Kursy akcji

O Kursy walut
[ WWWJIZ

Rejestracja
E 3 Ocena wspotpracy
e-mait: abamar@wpw.pl,

15. Propozycja strony "Ankieta"

CSAhlia<iAg,
Frilszr nypplni«: juikirif i klikng¢ w prAclsk "PizrslIlJ doiir"
Nazwisko 1WA iCifiecéoi
Irraont 1
Adres 1 TGVt AWMU
e-mail [
Twoje platnotci rpgulujel U  rtchunek wtluta
AiWaaig Oatdm~
w ftam k~ »foewrwmi— g
" Profefoasiaa  * Wyzne 0 Akcle SHre
r Atadmcta *  Sratee * a*pcK
“ AfiMUNia ~  PodftMrowc '*  Waluty N


mailto:abamar@wpw.pl

Marian Urbanek Edytor Word.
Cwiczenia sprawdzajace.

Sprawdzian nr 1.

1

Nooobkwbd

©

9.

10.
11.

12.

13.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 14 oraz wedtug nizej okreslonych
wymagan.

Marginesy: gorny - 2 cm, lewy - 3 cm, prawy - 2 cm; dolny - 2.5 cm.

Czcionka: Times New Roman; rozmiar -10.

Wyréwnanie - do lewej i prawej (justowanie).

Dla tytutu ,,Gietda"” rozmiar czcionki -14.

Dla przypiséw: czcionka - Arial; rozmiar -10.

Dla akapitu w ramce: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej - 2 cm; wciecie
specjalne -1 cm.

Dla akapitu na szarym tle: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej - 3 cm.

Dla pozostatych akapitow wciecie specjalne -1 cm.

Odlegtos¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 3.2 cm, druga-1.5 cm, trzecia-3 cm,
czwarta - 3 cm.

Rozmiar obszaru wykresu: szeroko$¢ - 10 cm, wysokos¢ - 5.2 cm; kolor
wypetnienia - niebieski.

Zachowa¢ dokument w miejscu wskazanym przez nauczyciela (np. Pulpit) pod
nazwa zalicz.
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Manan Urbanek Edytor Word.
Cwiczenla sprawdzajace.

14. Wz6r dokumentu:
Gietda

GIELDA jest instytucjg tworzgcg specjalny rynek, na ktorym spotykajg .we
sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie obowiazujg pewne reguty rynku
kapitatowego .

Obrot> gickckn™e moga odb>A%eC sie jed>iue na podstawie dopuszczenia okreslonych papierow
wartosciowych, gtdwnie akcji i obligaqi przedsiebiorstw i inst>1ucji bedacych cztonkami gieldy .

AKCJE OBLIGACIE
T

JEST PAPIEREM WARTOSCIOWYM O STa/LYM OPR(X:ENTOWA.MI
STAV\OWIACYM FORMP; KREDYTI? UD/IKIX)NKGO PR/KZ NABYWCIj JRI
EMITENTOWI.

Akcje dostajg sie na gielde tylko za posrednictwem biur maklenkich. Makler gietdowy /est
posrednikiem, ktéry prowadzi kupno i sprzedaz akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslong
prowizje. Kursy akqi ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikdw jak:

e stopien ryzyka, czyli mo/liwo$¢ poniesienia straty,
e phnnos$o. tzn. mozliwo$¢ szybkiego spieniezenia.
> > ; 2
e zyskownos¢. tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu”.
Srednia oczekiwana stopa zysku /2 dla m sesji wyy.naczana jest z zalcZnosci;
1/\
R=—2"Pt" gdzie p,.- prawdopodobienstwo osiggniecia stopy zysku R,

Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziennie publikowane
w réznych dziennikach w formie tabelary cznej lub na wykresie. Na przyktad:

GIELDA w LONDYNIE 16 kwietnia
© AR KURS SREDNI
Kraj Waluta W DOLARACH 1DOLAR*
FRANCJA frank 0,1724 5,8015
DANIA korona 0,152 6,5682
RFN marka 0,5796 1,7254
SZWAICARIA frank 0,6816 1,4672
W. BRYTANIA funt 1,6207 0,6170

Ifrank m korona m marka O frank Bfunt

W DOLARACH 1DOLAR*

Na sSwiecie istniejg trzy wielkie gieldy papieréw wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie i Tokio,
a wiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.
AW formie dywkJerKly lub spodziewanego wzrostu kursu akc/i.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Cwiczenia sprawdzajgce.

Sprawdzian nr 2,

1

NO R WN

10.
11.

12.
13.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 14 oraz wedtug nizej okreslonych
wymagan.

Marginesy: gorny - 2.5 cm, lewy - 2 cm, prawy - 3 cm; dolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyrdéwnanie - do lewej i prawej (justowanie).

Dla tytutu ,,ViVmienialnos¢ walut" rozmiar czcionki -14.

Dla przypisow: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

Dla akapitu w ramce: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej - 1 cm; wciecie
specjalne -1 cm.

Dla akapitu czesciowo obramowanego: wciecie z lewej -1.5 cm; wciecie z prawej
-1.5 cm; wciecie specjalne - 0.5 cm.

