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Wprowadzenie

Opracowanie zawiera tematycznie pogrupowane zestawy zadan do c¢wiczen
oraz zbiér dokumentow, ktére sg wykorzystywane jako dokumenty Zzréditowe
(dokumenty do redagowania). W kazdym zadaniu przedstawiony jest wzor
dokumentu jaki nalezy wytworzy¢ oraz opis wymagan redakcyjnych. W zaleznosci od
potrzeb osoba ¢éwiczgca moze wykonaé zadanie:

» zgodnie z wymaganiami redakcyjnymi oraz na podstawie zamieszczonego

wzoru dokumentu,

¢ tylko na podstawie wzoru dokumentu.

Zbior dokumentéw zrodtowych™ moze by¢ przygotowany w odrebnym katalogu
na przyktad w katalogu TEKSTY iw miare potrzeb udostepniany ¢wiczacym.

Uwaga! Redagujac dokument zrédiowy nalezy zwréci¢ uwage na jego zgodnos$¢ co do tresci

i ksztattu z dokumentem wynikowym przedstawionym w ostatnim punkcie zadania (wzér dokumentu po
edycji).



Lekcja 1 Uruchomienie edytora, ustalenia edytorskie

Zadanie nr 1.1.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Ustali¢ warunki pracy. W oknie edytora majg by¢ widoczne:
e paski narzedzi; standardowy, formatowanie,
* linijka pozioma i pionowa,
» paski przewijania poziomego i pionowego,
e granice tekstu,
* znaki niedrukowalne.
3. Wymagania redakcyjne:
* rozmiar papieru: A4 210 x 297 mm, orientacja w pionie,
* marginesy: gorny - 3 cm, dolny - 2 cm, lewy i prawy - 2.5 cm,
* nagtowek i stopka od krawedzi -1.25 cm,
e czcionka: Arial CE, rozmiar -12, styl - normalny.
* wyréwnanie - do prawej i lewej (justowanie).
4. Napisac ponizszy tekst.

Tworzenie dokumentu

Pojecia:

Dokument - (nazwa) okresSlenie calosci redagowanego tekstu wraz z informacja
Scidle definiujacgjego zewnetrzng postaé. Dokument sktada sie z sekciji.

Sekcja - jest to czes¢ dokumentu, dla ktorej uklad strony i inne ustawienia sga (moga
by€) r6zne niz w innych fragmentach dokumentu.

Akapit - jest to czes$€ tekstu pomiedzy dwoma nacisnieciami klawisza Enter.
Nagtéwek - krotka informacja pojawiajgca sie u gory strony (podobnie jak stopka -
u dotu strony).

Przypis - informacja uzupetniajagca znajdujaca sie pod zasadniczym tekstem lub na
koncu strony.

5. Zachowac dokument jako tekstl 1.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem 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:
e paski narzedzi: standardowy, formatowanie,
 linijka pozioma i pionowa,
e paski przewijania poziomego i pionowego,
e granice tekstu,
* znaki niedrukowalne.
3. Wymagania redakcyjne:
e rozmiar papieru 200 x 300 mm, orientacja w pionie,
e marginesy: goérny - 2.5 cm, dolny - 2 cm, lewy - 3 cm, prawy -1.5 cm,
* nagtowek i stopka od krawedzi -1.25 cm,
e czcionka: Times New Roman CE, rozmiar -12, styl - normalny,
« wyréwnanie - wyréwnaj do prawej i lewej (wyjustuj).
4. Napisac ponizszy tekst.

Word dla Windows w wersji 6 to w wiekszosci mocno unowocze$niona wersja juz
istniejacego programu; potrafi on faczy¢ informacje pochodzace z innych programow
(arkusze kalkulacyjne, bazy danych, grafika itp.) i zapewnia ich automatyczng kalkulacje,
kiedy ulegajg zmianie.

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak Word moze na poczatku wywotywac
pewne onieSmietenie. A jego opanowanie przypomina troche gre w szachy czy na
skrzypcach - mozna spedzié reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek i technik.
Word nie tytko pamieta napisany tekst, pamieta réwniez jego forme. Word $tedzi -
pamietaj! Bardzo subtetnie informuje o stabosciach (pisownia!). Word to wspaniaty
produkt i efekt wspdtpracy tudzi i firm.

Word to potegal

Whyrazi wszystko!

Word to poezjal

Czapki z gtow!

5. Zachowac¢ dokument jako tekstl2.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczyc¢ prace z edytorem Word.



Lekcja 1 Uruchomienie edytora, ustalenia edytorskie

Zadanie nr 1.3.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Wymagania redakcyjne:
e rozmiar papieru A4 210 x 297 mm, orientacja w pionie,
e marginesy: gorny - 3 cm, dolny - 2 cm, lewy - 3 cm, prawy -1.8 cm,
* nagtowek i stopka od krawedzi -1 cm,
» czcionka: Times New Roman CE, rozmiar -12, styl - normalny,
« wyréwnanie - do prawej i lewej (justowanie).
3. Napisaé ponizszy tekst.

Zadania i funkcje kontroli

Celem koncowym kazdej kontroli jest podniesienie sprawnos$ci dziatania organizacji przez

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

Tak ogdlnie ujety cel kontroli konkretyzuje sie poprzez funkcje szczegétowe. Wyroznia sie

dwie takie funkcje:

A. Funkcje ochronng kontroli (zapobiegajacg), polegajacg na zabezpieczeniu przed
pomniejszaniem sprawnosci organizacji, wyrazajgcym sie w stratach materialnych (np. zia
jakos$¢ wyrobow).

B. Funkcje kreatywnga (inspirujaca), ktora spetnia sie w pobudzaniu i inicjowaniu dziatan
stuzacych podnoszeniu sprawnosci funkcjonowania organizacji.

Funkcja kreatywna jest podstawg kontroti funkcjonalnej. Reprezentuje ona bowiem

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

celéw organizacji. Natomiast funkcja ochronna jest przede wszystkim silnie zwigzana

z kontrolg instytucjonalng. Podziat ten jest oczywiscie uproszczony. Obie funkcje przeplatajg

sig, granica miedzy nimi jest ptynna.

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

nizszym stopniu uogo6lnienia funkcje kontroli dzieli sie na: informacyjna, instruktazowa,

pobudzajaca i profilaktyczna.

Funkcja informacyjna (sygnalizacyjna) kontroli jest realizowana przez dostarczanie organowi

zarzadzajacemu informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji.

Funkcja instruktazowa kontroti realizowana jest przez doradztwo, pomoc kontrolujacego

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

Funkcja pobudzajgca kontroli polega na stosowaniu S$rodkow stymulujacych, ktére

w konstruktywny sposob beda wykorzystywane w usprawnianiu pracy.

Kazda kontrola spetnia funkcje profilaktyczng, ktéra ujmuje sie jako zapobieganie

niekorzystnym zjawiskom. Istniejg trzy jej elementy:

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

- zapobieganie negatywnym skutkom podejmowanych decyzji;

- dziatalno$¢ profilaktyczna organéw kontroli.

5. Zachowac¢ dokument jako tekstl13.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem Word.



Lekcja 1 Uruchomienie edytora, ustalenia edytorskie

Zadanie nr 1.4.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Wymagania redakcyjne:
* rozmiar papieru A4 210 x 297 mm, orientacja w pionie,
* marginesy: gorny - 3 cm, dolny - 2 cm, lewy - 3 cm, prawy - 1.8 cm,
* nagtowek i stopka od krawedzi -1 cm,
» akapit: wciecie z lewej i prawej - 0 cm, wciecie specjalne -1.5 cm,
wyréwnanie - do lewej i prawej (justowanie),
» czcionka: Times New Roman CE, rozmiar -12, styl - normalny.
3. Napisa¢ ponizszy tekst.

Pare stdw 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 i przeznaczonego specjalnie dla
uzytkownikéw WordPerfecta. Aby zobaczy¢ przeglad systemoéw pomocy Worda, nalezy
wybraé polecenie Pomoc ” Spis tresci....

System pomocy edytora Word skfada sie z nastepujacych dziedzin tematycznych:

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

Przyktady. Obrazowe przyktady, pomocne w nauce Worda.

Word w skrdcie. Wskazowki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik po
terminologii, poleceniach i klawiaturze.

Programowanie w edytorze Word. Kompletny opis jezyka makropolecen WordBasic
(opis w jezyku angielskim).

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

Kazda z wyzej wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdziaty. Na przyktad spis
procedur obejmuje:

Podstawy Worda.

Obszar roboczy Worda.

Pisanie i edycja.

Pisanie i poprawianie.

Szukanie i zastepowanie.

Autokorekta i Autotekst.

Narzedzia edycyjne i korekcyjne.

Formatowanie tekstu.

Formatowanie znakow w tekscie.

Formatowanie akapitow.

Formatowanie i sortowanie list.

Formatowanie automatyczne i style.

Szablony dokumentow.
5. Zachowac¢ dokument jako tekstll.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem 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 okre$lone w punktach 3 9.
Weciecie specjalne(pierwszego wiersza) dla akapitéw -1.5 cm.
Dla nagtéwka ,Tworzenie dokumentu” rozmiar czcionki 14.
Akapit z definicjg pojecia ,Dokument” wyréwnac¢ do prawej i lewej (justowanie).
Akapit z definicjg pojecia ,Sekcja” wyréwnac¢ do prawej.
Akapit z definicja pojecia ,Przypis” wysrodkowac.
Akapit z definicjg pojecia ,nagtdéwek” wyréwnac do lewej.
Akapit z definicjg pojecia ,akapit” nalezy sformatowa¢ nastepujaco:
e kroj czcionki Times New Roman CE;
* rozmiar 10;
e styl - kursywa, pogrubiony;
» weciecie specjalne - 4 cm,
* wciecie z lewej - 3 cm;
» weciecie z prawej -12 cm (na linijce) od lewego marginesu);
e wyréwnanie - do lewe;.
10. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
11. Zachowa¢ dokument jako dok21 .doc w katalogu TEKSTY.
12. Zakoniczy¢ prace z edytorem.

©o N AW

13. Wzordokumentu po edycji:

Tworzenie dokumentu

Pojecia:
Akapit -jest to czes¢ tekstu pomiedzy dwoma
nacisnieciami klawisza Enter.

Sekcja - jest to czes¢ dokumentu, dla ktérej uktad strony i inne ustawienia sa
(moga by¢) rézne niz w Innych fragmentach dokumentu.

Dokument - (nazwa) okreslenie calosci redagowanego tekstu wraz
z informacjg $cisle definiujgcgjego zewnetrzng postaé. Dokument sktada sie z sekcii.

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

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



Lekcja 2. Edycja dokumentu

Zadanie nr 2.2.

1
2.

3.

©o~NO

Otworzy¢ do edycji dokument tekstl2.doc (utworzony w zadaniu 1.2.).
Zredagowaé dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-75.
Dla wszystkich akapitow:

* wciecie z lewej i prawej -1 cm;

* wciecie specjalne (pierwszego wiersza) - 2 cm;

* wyréwnanie - do lewej i prawej Gustowanie);

» czcionka: Times New Roman CE, rozmiar -12, styl - normalny.
Akapit zaczynajacy sie od stébw ,Word nie tylko pamieta...” nalezy sformatowac
nastepujaco:

e krdj czcionki - Arial CE;

e rozmiar 10;

o styl - kursywa, pogrubiony;

* wciecie specjalne - 4 cm;

» wciecie z lewej - 3 cm;

e wciecie z prawej -12 cm na linijce poziomej;

e wyréwnanie - do lewej i prawej.
Wykorzystujagc narzedzia kopiowania, wyréwnywania tekstu oraz opcje:
wersaliki, kapitaliki, indeks gérny i dolny w poleceniu Format Czcionka
sformatowac¢ hasta o potedze ed”ora (on tego nie zapomnil!).
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
Zachowac dokument jako dok22.doc w katalogu TEKSTY.
Zakonczy¢ prace z edytorem.
Wzér dokumentu po edycji:

Word dla Windows w wersji 6 to w wiekszo$ci mocno unowoczes$niona
wersja juz istniejagcego programu; potrafi on tgczyé informacje pochodzace
zinnych programdéw (arkusze Kkalkulacyjne, bazy danych, grafika itp.)

i zapewnia ich automatyczng kalkulacje, kiedy ulegajg zmianie.
Word nie tylko pamieta napisany tekst, pamieta
réwniez jego forme. WORD $ledzi - oamietail Bardzo
subtelnie informuje o stabos$ciach (pisownial).

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak Word moze na
poczatku wywotywac¢ pewne oniesSmielenie. A jego opanowanie przypomina
troche gre w szachy czy na skrzypcach - mozna spedzi¢ reszte zycia
codziennie uczgc sie nowych sztuczek i technik.

Word to wspaniaty produkt - efekt wspotpracy tudzi i firm.

WORD to potega!

Wyrazi wszystko!
WORD to poezja!

WORD TOPOTEGA C zap ki z gt6 w ! WORD TO POTEGA!

wszystko!

Wyrazi Wyrazi wszystko!



Lekcja 2. Edycja dokumentu

Zadanie nr 2.3.
1. Otworzy¢ do edycji dokumenttekstl3.doc (utworzony w zadaniu nr 1.3.).
2. Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-75.
3. Dla wszystkich akapitow:
* wciecie specjalne (pierwszego wiersza) -1.5 cm;
* weciecie z lewej i prawej - 0 cm;
» kroj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 12;
* wyrownanie do lewej i prawej (justowanie).
Dla nagtéwka ,Zadania i funkcje kontroli” rozmiar czcionki 14.
5. Dla akapitdw rozpoczynajacych sie od znakdw wyliczenia A., B.: wciecie
specjalne -1 cm; wciecie z lewej -1.5 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos$é pisowni.
Zachowac¢ dokument jako dok23.doc w katalogu TEKSTY.
8. Zakonczyc¢ prace z edytorem.

A

N o

9. Wz6r dokumentu po edyciji:

Zadania i funkcje kontroli

Celem konicowym kazdej kontroli jest podniesienie sprawnosci dziatania organizacji
przez usuwanie nieprawidtowos$ci, jej przyczyn i Zrodet oraz pobudzenie dziatan
konstruktywnych. Tak ogolnie ujety cet kontroli konkretyzuje sie poprzez funkcje
szczegbtowe. Wyrdznia sie dwie takie funkcje:

A. Funkcje ochronng kontroli (zapobiegajacg), polegajacg na zabezpieczeniu przed
pomniejszaniem sprawnos$ci organizacji, wyrazajgcym sie w stratach materialnych

(np. ztajako$¢ wyrobdow).

B. Funkcje kreatywng (inspirujgcg), ktora spetnia sie w pobudzaniu i inicjowaniu
dziatan stuzgcych podnoszeniu sprawnos$ci funkcjonowania organizaciji.

Funkcja kreatywna jest podstawa kontroli funkcjonalnej. Reprezentuje ona bowiem
merytorycznie kompletne ogniwa i stanowiska pracy, ktére dziatajg na linii podstawowych
celéw organizacji. Natomiast funkcja ochronna jest przede wszystkim silnie zwigzana
z kontrola instytucjonalna. Podziat ten jest oczywiscie uproszczony. Obie funkcje przeplatajg
sie, granica miedzy nimi jest ptynna.

Podstawowy podziat funkcji kontroli dokonany zostat z punktu widzenia jej celu.
Natomiast na nizszym stopniu uogdlnienia funkcje kontroli dzieli sie na: informacyjna,
instruktazowa, pobudzajacg i profilaktyczng.

Kazda kontrola spetnia funkcjg profilaktyczng, ktorg 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;

- dziatalnos$¢ profilaktyczna organéw kontroli.

Funkcja informacyjna (sygnalizacyjna) kontroli jest realizowana przez dostarczanie
organowi zarzgdzajagcemu informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji.

Funkcja pobudzajaca kontroli polega na stosowaniu $rodkéw stymulujacych, ktére
w konstruktywny sposéb bedg wykorzystywane w usprawnianiu pracy.

Funkcja instruktazowa kontroli realizowana jest przez doradztwo, pomoc
kontrolujagcego w stosunku do kontrolowanego - w formie porady, interpretacji przepisow,
.instruowania itp.



Lekcja 3. Wyliczanie i numerowanie, przypisy

Zadanie nr 3.1.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl4.doc.

2. Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 10. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3/7.

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

4. Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne (pierwszego wiersza) - 1.5 cm;
wciecie z lewej i prawej - 0 cm.

5. Krdj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 10; wyréwnanie do lewej
i prawej.

6. Dla nagtowka ,Pare stbw o systemie pomocy” - rozmiar czcionki 14.

7. Przy numerowaniu wielopoziomowym przyja¢: wyrownywanie do lewej;
odlegtos¢ od numeru do tekstu - 0 cm; odlegto$¢ od wciecia do tekstu -
0.7 cm dla pierwszego poziomu oraz 1 cm dla drugiego poziomu.

8. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

9. Zachowaé dokument jako dokSl.doc w katalogu TEKSTY.

10. \Nz6r dokumentu po edyc;ji:

Pare stow 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
e iprzeznaczonego specjalnie dla uzytkownikéw WordPerfecta .
Aby zobaczy¢ przeglad systemdéw pomocy Worda, nalezy wybra¢ polecenie
Pomoc => Spis tresci...
System pomocy edytora Word skfada sie z nastepujgcych dziedzin tematycznych:
m  Spis procedur * Instrukcje "krok po kroku", pokazujgce sposob wykonania czynnosci.
m  Przykfady. Obrazowe przyktady, pomocne w nauce Worda.
m Word w skrocie. Wskazéwki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik po
terminologii, poleceniach i klawiaturze.
m  Programowanie w edytorze Word. Kompletny opis jezyka makropolecen WordBasic”.
m Obstuga klienta. Jak uzyska¢ wsparcie ze strony stuzb obstugi Kklienta, by w pekni
wykorzysta¢ mozliwosci programéw firmy Microsoft.
Kazda z wyzej wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdziaty. Na przykfad spis
procedur obejmuje:
81. Podstawy Worda
81.1. Obszar roboczy Worda
81.2. Uzywanie polecen ip6l dialogu
§2. Pisanie i edycja
82.1. Pisanie ipoprawianie
82.2. Szukanie izastepowanie
82.3. Autokorekta i Autotekst: ponowne uzycie tekstu i grafiki
§2.4. Narzedzia edycyjne i korekcyjne
83. Formatowanie tekstu
83.1. Formatowanie znakéw w tekscie
83.2. Formatowanie akapitow
83.3. Formatowanie isortowanie list
83.4. Formatowanie automatyczne istyle

Pamietaj! Tylko Word daje to co najlepsze!
Wedhug rozdziatéw podrecznika.
Opis w jezyku angielskim.



Lekcja 3. Wyliczanie i numerowanie, przypisy

Zadanie nr 3.2.

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

2. Zredagowac dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 -r 6.

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

4. Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne (pierwszego wiersza) - 1cm;
wciecie z lewej i prawej - 0cm; kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 10;
wyréwnanie do lewej i prawej (justowanie).

. Dla nagtéwka ,Rodzaje kontroli” - rozmiar czcionki 14.

6. Przy wyliczaniu i numerowaniu przyja¢: wyréwnywanie do lewej; odlegtos¢
od numeru do tekstu - 0 cm; odlegto$¢ od wciecia do tekstu - 0.5 cm.

. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

Zachowa¢ dokumentjako dok31.doc w katalogu TEKSTY.

Wzér dokumentu po edyciji:

()

© © N

Rodzaje kontroli*»

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

Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajow kontroli moga by¢:
Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizaciji:
a) kontrola zasob6w rzeczowych,
b) kontrola zasobéw spotecznych,
c) kontrola zasobodw finansowych,
d) kontrola zasobdw informacyjnych.
Podmiot kontroli:
1) kontrola przez kazdego wykonawce,
2) kontrola przez kierownika,
3) kontrola przez zawodowych kontrolerow.
Przedmiot kontroli:
I.  kontrola operaciji,
Il. kontrola finansowa,
lll. kontrola dziatan marketingowych,
IV. kontrola prac badawczo-rozwojowych,
V. kontrola aspektéw prawnych.
Cechy organizacyjne:

&€ kontrola funkcjonalna,

§€ kontrola instytucjonalna.
Charakter kontroli:
kontrola formalna,
kontrola merytoryczna,
kontrola dokumentacyjna,

\%
\%
\%
V kontrola rzeczowa.

") Ricky W. Griffin  Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN
Warszawa 1996.
NZ uwagi na wpltyw emocji, przezy¢ i sytuacji oceniajacego.

13



Lekcja 4. Tabulatory

Zadanie nr 4.1.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6.doc.

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

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

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

5. Krdj czcionki - Arial CE; rozmiar 12; wyroéwnanie do lewej i prawej
(justowanie).

6. Dla nagtdéwka ,Wymienialnos$¢ walut” - rozmiar czcionki 14.

7. Dla przypiséw: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

8. Ustawi¢ punkty tabulacji: m do lewej: 0.25 cm, 3.5 cm; m dziesietnie: 6.5 cm,
9 cm, 11 cm, 13.25 cm.

9. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

10. Zachowaé dokument jako dok4l.doc w katalogu TEKSTY.

11. Wzor dokumentu po edycji: MAVARAN A}

Wymienialnos¢ waluf”

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie peilnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny® Kurs wymienny
POWINIEN ZAPEWNIAC OPLACALNY EKSPORT | ROWNOCZESNIE OGRANICZAC
NADMIERNY | NIEOPLACALNY IMPORT. Jest to réwnoznaczne z likwidacjg wszelkich
zadan eksportowych i limitéw importowych, doptat wyréwnawczych i rachunkow
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 gtéwnym
regulatorem obrotéw w handlu zagranicznym. Ustalaniem i ogtaszaniem kurséw
walut zajmuje sie bank centralny. Na przykiad ogloszone 16 kwietnia 1997r.
przez NBP kursy walut® ksztaltujg sie nastepujaco:

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
RFEN 1 marka 1.8080 1.7880 1.8242 1.8060
USA 1 dolar 3.1195 3.0987 3.1613 3.1300
W. BRYTANIA 1funt 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 odnotowaé¢, ze do 1990 r. na 150 krajow bedacych cztonkami MEW tylko 45 krajow
utrzymywato wymienialnos¢ zewnetrzng walut.
~Zrodto: NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Lekcja 4. Tabulatory

Zadanie nr 4.2.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7.doc.

2. Zredagowac dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 4 8.

3. Marginesy: gérny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.
4. Dla akapitéw: wciecie specjalne -1 cm; wciecie z lewej i prawej - 0 cm.
5. Kroj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 10; wyréwnanie do lewej

i prawe;.
6. Dla nagtdowka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.
7. Dla przypisow: kréj czcionki Arial CE, rozmiar 10.

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

9. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

10. Zachowa¢ dokument jako dok42.doc w katalogu TEKSTY.

11. Wzér dokumentu po edyciji:

Gietda'

GIELDAjest instytucja tworzaca specjalny rynek, na ktdrym spotykaja sie sprzedajacy i kupujacy
papiery wartosciowe, gdzie obowigzujg pewne regulty rynku kapitatlowego”. Obroty gieldowe moga
odbywac sie jedynie na podstawie dopuszczenia okres$lonych papieréw wartosciowych, gtéwnie akcji
i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedgcych cztonkami gietdy.

OBLIGACJA jest papierem wartosciowym o statlym oprocentowaniu, stanowigcym forme kredytu
udzielonego przez nabywcejej emitentowi.

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapiséw na kontach. Obroty na gietdzie zostajg poprzedzone tworzeniem
rynku pierwotnego. Nabyte przez rézne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodzg 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 okreslona
prowizje. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikéw jak:

A zyskowno$é, tzn. zdotnos¢ do przynoszenia dochodu”,

A stopien ryzyka, czyti mozliwo$¢ poniesienia straty,

ptynnosc¢, tzn. mozliwos¢ szybkiego spieniezenia.

Kursy akcji z kazdej sesji ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziermie

publikowane w réznych dzieimikach. Na przykifad:

GIELDA W LONDYNIE 16 kwietnia
KURS SREDNI
Kraj Waluta W DOLARACH 1DOLAR=
FRANCJA frank 0.1724 5.8015
DANIA korona 0.1522 6.5682
JAPONIA jen 0.0080 125.6250
RFN marka 0.5796 1.7254
SZWAJCARIA 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
N Na Swiecie istnieja 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 akciji.



Lekcja 4. Tabulatory

Zadanie nr 4.3.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl8.doc.

2. Zredagowac dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 378.

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

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

5. Krgj czcionki - Arial CE; rozmiar 12; wyréwnanie do lewej i prawej
(justowanie).

6. Dla nagtowka ,,Najwieksi w Ameryce”- rozmiar czcionki 14.

7. Dla przypisow: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

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

9. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

10. Zachowa¢ dokumentJako dok43.doc w katalogu TEKSTY.
11 Wz6r dokumenty edyojl: ' »1

Najwieksi w Ameryce
Z danych opublikowanych przez ,Fortune” wynika, ze minione 12
miesiecy okazato sie dla potentatow zza oceanu rokiem ,,NADZWYCZAJNYCH
ZYSKOW?” - tacznie skoczyty one o 23,3 proc. i przekroczyty 300 mid dolaréw.
Przy czym zyski wiekszo$ci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktore
zwiekszyly sie tgcznie 0 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolaréw.