Dla pozostatych akapitéw wciecie specjalne -1 cm.

Odlegtos¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu -1 cm.

Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 3.1 cm, druga - 2.25 cm, trzecia - 2 cm,
czwarta - 2.4 cm, pigta - 2 cm.

Rozmiar obszaru wykresu: szerokos¢ -10 cm, wysokos¢ - 4.3 cm.

Zachowa¢ dokument w miejscu wskazanym przez nauczyciela (np. Pulpit) pod
nazwa waluty.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Cwiczenia sprawdzajace.

14. Wz6r dokumentu:
Wymienialnos¢ walut

Wamnkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest jednoczes$nie
wprowadzenie petnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty Innych
krajéw po kursie ustalonym przez bank centralny’.

powinien zapewnia¢ optacalny eksport
i rownoczes$nie ogranicza¢ nadmierny i nieoptacalny import.

Jest to rownoznaczne z likwidacja:
wszelkich zadan eksportowych,
limitow importowych,
doptat wyréwnawczych,
* rachunkéw dewizowych przedsiebiorstw w bankach.

Kupno Kurs él_'edni Sprzedaz
Kw KI; Sw

Kurs Sredni obliczany jest wedlug zaleznosci:

Na przyklad ogtoszone 16 kwietnia 1997r. przez NBP kursy walur (dla
wybranych panstw) ksztattujg sie nastepujaco:

KURSY WALUT W NBP ogtoszone 16 kwietnia
° Rozliczenie z klientami Kurs
Kraj Waluta Kurs Sredni kupno Sprzedaz  tygodnia
AUSTRIA 1szyling 0,2570 0,2540 0,2592 0,2566
DANIA 1 korona 0,4749 0,4695 0,4789 0,4742
JAPONIA 100 jenéw 2,4793 2,4542 2,5038 2,4790
RFN 1 marka wyhczyt 1,7880 1,8242 1.8601
USA 1 dolar wyMezye 3,8987 4,0161 3,1300]

" Warto odnotow-aé. ic do 1990 r. na 150 krajow bedgoch c/lonkami MFW Nko 45 krajow utr/>m>-w™Mo

uymicnialno$¢ /.ewugtr/.n®
~Zrodto; NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Marian Urbanek Edytor Word.
Cwiczenia sprawdzajgce.

Sprawdzian nr 3.

. Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 14 oraz wedtug nizej okreslonych

wymagan.

Marginesy: gorny - 2.5 cm, lewy - 3 cm, prawy - 2.5 cm; dolny - 2 cm.

Czcionka: Arial; rozmiar -12.

Wyréwnanie - do lewej i prawej (justowanie).

Dla tytutu ,,Najwieksi w Polsce" rozmiar czcionki -15.

Dla przypiséw: czcionka - Times New Roman; rozmiar -10.

Dla akapitu czesciowo obramowanego: wciecie z lewej - 2 cm; wciecie z prawej -

| ¢m; wciecie specjalne -1 cm.

8. Dla akapitu w ramce: wciecie z lewej -1 cm; wciecie z prawej - 2 cm.

9. Dla pozostatych akapitow wciecie specjalne -1 cm.

10. Szerokosci kolumn w tabeli: pierwsza - 4.75 cm, druga - 2.25 cm, trzecia - 2 cm;
odstep miedzy kolumnami - 0.25 cm.

11. Rozmiar obszaru wykresu: szeroko$¢ -11.2 cm, wysokosc¢ - 4.3 cm.

12. Weor z funkcjg trendu nalezy umiesci¢ w polu tekstowym o szerokosci - 6 cm i
wysokosci 3.5 cm.

13. Zachowa¢ dokument w miejscu wskazanym przez nauczyciela (np. Pulpit) pod
nazwa wielcy.

Nou s wN
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Manan Urbanek Edytor Word.
Cwiczenia sprawdzajace.

14. Wz6r dokumentu:

Najwieksi w Polsce®"

Z DANYCH OPUBLIKOWANYCH PRZEZ ,,ZYCIE GOSPODARCZA
IWYNIKA, Ze pierwszy W RANKINGU STU NAJWIEKSZYCH FIRM POLSKICH
CPN MIAEL W MINIONYM ROKU 12,6 MLD zt PRZYCHODOW.

Drugie miejsce na liscie sporzadzonej przez analitykébw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje
Petrochemia Ptock (ok. 10,5 mid zl), ktéra zepchneta na trzecie miejsce kolejne
panstwowe kolosy:

*« PKO BP.

» Telekomunikacja Polska.

Polski ranking zdominowany jest przez firmy panstwowe.”

m Pod wzgledem dynamiki przychoddéw prowadzi holenderska firma
handlowa Makro Cash & Carry (wzrost o 98,9 proc.).
m Najwyzszg kwotg zysku chwali sie Telekomunikacja Polska.

A Fragment art>kutu ,,Najvneksi w Polsce i Amcr>cc” MAGDALENA JARCO, WRAB Czwartek 7
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA
Jest a7.62.
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