Wielki wygrany rankingu - General Motors - powtdrzyt swéj sukces
sprzed roku, ajego obroty w 1996 r. przekroczyly 168 mid dolarow.

Klase firm o najwiekszym wzroscie dochoddw otwiera firma komputerowa
specjalizujgca sie w integracji systemow Microage, ktorej zyski skoczylty
w poréwnaniu z 1995 rokiem o 5399 procent.

Najwiekszym przegranym, wediug ,Fortune”, okazat sie natomiast
General Mills z branzy spozywczej, ktory 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 3.1
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 7997 GAZETA WYBORCZA.
N Powdd? Znaczna obnizka cen ptatkow $niadaniowych, na jakg 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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Lekcja 4. Tabulatory

Zadanie nr 4.4.

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

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

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

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

5. Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12; wyréwnanie do lewej i prawej

(justowanie).

Dla nagtéwka ,,Najwieksi w Polsce” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypisow: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

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

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

10 Zachowac¢ dokument jako dok44.doc w katalogu TEKSTY.

© oo ~No

11. Wzér dokumentu po edyeji:

Najwieksi w Polsce

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze" wynika, ze
pierwszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich CPN miat w minionym roku
12,6 mid zt przychodow.

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 Teiekomunikacja Poiska.

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 o 98,9 proc.). Najwyzsza kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze
pochwali¢ sie zajmujgca szOstg 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 Ptock 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 6.65 161
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 491 0.31

W Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 17
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA.
*Jest az 62.
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Lekcja 4. Tabulatory

Zadanie nr 4.5.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst20.doc.

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

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

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

5. Kroj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 12; wyrownanie do lewej
i prawej.

6. Dla nagtéwka ,,.Sprawozdanie finansowe” - rozmiar czcionki 14.

7. Dla przypiséw: kréj czcionki; Arial CE, rozmiar 10.

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

9. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

10. Zachowaé dokument jako dok45.doc w katalogu TEKSTY.

11. Wzér dokumentu po edyciji:

Sprawozdanie finansowe™
Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajacy jaki$ aspekt
warunkow finansowych organizacji.
Istniejg pewne powszechnie przyjete i wymagane sposoby przygotowania
i prezentacji  sprawozdan finansowych. Dwoma sprawozdaniami finansowymi

przygotowywanymi i uzywanymi przez niemal wszystkie organizacje sa 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 dzien 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 trwate Kapitat wtasny
Ziemia 60000 Kapitat akcyjny 200000
Budynki sprzet 400000 Zyski nie podzielone 190000
460000 390000
taczne aktywa 620000 +tagczne zobowiagzania plus 620000

kapitat witasny

Ricky W. Griffin  Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN
Warszawa 1996.

W przeciwienstwie do bilansu, ktéry stanowi ,fotografie” sytuacji finansowej organizacji na
okreslony moment.



Lekcja 4. Wyszukiwanie i zastepowanie

Zadanie nr 4.6.

1
2.

Otworzy¢ do edycji dokument tekstl2a.doc.
Wykorzystujac mechanizm zamiany (polecenie Edycja => Zamien...) nalezy
zamieni¢ wszystkie wyrazy Word na wyraz napisany wedtug

ustalen:
e kréj czcionki - Matura MT Script Capitals (lub Desdemona),
e rozmiar - 14pkt.,
e kolor - czerwony
» styl; pogrubienie, kapitaliki.
Zapamieta¢ dokument pod nazwa dok46.doc w katalogu TEKSTY.

Wz6r dokumentu po edycji: - ;

c/la Windows w wersji 6 to w wiekszosci mocno
unowoczesniona wersja juz istniejgcego programu; potrafi on tgczy¢
informacje pochodzgce z innych programéw (arkusze kalkulacyjne,
bazy danych grafika itp.) i zapewnia ich automatyczng kalkulacje, kiedy
ulegaja zmianie.
pamieta napisany
tekst, pamieta  réwniez jego forme.
Sledzi - pamietaj! Bardzo
subtelnie informuje 0 stabosciach
(pisownial).
Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak
moze na poczatku wywotywa¢ pewne onieSmielenie. A jego
opanowanie przypomina troche gre w szachy czy na skrzypcach -
mozna spedzi¢ reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek
i technik.

to wspaniaty produkt - efekt wspotpracy

ludzi i firm.
to potega!
Wyrazi wszystko!
to poezjal
TO POTEGA Czapkl y4 g*C’)WI potegal

Wyrazi Wyrazi wszystka



Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.1.

1
2.

©NO U W

9.

Utworzy¢ nowy dokument.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 379,

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

Orientacja strony - pozioma.

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12; rodzaj wyréwnania - wysrodkowanie.
Dla nagtéwka ,Plan urlopéw....” - rozmiar czcionki 14.

Odlegtosc¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn; nr 1 -0.75cm, nr2 -4.25cm, nr 3-2cm, od nr 4 do
nr15-1 cm.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

10. Zachowac¢ dokument jako dok51.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.2.

1.
2.

©CEND O AW

12.
13.

14.
15.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7a.doc.

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

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Times New Roman CE, rozmiar 10.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla nagtéwka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kréj czcionki Arial CE, 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.
11.

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

Odlegtos¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn: nr 1 - 3.12cm, nr 2 - 15cm, nr 3 - 3.06 cm,
nr4-2.94 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.
Zachowac¢ dokument jako dok52.doc w katalogu TEKSTY.

22



Lekcja 5. Tabele i obramowanie

16. Wzor dokumentu' po’edyciji: "

Gietda*

GIELDA jest instytucjg tworzacg specjalny rynek, na ktorym
spotykajg sie sprzedajacy i kupujcjcy papiery wartosciowe, gdzie obowigzuja
pewne reguty rynku kapitatowego .

Obroty gietdowe moga odbywaé sie jedynie na podstawie dopuszczenia okre$lonych papieréw
wartosciowych, gtdwnie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

jestpapierem wark)sciQwym o stafym oprocentowaniu.

acym Jormg tera przez . ]
PW lifi me&m

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapisow na kontach. Obroty na gietdzie zostajg poprzedzone tworzeniem
rynku pierwotnego. Nabyte przez r6zne 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, ktéry prowadzi kupno isprzedaz akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslona
prowizjg. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikdw jak:

p zyskownosé, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu

p stopien ryzyka, czyli mozliwo$¢ poniesienia straty,

p pltynnosc, tzn. mozliwos¢ szybkiego spieniezenia.

Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedulg oraz codziennie
publikowane w réznych dziennikach 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
SZWAJCARIA frank 0.6816 1.4672
W. BRYTANIA funt 1.6207 0.6170

Opncowtl B. ABACKI

" M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia

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

N Na Swiecie istniejg trzy wielkie gietdy papieréow wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie
i Tokio, a wiec w r6znych obszarach geograficznych Swiata.

AW formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.3.

1.
2.

B ©OoOND O W

12.

13.
14.

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

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6a.doc.

Zredagowac dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 -i-12.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Krdj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla nagtéwka “Wymienialno$¢ walut” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Akapit na szarym tle: wciecie z lewej -1.5 cm, wciecie z prawej - 1 cm.
Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm, wciecie z prawej -1.25 cm.

i prawej - 0 cm.

Szerokosci kolumn: nr 1 - 3.04cm, nr 2 - 2.19cm, nr 3 - 2.54 cm,
nr4-234cm, nr5-241 cm, nr6-1.98 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok53.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

15. Wz6r dokumentu po edycji:

Wymienialnos¢ walut*»

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie peinej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny\

powinien zapewniaC optacalny eksport
I rwnoczesnie ogranicza¢ nadmierny | nieoptacalny import.

Jest to rbwnoznaczne z likwidacja:

» wszelkich zadan eksportowych,

* limitdw importowych,

» doptat wyréwnawczych,

* rachunkéw dewizowych 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 gtéwnym
regulatorem obrotéw w handlu zagranicznym.

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

KURSY WALUT W NBP ogtoszone 16 kwietnia
Rozliczenie z klientami  Kurs
Kra] 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 jenow 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 Ksztalcenia

Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
N Warto odnotowaé, ze do 1990 r. na 150 krajow bedacych cztonkami MEW tylko 45 krajow
utrzymywato wymienialno$¢ zewnetrzng walut.
A Zrodto: NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.4.

1.
2.

3.

B ©O©oNo R

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl5.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 18. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 -f 15.

Wymienione rodzaje kontroli przedstawi¢ w formie tabelarycznej
wykorzystujgc funkcje przeksztatcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy
z tekstu przeksztatlcanego usung¢ zbedne znaki tabulacji stanowigce
kryterium podzialu na kolumny (wystgpienie tabulatora odpowiada za
utworzenie jednej kolumny w tabeli).

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla nagtéwka “Rodzaje kontroli” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Akapit na jasnoszarym tle: wciecie z lewej - 2 cm, wciecie z prawej - 1 cm,
wciecie specjalne -1.5 cm.

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

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

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 1 cm.

Szerokosci kolumn: nr1-5.2 cm, nr2-8.3 cm.

We wszystkich komadrkach tabeli wciecie specjalne - 0.3 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

Zachowaé dokument jako dok54.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

18. Wzér dokumentu po edyc;ji:
Rodzaje kontroli®

Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny.

Ocena oznacza wartosciujgcy” zawierajacy
(lub nie) Jaki™os Stanu rzeczy (dob”, zte) i moze
hnie¢ “arakter wzgigdhyz Emaginaw p I™:
i ]
* pizezyc,
e sytuacji
ocenigjacego.

W praktyce iteorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sa kryteria
ocen i wyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajow kontroli jest
imponujaca, cho¢ coraz czeSciej uzywa sie w praktyce kontroli zasobéw
organizacii:

Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajow kontroli moga byc¢:

Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizacji kontrola zasobdéw rzeczowych
kontrola zasobdéw spotecznych
kontrola zasobow finansowych
kontrola zasobéw informacyjnych
Podmiot kontroli kontrola przez kazdego wykonawce
kontrola przez kierownika
kontrola przez zawodowych kontroleréw
Przedmiot kontroli kontrola operacji
kontrola finansowa
kontrola dziatan marketingowych
kontrola prac badawczo-rozwojowych
kontrola aspektow prawnych.

Cechy organizacyjne kontrola funkcjonalna
kontrola instytucjonalna
Charakter kontroli kontrola formalna

kontrola merytoryczna
kontrola dokumentacyjna
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffln Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa
199%6.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.5.

1
2.

3.

©ooNo G

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl9a.doc.
Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 4 r 14.
Wymienionych .gigantdbw”  przedstawi¢ w  formie tabelarycznej
wykorzystujac funkcje przeksztalcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy
z tekstu przeksztalcanego usungé zbedne znaki tabulacji stanowigce
kryterium podzialu na kolumny (wystgpienie tabulatora odpowiada za
utworzenie jednej kolumny w tabeli).

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.
Wyrdéwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla nagtdwka ,,Najwieksi w Polsce” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

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

wciecie specjalne -1 cm.

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

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

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn: nr 1-6.4cm, nr2-25cm, nr3-2.2 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos$é pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok55.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

17. Wz6r dokumentu po edycji:

Najwieksi w Polsce®"

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze*
lwynika, ze pienvszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich
CPN miatw 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 mld 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.). Najwyzszg kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze pochwali¢ sie
zajmujgca sz0stg pozycje Telekomunikacja Polska.

184 proc.).

POLSCY GIGANCI © A . DEBACKI

Firma przychody zysk
CPN SA 12.62 0.26
Petrochemia Plock SA 10.47 0.v39
Polskie sieci Elektroenerg. SA 10.32 0.10
PKP 8.39 -0.26
PKO BP 7.25 1.30
TP SA 6.65 1.61
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 491 0.31

v Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 17
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA.
Jest az 62.
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.6.

1.
2.

B ©ONOUA

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl8a.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 18. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 4715,

Wymienionych .gigantdw”  przedstawi¢c w  formie tabelarycznej
wykorzystujgc funkcje przeksztalcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy
z tekstu przeksztalcanego usung¢ zbedne znaki tabulacji stanowigce
kryterium podzialu na kolumny (wystgpienie tabulatora odpowiada za
utworzenie jednej kolumny w tabeli).

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla nagtéwka ,,Najwieksi w Ameryce”- rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Akapit w ramce: wciecie z lewej - 2 cm, wciecie z prawej - 2 cm; rozmiar
czcionki -16 punktow.

Akapit na szarym tle: wciecie z lewej -2 cm, wciecie z prawej -1 cm,
wciecie specjalne -1 cm.

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

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 1.8 cm.
Szerokosci kolumn: nr1-49cm, nr2-3cm, nr3-2.75 cm.

Ustalenia akapitéw dla catej tabeli: wciecie specjalne - 0.3 cm; wciecie
Z lewej - 0 cm, wciecie z prawej -1 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok56.doc w katalogu TEKSTY.



Lekcja 5. Tabele i obramowanie

18. Wz6r dokumentu po edyciji:

Najwieksi w Ameryce
Z danych opublikowanych przez ,Fortune” wynika, ze minione 12
miesiecy okazato sie dla potentatéw zza oceanu rokiem

tacznie skoczyly one o 23,3 proc. i przekroczyty 300 mid dolaréw. Przy
czym zyski wiekszosci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktére zwiekszyly sie
tacznie 0 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolarow.
Wielki wygrany rankingu - General Motors - powtorzyt swodj sukces
sprzed roku, ajego obroty w 1996 r. przekroczyty 168 mid dolaréw.
Klase firm o najwiekszym wzro$cie dochodéw otwiera firma komputerowa
specjalizujgca sie w integracji systeméw Microage , ktorej zyski skoczyly
w porownaniu z 1995 rokiem o 5399 procent.

Najwiekszym przegranym, wedtug ,Fortune”, okazat sie
natomiast General Mills z branzy spozywczej, ktéry spadt ze|
166. na 264. pozycje”

AMERYKANSCY GIGANC ® 1. IBACKI
Firma przychody zysk
General Motors 168.4 5.0
Ford Motors 147.0 4.4
Exxon 1194 7.5
Wal-Mart Stores 106.1 3.1
General Electric 79.2 7.3
IBM 76.0 54
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.

' Powéd? Znaczna obnizka cen ptatkéw $niadaniowych, na jaka firma zdecydowata sie na poczatku
ubiegtego roku, i w efekcie spadek przychoddw o 35 proc. (do niespetna 5,5 mid dolaréw).
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Lekcja 5. Tabele i obramowanie

Zadanie nr 5.7.

1.
2.

3.

B O®~NO O

11.
12.

13.
14.
15.
16.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst20a.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 4 k 14.

.Bilans” przedstawi¢ w formie tabelarycznej wykorzystujgc funkcje
przeksztalcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy 2z tekstu
przeksztalcanego usunac¢ zbedne znaki tabulacji stanowigce kryterium
podzialu na kolumny (wystgpienie tabulatora odpowiada za utworzenie
jednej kolumny w tabeli).

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 12.

Wyrdéwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla przypisow: kréj czcionki Arial CE, rozmiar 10.

Dla nagtowka ,Sprawozdanie finansowe” - rozmiar czcionki 14.

Dla akapitéw na jasnoszarym tle: wciecie z lewej - 2 cm, wciecie z prawej -
1 cm, wciecie specjalne - 0.5 cm.

Dla akapitu w ramce: wciecie z lewej - 3 cm, wciecie z prawej - 2 cm.

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

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 0.4 cm.
Szerokosci kolumn: nr1-4cm, nr2-1.7 cm,nr3-7.2cm, nr4-1.57 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowaé¢ dokument jako dok57.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 5.  Tabele i obramowanie

17. Wz6r dokumentu po edycji:

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajgcy jaki$ aspekt
warunkéw finansowych organizacji. Istniejg pewne powszechnie przyiete i wymagane
sposoby przygotowania i nrezentacii sprawozdan finansowych. Dwoma sprawozdaniami
finansowymi przygotowywanymi i uzywanymi przez niemal wszystkie organizacje sg
bilans i rachunek wynikéw.

Sprawozdanie ftnansowe - dokument odzwierciedlajgcy pewien
~waruricdw finatowych o-sanizacji.

Bilans - jest wykazem aktywoOw i zobowigzan organizacji ujetych
na okreslony moment, zwykle koniec roku finansowego organizaciji.

©Przyktadowy bilans matego sklepu na dzierh 31 grudnia 1992 r. (w dolarach).

Srodki obrotowe $ $ -
Gotowka 10000 Ptatne rachunki 60000
Naleznosci 10000 Rozliczenia miedzyokresowe 20000
Zapasy 140000 Zobowigzania dtugookresowe 150000

160000 230000

Srodki trwate Kapitat wlasny
Ziemia 60000 Kapitat akcyjny 200000
Budynki sprzet 400000 Zyski nie podzielone 190000

460000 390000

taczne aktywa 620000 taczne zobowigzania + kapitat wiasny 620000

G OIEGOWSKI

4 Ricky W. Griffin  Podstawy zarzgdzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN
Warszawa 1996.
W przeciwienstwie do bilansu, ktéry stanowi ,fotografie” sytuacji finansowej organizacji na
okreslony moment.



Lekcja 6. Wstawianie ramek redakcyjnych

Zadanie nr 6.1.

1.
2.

o s w

©o0oNOo

11.
12.

13.
14.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst23.doc.

Zredagowaé dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3 r 12.

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

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Kréj czcionki - Arial CE, rozmiar 12 oraz Matura MT Script Capital, rozmiar
14, 18, 28 punktow.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Przypisy: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Dla nagtéwka ,Ramki redakcyjne” - rozmiar czcionki 14.

Akapit w ramce: wciecie specjalne -1 cm, wciecia z lewej i prawej - 0 cm.

. Akapit na szarym tle: wciecie z lewej - 2.5 cm, z prawej - 2 cm, weciecie

specjalne - 0.5 cm.

Dla pozostatych: wciecia z lewej, prawej - 0 cm; wciecie specjalne -1 cm.
Wymagania dla ramki wewnatrz tekstu: m ramka otoczona tekstem; =
rozmiar: szeroko$¢ - 4.9 cm, wysoko$¢ -1.6 cm; m potozenie: poziomo -
8 cm wzgl. strony, pionowo - 1.2 cm wzgledem akapitu; m odlegto$¢ od
tekstu - 0 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

Zachowac dokument jako dok61.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 6. Wstawianie ramek redakcyjnych
15. Wz6r dokumentu po edycji.
Ramki redakcyjne

Jhamka redakcyjna jest to prostokatny obszar stanowigcy zwartg catosé.
Wewnatrz ramki moze znajdowac sie tabela, rysunek, wykres lub inny tekst.

Aby mie¢ peilng kontrole i. ...l e ..Lnad grafikg i innymi
elementami dokumentu, We wnefxzu ramki powinno sie je
umieszczaé w ramkach, mMoze znajdowad sie¢ Grafika wklejona do
dokumentu - bez 9rafika, tekst itp. amykania jej w ramce -
jest traktowana przez edytor jako zwykly znak,
ktéory podlega ustaleniom dotyczacym margineséw i akapitbw. Ramki

umozliwiajg precyzyjne umieszczenie obiektu w dowolnym  miejscu
redagowanego dokumentu.

amka ma status akapitu. Jest zawsze umocowana do akapitu. Pojawia
sie na tej samej stronie co jej akapit,
j*amke mozna utworzy¢ w dowolnym miejscu, wprowadzi¢ do niej
zawartosS¢ (tekst, obiekt) i umiesci¢ ja w zgadanym potozeniu. Przy
wstawianiu ramek mozliwe sg dwa warianty postepowania:
* najpierw utworzy¢ ramke, a nastepnie wprowadzi¢ do niej obiekt,
istniejacy obiekt (fragment tekstu) zamkng¢ w ramce.
W przypadku Obramowania juz istniejagcego tekstu ramka automatycznie
zostanie powiekszona, tak aby obejmowata caly zaznaczony
tekst. Jezeli tekst jest wklejany do ramki juz istniejgcej, to nalezy sie upewnic
czy ramka jest odpowiednio duza by tekst sie zmiescit.
Aby doda¢ opis pod rysunkiem znajdujgcym sie w ramce, to najpien”/ nalezy
zaznaczy¢ ramke, a potem nacisng¢ klawisz Enter. W ramce
pojawi sie pod rysunkiem znak nowego akapitu.
Zasadniczy dokumentu moze ,optywac” ramke. Czyli, ze ramke wraz
z zawartoScig mozna przesung¢ na obszar tekstu tak, ze zostanie
nim ,oblana”.

Przy pracy z ramkami zaleca sie wlaczenie
wyswietlania ukrytych znakow akapitu (przycisk f ).

b nsta/

M. KABACKI

Ramka to wspaniaty wynalazek.
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Lekcja 7. Wstawianie grafiki

Zadanie nr 7.1.

1.
2.

©CONO O AW

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7b.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 20. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3717.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kroj czcionki: Times New Roman CE; rozmiar 10.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtéwka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypiséw: kr¢j czcionki Arial CE, rozmiar 10.

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

. Dla akapitu na jasnoszarym tle: wciecie z lewej - 2 cm, z prawej - 3 cm.
11.
12.
13.

Pozostate akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej i prawej - 0 cm.
Odlegtos¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

SzerokosSci kolumn: nr1-3.12 cm, nr2-1.5 cm, nr3-3.06 cm,
nr4 -2.94 cm.

Z katalogu CLIPART wstawi¢ rysunki: recycle.wmf - rozmiar 1.9 x 1.9 cm;
speaker.wmf - szeroko$¢ 2.1 cm, wysoko$¢ 4.4 cm; oraz divider.wmf
0 wymiarze 5x1 cm.

Rozmiar ramki z rysunkiem speaker - wysoko$¢ 6 cm, szeroko$¢ auto.
Rozmiar czcionki napisu ,To ON”-14 punktéw.

Rozmiar ramki dla akapitu ,Makler gietdowy...” - szerokos$¢ Iltem,
wysokos$¢ 6 cm, rozmiar czcionki - ISpunktéw.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok71.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 7. Wstawianie grafiki

20. Wz6r dokumentu po edyciji:

Gielda

GIELDA jest instytucjg tworzgcg specjalny rynek, na
ktorym spotykajg sie sprzedajacy i kupujacy papiery
wartosciowe, gdzie obowigzujg pewne reguly rynku
kapitatowego .

Obroty gietdowe moga odbywac sie jedynie na podstawie dopuszczenia okres$lonych papieréw
wartosciowych, gtéwnie akcji i obligacji przedsigebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

przez nabywce jej

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapiséw na kontach. Obroty na gieldzie zostajg poprzedzone tworzeniem

rynku pierwotnego. Nabyte przez r6zne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodza nastepnie do obrotu
na rynku wtérnym, czyli na gietdzie.

Akcje dostajg sie na gietde tylko za posrednictwem biur maklerskich.

Makler gietdowy /est
posrednikiem, ktéry prowadzi kupno
| sprzedaz akcji na cudzy rachunek
I Z tego tytutu pobiera okreslong
prowizja.

Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czytmikéw jak:
p zyskownos$é, tzn. zdolnos$¢ do przynoszenia dochodu
p stopien ryzyka, czyli mozliwos$¢ poniesienia straty,
p plynnosc, tzn. mozliwosé szybkiego spieniezenia.
Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziennie publikowane

GIELDA w LONDYNIE 16 kwietnia
gpreonel B ARG KURS SREDNI
Krai Waluta W DOLARACH 1DOLAR =

FRANCJA frank 0.1724 5.8015
DANIA korona 0.152 6.5682

RFN marka 0.5796 1.7254
SZWAJCARIA 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.

N 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 akcji.
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Lekcja 7. Wstawianie grafiki

Zadanie nr 7.2.

1.
2.

B ©O©ONDUAW

16.

17.
18.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl5a.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 19. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 3716.

Wymienione rodzaje kontroli przedstawi¢ w formie tabelaryczne;.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtéwka “Rodzaje kontroli” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypiséw: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

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

. Pzostale akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecia z lewej i prawej - 0 cm.
12.
13.
14.
15.

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu -1 cm.
Szerokosci kolumn: nr 1-5.2 cm, nr2-8.3 cm.
Odpowiednio dobra¢ wciecia dla akapitow w kolumnach tabeli.
Z katalogu CLIPART wstawi¢ rysunki:
¢ dividerl.wmf - rozmiar 5.0 X0.8 cm;
¢ scales.wmf - podzielony na dwie czesci, kazda o rozmiarze 2.5 x 1 cm
potozone wzgledem strony w odlegtosci 5 cm (lewa czesé) oraz 12 cm
(prawa czes¢);
¢ divider3.wmf - rozmiar 4.5 x 0.4 cm
Rozmiar ramki z wyliczeniem - wysoko$¢ 2.5 cm, szeroko$¢ 4 cm; potozona
wzgledem strony w odlegtosci 7 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
Zachowac¢ dokument jako dok72.doc w katalogu TEKSTY.



Lekcja 7. Wstawianie grafiki

19. Wz6r dokumentu po edycji:

Rodzaje kontroir
Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny.

Ocena oznacza sad wartoSciujacy, zawierajacy
aprobatg (iub nie) jakiego$ stanu rzeczy (dobre, zte) i moze
mieC charakter wzgledny z uwagi na wptyw:

emoc; YGNSISISER:

A sytyj

W praktyce i teorii kontroli jednym z kluczowych problemdéw sa kryteria
ocen iwyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest
imponujaca, cho¢ coraz czesSciej uzywa sie w praktyce kontroli zasobdéw
organizaciji:

finansowych,
rzeczowych,
spotecznych
oraz
informacyjnych

Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajéw kontroli moga by¢:

Kryterium Rodzaj kontroli
kontrola zasobdéw rzeczowych
Zasoby organizacji kontrola zasobéw spotecznych

kontrola zasobdw finansowych
kontrola zasobéw informacyjnych
kontrola przez kazdego wykonawce

Podmiot kontroli kontrola przez kierownika
kontrola przez zawodowych kontroleréw
kontrola operacji
kontrola finansowa

Przedmiot kontroli kontrola dziatan marketingowych
kontrola prac badawczo-rozwojowych
kontrola aspektow prawnych.

Cechy organizacyjne kontrola funkcjonalna

kontrola instytucjonalna
kontrola formalna

Charakter kontroli kontrola merytoryczna
kontrola dokumentacyjna
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffm Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa
1996.
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Lekcja 7. Wstawianie grafiki

Zadanie nr 7.3.

12.

13.

14.
15.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst24.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 16. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3713.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtowka ,Pali sie” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypisow: krdj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Rozmiary ramki otoczonej tekstem: szeroko$¢ - 6.6 cm, wysokosé - 4.6 cm.
Z katalogu CLIPART wstawi¢ rysunek continen.wmf (kontury
kontynentow).

. Dla akapitu otoczonego podwdjng krawedzig rozmiar czcionki-16

punktéw.

Do stylizacji napisu Jan Il Sobieski wykorzysta¢ czcionke Matura MT
Script Capital.

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

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok73.doc w katalogu TEKSTY.



Lekcja 7. Wstawianie grafiki

16. Wz6r dokumentu po edyoji:
Pali sie’
Mimo mody na niepalenie

w ostatnich czterech latach globalne Gdzie paig coraz wigce]

spozycie tytoniu zwiekszyto sie o 12 Region Trend [%]
proc. W 1996 r. przychody $wiatowej Chiny +40.9
branzy tytoniowej wyniosty 308 mid Europa Wschodnia +6.0
dolarow. Perspektywy tego biznesu sa Europa Zachodnia -3.5
Swietne, choC nie w Polsce. Czy Polska Ameryka Pétnocna -6.5

z 40 min mieszkancow i bardzo Australia i Oceania 11.4
zachecajacym z punktu widzenia Gdzie pala coraz mnie]
producentéw papierosow wskaznikiem

ludzi palacych - 47 proc. dorostej czesci spoteczenstwa - jest dla

producentéw perspektywicznym rynkiem? Dwa lata temu za akcje czterech
najwiekszych polskich fabryk papieroséw zachodnie koncerny zaptacity pot
miliarda dolaréw: Amerykanski Philip Moris przejgt Krakéw, brytyjsko-
amerykanski BAT Augustow, niemiecka Reemtsma Poznan, a francuska Seita
Radom. Tymczasem ostatnie péttora roku okazato 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. Niebagatelny wplyw na spadek
spozycia tytoniu miata wdrozona w ubiegtym roku ustawa antynikotynowy
O2raniczaiaca mozliwosci palenia w biurach. ISTOTNYM JEST ROWNIEZ EFEKT
ANTYNIKOTYNOWEJ KAMPANII

r z SZACUNKOW branzy!
MWYNIKA, ZE W TYM ROKU!
Iw Polsce z dymem pdéjdzie!
\mMm D, --

IO WARTOSCI OK. 3 MLD
IpOLAR"OW. Tytoniowym eldorado sa Chiny.Na chinski

RYNEK PRZYPADA 32,5 PROC. SWIATOWEJ KONSUMPCII

| POSTEPUJACEJ Z Zachodu
MODY NA NIEPALENIE.

PALENIE TYTONIU
POWODUJE RAKA
' /| CHOROBY SERCA I

Minister Zdrowia i Opieki Spotecznej

NaNn 11 . Aobieski

Klasa sama w sobie

Light King Size Super Light § i IBACKI

GAZETA WYBORCZA Witorek 10 czerwca 1997 Pawe+ Wrabec ,,PALI SIE’
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Lekcja 7. Wstawianie grafiki

Zadanie nr 7.4.

1. Otworzyc¢ do edycji dokument o nazwie tekst25.doc.

2. Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3 kr 11.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyrownanie tekstu do lewej i prawej.

Wciecie specjalne dla akapitéw -1 cm.

Dla nagtéwka ,,Wprowadzanie grafiki” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypiséw: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

0. Szerokosci kolumn tabeli: nr 1-4.7 cm, nr2-1.5 cm.

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

12. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

13. Zachowaé dokument pod nazwag dok74.doc w katalogu TEKSTY.

PR O0Nogkw
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Lekcja 7. Wstawianie grafiki

14. Wz6r dokumentu po edyciji:

Wprowadzanie grafiki

Standardowym katalogiem,
w ktérym znajduje sie wiele
ciekawych rysunkow jest katalog
clipaktL

CoO znacznie ulatwia prace
edytorskie. Rysunki
przechowywane sg, podobnie

jak tekst, w plikach.
W zaleznosci od narzedzia

Najpopularniejsze formaty . Rozsze

rzenie
Windows Bitmap BMP
Windows Metafile WMF
Drow perfect WPG
Micrografx Designer/Draw DRW
Tagged Image Format TIF
PC Paintbrush PCX
Grafika Lotus 1-2-3 PIC
CoreIDRAW CDR
CompuServe GIF

umozliwiajg miedzy innymi:

Edytor dostarcza w swojej bibliotece
gotowe rysunki, ktdre mozna wstawi¢ do
redagowanego dokumentu. Umozliwia
rowniez przygotowanie wiasnych rysunkdw.
Grafike wkleja sie lub umieszcza w ramce,

Wstaw rysunek

C(% oid\cipail
&l

winwofd

inotiDoke.wnif
medstaff.wmi
Motorcrs.wmf
mlovie.vwmi

notes.wmi
nouveaul¥nmt
nouveauZ.Mmi
nouvflwi.vwmi
office. iwnf w
ornamntl.weif stacja
omamntZ.vnef .
oinamntSvwef @ c: di<kl_voll

Wyfwietl pVki typu;
jwindow* Metafiiet (*.winf) | s A
Gijx Zaeliawai 1M?»«nek w.

Anutoj } | grtajdtpte . 1

graficznego beda
formatach.

Do tworzenia nowych lub modyfikacji
juz istniejagcych rysunkéw wygodnie jest
korzystac z paska narzedziowego
Rysowanie. Piktogramy paska Rysowanie

to pliki o réznych

Rysowanie
Linia Prostokat Dowolny ksztatt
:J6joj2i|Q]j
Elipsa Luk
Kreslenie linii i strzatek
Kolor wypetnienia
Wybierz

Rodzaj linii (groty strzatek)

obiekt rysunkowy

® © K. KABACKI

Woprowadzenie do dokumentu rysunku z biblioteki CLIPART wymaga umieszczenia punktu
wprowadzania, tam gdzie ma sie pojawi¢ obrazek i wykonania polecenia:

iliMS

~Naciéniecie klawisz PrintScreen jest poleceniem przekazania aktualnej zawartosci ekranu do

schowka.



Lekcja 8. Edytor réwnan

Zadanie nr 8.1.

1. Otworzyc¢ do edycji dokument o nazwie tekst26.doc.

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3711.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kro6j czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtowka ,Ocena ekspertow” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Dla wszystkich akapitow wciecie specjalne -1 cm.

0. Akapit na szarym tle: wciecie z lewej i prawej - 2 cm.

11. Akapit ,Nalezy wyznaczy¢ usrednione wagi celow” umiesci¢ w ramce. Szerokos¢
ramki - 6.1 cm, rozmiar czcionki -16 punktéw.

12. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

13. Zachowac¢ dokument jako dok81.doc w katalogu TEKSTY.

2 O®ONO O AW
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Lekcja 8. Edytor réwnan

14. Wz6r dokumentu po edyciji:

Ocena ekspertow

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

Oceny ekspertéw odgrywajg istotng role w procesie podejmowania decyzji
planistycznych. Oceny ekspertow sg wynikiem opinii specjalistow wypowiadanych
indywidualnie lub zbiorowo”

Do popularnych sposobéw formalizacji ocen ekspertéw zalicza sie metody:

m preferencji,

® rangowania,

m czesciowego poréwnywania parami,
m pelnego poréwnywania parami.

W charakterze przyktadu mozna rozpatrzy¢ metode rangowania. Zakiada sie,
ze dane jest m celéw i n ekspertéw. Postuluje sie, ie kazdy z ekspertow ma wiasng
ilosciowg skale preferencji od 0 do 10.

Naltoy wyznaczyc¢
usrednione wagi celow.
Ocena maksymalna jest nadawana celowi najbardziej preferowanemu. Oceny

moga przyjmowac wartosci catkowite i utamkowe. Ocene nadang przez eksperta
j celowi / oznacza sie przez:

u" 10)

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

=P
'LPij
Vo
Srednia waga V/ kazdego celu i, uwzgledniajgca poglady wszystkich
ekspertow, jest obliczana wedtug wzoru:
Sn-
k= "

Wsréd metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertéw na szczeg6lng uwaga zastuguje metoda
delficka. W metodzie tej eksperci sg ankietowani kilkakrotnie (kolejne rundy), bez ich bezposrednich
wzajemnych kontaktéw, wedlug szczegolowo opracowanego programu. Za oceng najblizsza jednolitemu
pogladowi catej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z ostatniej rundy.
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Lekcja 8. Edytor rownan

Zadanie nr 8.2.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst27.doc.

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 37-11.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtowka ,Statystyka” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypisow: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.
Dla wszystkich akapitow: wciecie specjalne -1 cm.

0. Znak znajduje sie w kroju czcionki Wingdings.

1. Szerokos¢ ramki dla akapitu ,Statystyka to nauka...” - 5 cm.

12. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

13. Zachowa¢ dokument jako dok82.doc w katalogu TEKSTY.

PR O0~N MW
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Lekcja 8. Edytor rownan

14. Wz6r tlokutneliiii.po edyciji:

Statystyka

Statystyka to nauka
0 zjawiskach masowych.

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. Ulatwia podejmowanie decyzji o zyciu
gospodarczym, spotecznym i kulturalnym.

Przy przygotowaniu i przeprowadzeniu badania statystycznego nalezy wykonac
nastepujace czynnosci:

Okresli¢: populacje\ jednostke populacji® i cechy populacji®.
Wybra¢ metode badania statystycznego.

Przygotowac formularze statystyczne.

Ustali¢ sposdb zbierania, zebra¢ i sprawdzi¢ dane statystyczne.

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

1) X - cecha populaciji,

2) N - liczba danych statystycznych,

3) Xi, X2, - dane statystyczne.

Srednia arytmetyczna danych statystycznych Xi, X2, ... Xvjest to liczba

j + 7 2+.. A
X=-JE ------ N lub krécej x =1

k=\

Mediana M definiowana jest nastepujaco:
gdy N jest liczba parzysta,

gdy N jest liczbg nieparzysta.

Dominantg D danych statystycznych x*, X2, ...Xly nazywa sie te liczbe sposréd
danych, ktéra wystepuje najczeciej.
Wariancjg danych statystycznych xA, X2, ..., x\ jest to liczba

A=1
Odchylenie standardowe S danych statystycznych x*, X2, .. X jest to
pienAliastek kwadratowy z wariancji danych
1N
S =
A

Populacja jest to zbior elementow, dla ktérych istnieje:
« jedna wiasciwos¢ wspdlna wyrdzniajgca te elementy,
e co0 najmniej jedna wiasciwos$¢ rdznigca te elementy.
A Jednostka populacji jest to dowolny element populaciji.
~Cecha populacji jest to whasciwos¢ populacji ze wzgladu na ktdrg moga sig rozni¢ jednostki populacji.
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Lekcja 8. Edytor réwnan

Zadanie nr 8.3.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst28.doc.

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 13. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3710.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Marginesy: gérny ilewy - 3 cm, prawy idolny - 2 cm.

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawe,j.

Nagtéwek ,Metody gradientowe...” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne -1 cm.

0. Akapit ,Metody rozwigzywania...” umiescic w ramce redakcyjnej. Szerokos¢
ramki - 4.7 cm, wysoko$¢ -1.3 cm.

11. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

12. Zachowa¢ dokument jako dok83.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 8. Edytor réwnan

13. Wzér dokumentu po edycji:

Metody gradientowe programowania matematycznego
Metody gradientowe stuza do wyznaczania minimum lub maksimum pewnej
funkcji f(x), gdzie x = (V¥...Xp) 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.
Metody rozwigzywania Zastosowanie metod gradientowych prowadzi do
zadan ekstremalnych. wyznaczenia lokalnego ekstremum funkcji i tylko
w przypadku, gdy zadanie  ekstremalne spetnia
odpowiednie warunki wypukiosci mozna by¢ pewnym, ze metody te umozliwiajg
wyznaczenie globalnego ekstremum funkcji. Wér6d metod gradientowych mozna
wyodrebni¢ dwie grupy metod:
=>maksymalizacja lub minimalizacja bezwarunkowa to jest wyznaczanie
ekstremum funkcji f(x) bez naktadania ograniczen na X,
=>wyznaczanie ekstremum funkcji f(x) w przypadku wystepowania ograniczen
na x.
Metody gradientowe minimalizacji bezwarunkowej mozna umownie podzieli¢ na
trzy rodzaje:

metody pierwszego rzedu,
metody drugiego rzedu,
metody sprzezonych gradientéw.
W metodach pierwszego rzedu przejscie od punktu x™'l do punktu x' (i -ta
iteracja) nastepuje wedtug wzoru:

X =x-"1 - cf(x "),
gdzie f(x™") - gradient funkcji f(x) w punkcie x™* Skalar s wybierany jest
zgodnie z pewnymi regutami (np. s - stala).
W metodach drugiego rzadu stosowana jest macierz pochodnych
czastkowych drugiego rzedu funkcji f(x)

AV (X) AV (X)
/"(x) =

AV (X) AV (X)

3c,3c”

Przejscie od punktu x"™I do punktu x' (i-ta iteracja) nastepuje wedtug wzoru:
Xi =xi-1 -(f"(x'-"))-1r(x"-"),
gdzie (f"(x"*))'™- macierz odwrotna do macierzy f ).
Metoda sprzezonych gradientéw jest proba potaczenia zalet obu wyzej
wspomnianych grup metod z jednoczesnym wyeliminowaniem ich niedostatkow”

N Powolna zbieznos¢ w otoczeniu punktu optymalnego (metoda pierwszego rzedu). Trudnosci
w obliczaniu macierzy f (x) i odwracaniu jej.
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Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami

Zadanie nr 9.1.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst29.doc.

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

Marginesy: gorny ilewy - 3 cm, prawy i dolny - 2 cm.

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawe;.

Dla nagtéwka ,Tworzenie dokumentdw....” - rozmiar czcionki 14.
Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne -1 cm.

Podzieli¢ tekst na dwie kolumny o szerokosci 7 cm i odstepie 2 cm.
Wstawic¢ linie rozgraniczajacg kolumny.

0. Rozmiar czcionki w kolumnach -10 punktow.

1. Kr6j czcionki w kolumnie lewej - Arial CE, w kolumnie prawej - Times New
Roman CE.

12. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
13. Zachowaé¢ dokument jako dok91.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami

14. po edyciji: KS'dsisis .V i e @ .

Tworzenie dokumentow wielokolumnowych
Polecenie Format => Kolumny... umozliwia zmiane liczby kolumn w sekgciji.
Jesli caly dokument stanowi jedna sekcje, to bedzie sformatowany w podang liczbe
kolumn.

Jesdli zostanie zaznaczony fragment Polecenie Kolumny pozwala ustawi¢ réwniez
tekstu, ktéry ma by¢é sformatowany w inne opcje dotyczace formatowania tekstu
kolumny, to przed i po zaznaczonym w kolumny, w tym szeroko$¢ odstepu miedzy
fragmencie beda wstawione znaki korica kolumnami oraz mozliwos¢ wstawiania linii
sekcji, po czym tekst powstatej w ten sposéb pionowych miedzy kolumnami.

sekcji zostanie sformatowany w kolumny.

Aby szybko wstawi¢ kolumny jednakowej szerokosci, nalezy klikna¢ przycisk
Kolumny na pasku narzedzi Standardowy.



Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami

Zadanie nr 9.2.

1
2.

PR OONOOOPMW

12.

13.
14.
15.

0.
1.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst26a.doc.

Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 16. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-713.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Marginesy; gorny ilewy - 3 cm, prawy i dolny - 2 cm.

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtowka ,Ocena ekspertow” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: krdj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne -1 cm.

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

Akapit ,Nalezy wyznaczy¢ usrednione wagi celow” umiesci¢c w ramce
redakcyjnej, o szerokosci 5.9 cm; rozmiar czcionki -16 punktow.

Podzieli¢ tekst na dwie kolumny: pierwsza o szerokosci 6.3 cm, druga 9 cm
i odstepie 0.7 cm.

Wstawi¢ linie rozgraniczajgcg kolumny.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok92.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami

iISAMWtor dokument po edycji:

Ocena ekspertow

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

Oceny ekspertow odgrywajg istotng role w procesie podejmowania decyzji
planistycznych. Oceny ekspertow sg wynikiem opinii specjalistbw wypowiadanych
indywidualnie lub zbiorowo\

Do popularnych sposobéw Ocena maksymalna jest nadawana celowi
formalizaciji ocen ekspertow najbardziej preferowanemu. Oceny moga

zalicza sie metody: przyjmowaé wartosci catkowite i utamkowe.
m preferencji, Ocene nadana przez eksperta | celowi
B rangowania, i 0znacza sie przez:
m czesciowego
poréwnywania parami, Pij (0 NPy ~ 10)
m pelnego poréwnywania
parami.

Stosunkowe wagi kazdego celu dla

- W charakterze przykladu 55 4eq0 eksperta sa wyznaczane ze wzoru:
mozna rozpatrzy¢ metode
rangowania. Zaktada sie, ze Pu

) Lo . k-=
dane jest m celéw i n ekspertéw.

Postuluje sie, ie kazdy z ekspertow
ma  wiasng ilosciowg  skale
preferencji od 0 do 10. Srednia waga V/ kazdego celu
i, uwzgledniajgca poglady wszystkich

Naleiy wyznaczyé | ekspertéw, jest obliczana wedtug wzoru:

Wsréd metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertéw na szczeg6lng uwage zastuguje metoda
delflcka. W metodzie tej eksperci sg ankietowani Kilkakrotnie (kolejne mndy), bez ich bezposrednich
wzajemnych kontaktéw, wedtug szczegdtowo opracowanego programu. Za ocene najblizsza jednolitemu
pogladowi catej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z ostatniej rundy.



Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami

Zadanie nr 9.3.

1
2.

B ©O©OND O AW

12.
13.
14.
15.
16.

0.
. Podzieli¢ tekst na trzy kolumny. Pien/vsza i trzecia o szerokosci 4.5 cm, druga

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst27a.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3714,
Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Marginesy: goérny ilewy - 3 cm, prawy i dolny - 2 cm.

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdéwnanie tekstu do lewej i prawe;j.

Dla nagtéwka ,Statystyka” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.
Dla wszystkich akapitéw wciecie specjalne - 1 cm.
Szerokos¢ ramki dla akapitu ,Statystyka to nauka...” - 5 cm.

6 cm. Odstep miedzy kolumnami - 0.5 cm.

Wstawic linie rozgraniczajgca kolumny.

Rozmiar czcionki w kolumnach - 8 punktow.

Wielkos¢ wzorow nalezy dopasowaé odpowiednio do szerokosci kolumn.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok93.doc w katalogu TEKSTY.



Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami

17. Wzbr 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 Do zdefiniowania tych poje¢ wprowadza sie
i przeprowadzeniu badania nastepujgce oznaczenia: Dominanta D danych
statystycznego nalezy wykonac 1) X - cecha populacji, statystycznych Xi, Xo...... nazywa
nastepujace czynnosci; 2) N - liczba danych statystycznych, sie te liczbe sposrod danych, ktéra
“a Okresli¢: populacje’, 3) Xi, X2, ...XIv - dane statystyczne. wystepuje najczesciej.
jednostke populacji" i cechy Srednia arytmetyczna danych Wariancjg danych
populacji™ statystycznych Xi, Xz, ..., x" jest to liczba statystycznych Xi, Xz, ..., Xn jest to
Wybra¢ metode badania liczba
statystycznego. )q +X 24, XN
»a Przygotowac formularze X = lub krécej
statystyczne. N
Ustali¢ sposéb zbierania, 1 A Al
zebra¢ i sprawdzi¢ dane Odchylenie standardowe S
statystyczne. danych statystycznych x,, X...... xN
Do najpopularniejszych jest to pierwiastek kwadratowy z
charakterystyk liczbowych wariancji danych
w badaniach statystycznych Mediana M definiowana jest 1 N
naleza: Srednia arytmetyczna, nastepujaco: S -
mediana, dominanta, wariancja i gdy N jest liczbg parzysta, e
odchylenie standardowe. M= —

gdy N jest liczba nieparzysta.

Populacja jest to zbior elementow, dla ktorych istnieje:
¢ jedna wihasciwos¢ wspdlna wyrdzniajaca te elementy,
e co najmniej jedna wihasciwos¢ réznigca te elementy.
" Jednostka populacji jest to dowolny element populacji.
" Cecha populacji jest to wtasciwo$¢ poputacji ze wzgledu na ktérag moga sie rézni¢ jednostki populacji.



Lekcja 10. Edytor wykresow

Zadanie nr 10.1.

1

AW

6
7.
8.
9.

Zredagowac dokument na podstawie punktu 12. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 279.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Ponizsze dane umiesSci¢c w tabeli. Ponadto dane nalezy przedstawié
w formie graficznej (Uwaga - separatorem czesci dziesietnej liczby moze
by¢ przecinek).

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. Zachowaé¢ dokument jako dok101.doc w katalogu TEKSTY.






Lekcja 10. Edytor wykresow

Zadanie nr 10.2.

1
2.

B OOND O AW

12.

13.
14.

0.
11.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6b.doc.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3712.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtowka “Wymienialno$¢ walut” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Akapit na szarym tle: wciecie z lewej -1.5 cm, wciecie z prawej - 2 cm.
Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm, wciecie z prawej - 1.25 cm.
Pozostale akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecie z lewej i prawej - 0 cm.
Na podstawie danych umieszczonych w tabeli zaprojektowaé wykres
stupkowy..

Rozmiar wykresu nalezy tak dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat
strone.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok102.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 10. Edytor wykreséw

15, Wzér dokumentu po edycji:

Wymienialnos¢ walut*)
Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie peilnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajéw po kursie ustalonym przez bank centralny\

powinien zapewniac¢ optacalny ekapdrt
lie ogranicza¢ nadrniemy | nieoptacalny

Jest to rbwnoznaczne z likwidacja:

» wszelkich zadan eksportowych,

* limitéw importowych,

edoptat wyrébwnawczych,

erachunkéw dewizowych 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 gtdwnym
regulatorem obrotéw w handlu zagranicznym.

Na przyktad ogtoszone 16 kwietnia 1997r. przez NBP kursy walut® (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 jenow 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 150 krajow bedacych cztonkami MEW tylko 45 krajow
utrzymywato wymienialno$¢ zewnetrzng walut.

AZrédlo: NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Lekcja 10. Edytor wykresow

Zadanie nr 10.3.

1
2.

2 ©O© 0N UMW

15.
16.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl9b.doc (lub wprowadzic).
Zredagowaé dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 3  13.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Dane o firmach przedstawi¢ w formie tabelarycznej.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawe,j.

Dla nagtéwka ,,Najwieksi w Polsce”- rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kréj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Akapit na szarym tle: wciecie z lewej - 2 m, wciecie z prawej - 1 cm, wciecie
specjalne -1 cm..

. Dla akapitu w ramce wciecie z lewej i prawej -1 cm.
12.
13.
14.

Pozostate akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecie z lewej i prawej - 0 cm.
Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 2 cm.

Na podstawie danych zawartych w tabeli zobrazowaé graficznie przychody
i zyski firm. Wykresy nalezy umiesci¢ obok siebie.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok103.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 10. Edytor wykresow

Najwieksi w Polsce®"

Z danych opublikowanych przez J~cie Gospodarcze”
Iwynika, ze pierwszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich
CPN miat w minionym roku 12,6 mid zt przychodow.

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 na 11.
miejscu prywatna holenderska firma handlowa Makro Cash & Carry (wzrost
0 98,9 proc.). Najwyzszg kwotg zysku brutto - 1,6 mld zt - moze pochwali¢ sie
zajmujgca szo0stg pozycje Telekomunikacja Polska.

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

POLSCY GIGANCI ®A.DEBACIa
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
®CPN SA m Petr. Plock SA
1
15 Przychody GANTOW

10

W Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce’ MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 17
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA.
' Jest az 62.
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Lekcja 10. Edytor wykresow

Zadanie nr 10.4.

1.
2.

B2 ©O©oo~N Ok

15.
16.

0.
. Pozostate akapity: wciecie specjalne -1 cm; wciecie z lewej i prawej - 0 cm.
12.
13.
14.

Wprowadzi¢ lub otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7b.doc.
Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3713.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Times New Roman CE; rozmiar 10.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawe;j.

Dla nagtéwka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: kréj czcionki Arial CE, rozmiar 10.

Akapit w ramce: wciecia z lewej i prawej - 2 cm; wciecie specjalne -1 cm.
Akapit na szarym tle: wciecie z lewej - 2 cm, wciecie z prawej - 3 cm.

Symbol wyliczania dostepny jest w kroju czcionki Wingdings.

Odlegtos¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Czes¢ danych zawartych w tabeli przedstawi¢ w formie graficznej. Wykres
nalezy tak umiesci¢ by byt otoczony tekstem.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok104.doc w katalogu TEKSTY.

62



Lekcja 10. Edytor wykreséw

17. Wz6r dokumentu po edyciji:

GietdaM

GIELDA jest instytucjg tworzacg specjalny rynek, na ktorym
spotykaja sig sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie obowigzujg
pewne reguly rynku kapitatowego .

Obroty gietldowe mogg odbywac sie jedynie na podstawie dopuszczenia okre$lonych papierédw
wartos$ciowych, gtéwnie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

Jestpapierem wartosciowym o statym oprocentowaniu,
rwigcym formg kredytu udzielonego przez nabywcg jej
\ntowi. ™

W Polsce przedmiotem transakcji
gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie
wystepujgce w postaci akcji, lecz jedynie zapisow
na kontach. Obroty na gieldzie zostajg
poprzedzone tworzeniem rynku pierwotnego.
Nabyte przez roézne instytucje i osoby fizyczne
akcje wchodza nastgpnie do obrotu na rynku
wtérnym, czyli na gietdzie.

Akcje dostaja sie na gietde tylko za
poérednictwem  biur maklerskich. Makler
gietdowy iest posrednikiem, ktory prowadzi kupno
i sprzedaz akcii na cudzy rachunek i z tego tytutu

pobiera okreslona prowizjg. Kursy akcji ksztattuje
sie pod wptywem takich czyimikéw jak:

AN zyskowno$é, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu ; $rednia oczekiwana stopa zysku R dla
M sesji wyznaczana jest z zaleznosci:
gdzie pj.- prawdopodobienstwo osiagniecia stopy zysku R ;.
m .
N

stopien ryzyka, czyli mozliwo$é poniesienia straty,
A plynno$é, tzn. mozliwosé szybkiego spienigzenia.

Kursy akcji i walut ogtaszane sa w oficjalnym wykazie zwanym cedulg oraz codziennie
publikowane w réznych dziennikach 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
REN marka 0.5796 1.7254
SZWAJCARIA frank 0.6816 1.4672
W.BRYTANIA funt 1.6207 0.6170

Wyk A Makkertl

M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztalcenia
Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993
" Na ¢wiecie istniejg trzy wielkie gietldy papieréw wartoSciowych; w Nowym Jorku, Londynie
i Tokio, a wiec w r6znych obszarach geograficznych Swiata.
Aw formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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Lekcja 11. Stylizowanie napiséw - aplikacja MS WordArt 2.0

Zadanie nr 11.1.

1
2.

No ok

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl2a.doc.

Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 3-7-

Wykorzystujac aplikacje WordArt wprowadzi¢ stylizowane napisy
dobierajgc odpowiednio ich ksztalt i rozmiar.

Marginesy: lewy i gérny - 3 cm, prawy i dolny - 2 cm.

Krdj czcionki - Arial CE.

Nalezy odpowiednio dobra¢ wciecia dla akapitéw.

Rozmiar czcionki oraz wielko$¢ poszczegélnych elementéw dokumentu
nalezy tak dobra¢, aby redagowany dokument wypetniat strone.

Zachowaé¢ dokument jako doki 11.doc w katalogu TEKSTY.



Lekcja 11. Stylizowanie napiséw - aplikacja MS WordArt 2.0

Wzoiyokumentu po edycji: g
Pare cieptych stébw o wyzszosci...

Word dla Windows w wersji 6 to
w wiekszosci mocnho unowoczesniona
wersja juz istniejacego programu; potrafi on
taczy¢ informacje pochodzace =z innych
programow (arkusze kalkulacyjne, bazy
danych, grafika itp.) i zapewnia ich
automatyczng kalkulacje, kiedy ulegajg zmianie.
I Word nie tylko pamieta napisany
~kst, pamieta rowniez jego forme. WORD
9edz! - pamletap Bardzo subtelnie
informuje o stab6scigch; (plsowrilal).

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak Word moze
na poczatku wywotywac¢ pewne onieSmielenie. A jego opanowanie
przypomina troche gre w szachy czy na skrzypcach - mozna
spedzi¢ reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek
i technik.

il

#1



Lekcja 11. Stylizowanie napiséw - aplikacja MS WordArt 2.0

Zadanie nr 11.2.

1

oD

Wykorzystujgc aplikacje WordArt nalezy zredagowa¢ dokument na podstawie
punktu 7.

Marginesy: lewy i gérny - 3 cm, prawy idolny - 2 cm.

Kréj czcionki - Arial CE.

Rozmiar czcionki oraz wielkos¢ poszczegollnych elementow dokumentu nalezy
tak dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat jedng strone.

Z katalogu rysunkoéw Clipart przekopiowac plik recycle.wmf.

Zachowac¢ dokument jako dok112.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 11. Stylizowanie napiséw - aplikacja MS WordArt 2.0

7, Wz6r dokumentu po edycji:

budowlana
"oniputery, kananka, itP

W kazdy pigtek pytaj

»,,OFERTE”

w punktach sprzedazy prasy

Adres redakcji:

Wydawnictwo Bezptatnych ogtoszen OFERTA
00-001 Biznesowe, ul. Handlowa 40
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Lekcja 12. MS DRAW - tworzenie grafiki wektorowej

Zadanie nr 12.1.

1

N

Wykorzystujac aplikacje MS Draw zaprojektowa¢ schemat organizacyjny
przedsiebiorstwa produkcyjnego. Ksztalt dokumentu przedstawiony jest
w punkcie 5. Nalezy wybrac¢ jeden z proponowanych wariantow.

Kréj czcionki - Arial CE.

Rozmiar czcionki oraz wielkos¢ poszczegélnych elementéw dokumentu nalezy
tak dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat strone.

Zachowaé dokument jako dok121 .doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 12. MS DRAW - tworzenie grafiki wektorowej

Zadanie nr 12.5.

1

N

Wykorzystujgc aplikacje MS Draw zaprojektowaé¢ w formie graficznej dokument
przedstawiony w punkcie 7.

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

Kréj czcionki - Arial CE.

Do tworzenia dokumentu proponuje sie wykorzysta¢ z katalogu gotowych
rysunkéw CLIPART rysunki: recycle.wmf oraz banner.wmf.

Rozmiar czcionki oraz wielko$¢ poszczegdlinych elementéw dokumentu nalezy
tak dobra¢ aby redagowany dokument zajmowat strone.

Zachowac¢ dokument jako dok125.doc w katalogu TEKSTY.
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Lekcja 12. MS DRAW - tworzenie grafiki wektorowej

7. Wz6r dokumentu po edycji:

Pewny” przepis na pewny sukces

r

Wiedza
POMYSt

Pienigdz

~w Centrum Biznesowym KLAPA stowu ,pewny” nadaje si¢ znaczenie ,pewien”.
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Lekcja 2. Edycja dokumentu
Dokument tekstl 1.doc

Tworzenie dokumentu

Pojecia:

Dokument - (nazwa) okresSlenie calosSci redagowanego tekstu wraz z informacja
Scisle definiujgca jego zewnetrzng posta¢. Dokument sktada sie z sekcji.

Sekcja - jest to cze$¢ dokumentu, dla ktérej uktad strony i inne ustawienia sa (moga
by¢€) rézne niz w innych fragmentach dokumentu.

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

Przypis - informacja uzupetniajgca znajdujaca sie pod zasadniczym tekstem lub na
koncu strony.
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Lekcja 2. Edycja dokumentu
Dokument tekstl2.doc

Word dla Windows w wersji 6 to w wiekszosci mocno unowoczesniona wersja juz
istniejgcego programu; potrafi on tgczy¢ informacje pochodzace z innych programéw
(arkusze kalkulacyjne, bazy danych, grafika itp.) i zapewnia ich automatyczng kalkulacje,
kiedy ulegajg zmianie.

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak Word moze na poczatku wywotywaé
pewne onieSmielenie. A jego opanowanie przypomina troche gre w szachy czy na
skrzypcach - mozna spedzi¢ reszte zycia codziennie uczac si¢ nowych sztuczek i technik.
Word nie tylko pamieta napisany tekst, pamieta réwniez jego forme. Word S$ledzi -
pamietaj! Bardzo subtelnie informuje o stabosciach (pisownia!). Word to wspaniaty
produkt - efekt wspotpracy ludzi i firm.

Word to potegal

Word wyrazi wszystko!

Woord to poezja!.

Czapki z gtéw! Word to prezysztosc!
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Lekcja 2. Edycja dokumentu
Dokument tekstl 3.doc

Zadania i funkcje kontroli

Celem koncowym kazdej kontroli jest podniesienie sprawno$ci dziatania organizacji przez

usuwanie nieprawidtowosei, jej przyczyn i zrodet oraz pobudzenie dziatan konstruktywnych.

Tak ogolnie ujety cel kontroli konkretyzuje sie poprzez funkeje szczegotowe. Wyrdznia sie

dwie takie funkcje:

A. Funkcje ochronng kontroli (zapobiegajacg), polegajgca na zabezpieczeniu przed
pomniejszaniem sprawnos$ci organizacji, wyrazajgcym sie w stratach materialnych (np. zfa
jakos$¢ wyrobow).

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

Funkcja kreatywna jest podstawa kontroli funkcjonalnej. Reprezentuje ona bowiem

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

celéw organizacji. Natomiast funkcja ochronna jest przede wszystkim silnie zwigzana z

kontrolg instytucjonalng. Podziat ten jest oczywiscie uproszezony. Obie funkcje przeplatajg

sie, graniea miedzy nimi jest ptynna.

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

nizszym stopniu uogo6lnienia funkcje kontroli dzieli sie na: informacyjng, instruktazowa,

pobudzajacyg i profilaktyczna.

Funkcja informacyjna (sygnalizacyjna) kontroli jest realizowana przez dostarczanie organowi

zarzadzajagcemu informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji.

Funkcja instruktazowa kontroli realizowana jest przez doradztwo, pomoe kontrolujgcego w

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

Funkcja pobudzajgca kontroli polega na stosowaniu $rodkéw stymulujgeyeh, ktére w

konstruktywny sposob bedg wykorzystywane w usprawnianiu praey.

Kazda kontrola spetnia funkcje profilaktyczna, ktéra 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$é profilaktyczna organéw kontroli.



Lekcja 3. Wyliczanie i numerowanie, przypisy
Dokument tekst14.doc

Pare stow o systemie pomocy

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

System pomocy edytora Word sklada sie z nastepujgcych dziedzin
tematycznych:

Spis procedur. Instrukcje "krok po kroku", pokazujgce sposéb wykonania
okreslonej czynnosci.

Przyktady. Obrazowe przykiady, pomocne w nauce Worda.

Word w skrocie. Wskazéwki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik
po terminologii, poleceniach i klawiaturze.

Programowanie w edytorze Word. Kompletny opis jezyka makropolecen
WordBasic.

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

Kazda z wyzej wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdziaty. Na przykfad
spis procedur obejmuije:

Podstawy Worda

Obszar roboczy Worda

Uzywanie polecen i pdl dialogu

Pisanie i edycja

Pisanie i poprawianie

Szukanie i zastepowanie

Autokorekta i Autotekst: ponowne uzycie tekstu i grafiki

Narzedzia edycyjne i korekcyjne

Formatowanie tekstu

Formatowanie znakow w tekscie

Formatowanie akapitow

Formatowanie i sortowanie list

Formatowanie automatyczne i style

Szablony dokumentéw
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Lekcja 3. Wyliczanie i numerowanie, przypisy
Dokument tekstl 5.doc

Rodzaje kontroli
Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny. Ocena oznacza sad wartosciujacy,
zawierajacy aprobate (lub nie) jakiego$ stanu rzeczy (dobre, zte) i moze miec
charakter wzgledny (z uwagi na wptyw emocji, przezy¢ i sytuacji oceniajacego). W
praktyce iteorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sg kr*eria ocen i
wyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest imponujaca,
cho¢ coraz czesciej uzywa sie w praktyce kontroli zasobéw organizaciji: finansowych,
rzeczowych, spotecznych oraz informacyjnych.
Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajow kontroli moga byc¢;
Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizaciji kontrola zasobéw rzeczowych
kontrola zasob6w spotecznych
kontrola zasob6w finansowych
kontrola zasobdw Informacyjnych
Podmiot kontroli kontrola przez kazdego wykonawce
kontrola przez kierownika
kontrola przez zawodowych kontroleréw
Przedmiot kontroli kontrola operacji
kontrola finansowa
kontrola dziatan marketingowych
kontrola prac badawczo-rozwojowych
kontrola aspektéw prawnych.

Cechy organizacyjne kontrola funkcjonalna
kontrola instytucjonalna
Charakter kontroli kontrola formalna

kontrola merytoryczna
kontrola dokumentacyjna
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffin Podstawy zarzgadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN
Warszawa 1996.
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Lekcja 4. Tabulatory
Dokument tekst16.doc

Wymienialno$¢ walut

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie petnej wymienialno$ci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny. Kurs wymienny
powinien zapewnia¢ optacalny eksport i rbwnoczesnie ogranicza¢ nadmierny i
nieoptacalny import. Jest to rGwnoznaczne z likwidacja wszelkich zadan
eksportowych i limitbw importowych, doptat wyréwnawczych i rachunkow
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 gtdbwnym regulatorem obrotéw w handlu zagranicznym.
Ustalaniem i ogtaszaniem kurs6w walut zajmuje sie bank centralny. Na przyktad
ogtoszone 16 kwietnia 1997r. przez NBP kursy walut wybranych panstw
ksztattujg sie nastepujgco:



Lekcja 4. Tabulatory
Dokument tekstl7.doc

Gielda

Gielda jest instytucjg tworzacg specjatny rynek, na ktérym spotykajg sig sprzedajacy i kupujacy papiery
wartosciowe, gdzie obowigzujg pewne reguty rynku kapitatowego. Obroty gietdowe moga odbywac sig
jedynie na podstawie dopuszczenia okreSlonych papierow wartosciowych, gtéwnie akcji i obtigacji
przedsiebiorstw i instytucji bedgcych cztonkami gietdy.

Obligacja jest papierem wartosciowym o statym oprocentowaniu, stanowigcym forme kredytu
udzielonego przez nabywce jej emitentowi.

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sa akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujgce w
postaci akcji, lecz jedynie zapisow na kontach. Obroty na gietdzie zostajg 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, ktéry prowadzi kupno i sprzedaz akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslong
prowizje. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikéw jak:

- zyskownosg, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu,

- stopien ryzyka, czyli mozliwos$¢ poniesienia straty,

- ptyimos¢, tzn. mozliwo$¢ szybkiego spienigzenia.

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,

w formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akciji.



Lekcja 4. Tabulatory
Dokument tekst18.doc

Najwieksi w Ameryce

Z danych opublikowanych przez ,Fortune” wynika, ze minione 12 miesiecy
okazato sie dla potentatow zza oceanu rokiem ,nadzwyczajnych zyskow” -
tacznie skoczyly one o 23,3 proc. i przekroczyty 300 mid dolaréw. Przy czym
zyski wiekszosci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktore zwiekszyly sie
tagcznie o 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolaréw.

Wielki wygrany rankingu - General Motors - powtdrzyt swoj sukces sprzed roku,
ajego obroty w 1996 r. przekroczyly 168 mid dolaréw.

Kategorie firm o najwiekszym wzro$cie dochodow otwiera firma komputerowa
specjalizujgca sie w integracji systeméw Microage , ktérej zyski skoczyly w
poréwnaniu z 1995 rokiem o 5399 procent.

Najwiekszym przegranym, wedtug ,Fortune”, okazat sie natomiast General Mills
z branzy spozywczej, ktéry spadtze 156. na 264. pozycje.

(Fragment artykutu ,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek
17 kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA).
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Lekcja 4. Tabulatory
Dokument tekst19.doc

Najwieksi w Polsce

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze” wynika, ze pierwszy w
rankingu stu najwiekszych firm polskich CPN miat w minionym roku 12,6 mid zi
przychodéw.

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 o
98,9 proc.). Najwyzszg kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze pochwali¢ sie
zajmujgca szoéstag pozycje Telekomunikacja Polska. Natomiast najwiekszy
przyrost zyskéw miat PKO BP (o0 184 procent).

(Fragment artykutu ,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek
17 kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA).



Lekcja 4. Tabulatory
Dokument tekst20.doc

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajgcy jaki$ aspekt warunkow
finansowych organizacji. Istniejg pewne powszechnie przyjete i wymagane sposoby
przygotowania i prezentacji sprawozdan finansowych. Dwoma sprawozdaniami
finansowymi przygotowywanymi i uzywanymi przez niemal wszystkie organizacje sg
bilans i rachunek wynikow.

Sprawozdanie finansowe - dokument odzwierciedlajgcy pewien aspekt warunkéw
finansowych organizacji.

Bilans - jest wykazem aktywdw i zobowiazan organizacji ujetych na okreslony moment,
zwykle koniec roku finansowego organizacji.

Rachunek wynikéw - ujmuje wyniki w pewnym okresie.



Lekcja 4. Wyszukiwanie i mzastepowanie
Dokument tekstl2a.doc

Word dla Windows w wersji 6 to w wiekszosci mocno
unowoczesniona wersja juz istniejgcego programu; potrafi on tgczyc¢
informacje pochodzgace z innych programéw (arkusze kalkulacyjne,
bazy danych, grafika itp.) i zapewnia ich automatyczng kalkulacje, kiedy
ulegaja zmianie.

Word nie tylko pamieta napisany tekst, pamieta
rowniez jego forme. WORD S$ledzi - oamietai! Bardzo
subtelnie informuje o stabosciach (pisownial).

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak Word moze na
poczatku wywolywaé pewne onieSmielenie. A jego opanowanie
przypomina troche gre w szachy czy na skrzypcach - mozna spedzi¢
reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek i technik.

Word to wspaniaty produkt - efekt wspotpracy ludzi i firm.
WORD to potegal

Wyrazi wszystko!
WORD to poezja!

WORD TO POTEGA Czapkl Z g‘l'éWI word to potegal
Wyrazi Wyraziwszysio
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Gielda

Gielda jest instytucjg tworzacg specjatny rynek, na ktorym spotykaja sie sprzedajagcy i kupujacy papiery
wartosciowe, gdzie obowiazujg pewne reguty rynku kapitatowego'. Obroty gieldowe mogg odbywac sie
jedynie na podstawie dopuszczenia okreslonych papierdw warto$ciowych, gtdéwnie akcji i obtigacji
przedsiebiorstw i instytucji bedgcych cztonkami gietdy.

Obligacja jest papierem wartosciowym o statym oprocentowaniu, stanowigcym 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 zostajg poprzedzone tworzeniem rynku
pierwotnego. Nabyte przez rézne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodzg 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 okres$long
prowizje. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikow jak:

- zyskownos¢, tzn. zdolnos¢ do przynoszenia dochodu®,

- stopiefi ryzyka, czyli mozliwo$¢ poniesienia straty,

- ptynnosé, tzn. mozliwos¢ szybkiego spienigzenia.

Kursy akcji z kazdej sesji ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziennie
publikowane w r6znych dziennikach. Na przykfad:

GIELDA W LONDYNIE 16 kwietnia
KURS SREDNI
Kraj Waluta W DOLARACH 1DOLAR=
FRANCJA frank 0.1724 5.8015
DANIA korona 0.1522 6.5682
JAPONIA jen 0.0080 125.6250
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- i makroekonomii. Instytut Ksztalcenia
Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
" Na Swiecie istniejg trzy wielkie gietdy papierow wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie i
Tokio, a wiec w ré6znych obszarach geograficznych swiata.
~w formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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Wymienialnos¢ walut

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest rownoczesne
wprowadzenie peinej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny. Kurs wymienny
powinien zapewnia¢ optacalny eksport i rownoczesnie ograniczaé nadmierny i
nieoptacalny Import. Jest to rownoznaczne z likwidacja wszelkich zadan
eksportowych i limitdbw 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 gtbwnym regulatorem obrotéw w handlu zagranicznym.
Ustalaniem i ogtaszaniem kursow walut zajmuje sie bank centralny. Na przyktad
ogtoszone 16 kwietnia 1997r. przez NBP kursy walut wybranych panstw
ksztaltujg 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 jendéw 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 1funt 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 odnotowaé, ze do 1990 r. na 150 krajow bedacych cztonkami MEW tylko 45 krajéw utrzymywato
wymienialno$¢ zewnetrzng walut.
Zrodio: NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Rodzaje kontroli
Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny. Ocena oznacza sad wartosciujacy,
zawierajacy aprobate (lub nie) jakiego$ stanu rzeczy (dobre, zte) i moze miec
charakter wzgledny (z uwagi na wptyw emocji, przezy¢ i sytuacji oceniajgcego). W
praktyce iteorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sa kryteria ocen i
wyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest imponujaca,
cho¢ coraz czesSciej uzywa sie w praktyce kontroli zasob6w organizaciji: finansowych,
rzeczowych, spotecznych oraz informacyjnych.
Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajéw kontroli mogg by¢:
Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizaciji kontrola zasobéw rzeczowych
kontrola zasobdw spotecznych
kontrola zasobéw finansowych
kontrola zasobéw informacyjnych
Podmiot kontroli kontrola przez kazdego wykonawce
kontrola przez kierownika
kontrola przez zawodowych kontroleréw
Przedmiot kontroli kontrola operacji
kontrola finansowa
kontrola dziatann marketingowych
kontrola prac badawczo-rozwojowych
kontrola aspektéw prawnych.

Cechy organizacyjne kontrola funkcjonalna
kontrola instytucjonalna
Charakter kontroli kontrola formalna

kontrola merytoryczna
kontrola dokumentacyjna
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffin Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN
Warszawa 1996.
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Najwieksi w Polsce®"

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze' wynika, ze
pierwszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich CPN miat w minionym roku
12,6 mid zt przychodow.

Drugie miejsce na liScie sporzadzonej przez analitykbw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje
Petrochemia Ptock (ok. 10,5 mid zt), ktéra zepchneta na trzecie miejsce
kolejne panstwowe kolosy: PKO BP i Teiekomunikacja 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 o
98,9 proc.). Najwyzsza kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze pochwali¢ sie
zajmujaca szo6sta pozycje Teiekomunikacja Polska. Natomiast najwiekszy
przyrost zyskow miat PKO BP (o 184 procent).

POLSCY GIGANCI

Firma przychody zysk

CPN SA 12.62 0.26
Petrochemia Ptock 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

SW Fragment artykutu ,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek
17 kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA.
NJest az 62.
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Najwieksi w Ameryce®
z danych opublikowanych przez ,Fortune” wynika, ze minione 12
miesiecy okazato sie dla potentatow zza oceanu rokiem ,,NADZWYCZAJINYCH
ZYSKOW? - facznie skoczyly one o 23,3 proc. i przekroczyly 300 mid dolarow.
Przy czym zyski wiekszosci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktére
zwiekszyly sie tacznie 0 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolarow.

Wielki wygrany rankingu - General Motors - powtdrzyt swéj sukces
sprzed roku, ajego obroty w 1996 r. przekroczyly 168 mid dolarow.

Kategorie firm o najwiekszym wzroscie dochodéw otwiera firma
komputerowa specjalizujgca sie w integracji systemow Microage , ktorej zyski
skoczyty w poréwnaniu z 1995 rokiem o 5399 procent.

Najwiekszym przegranym, wediug ,Fortune”, okazat sie natomiast
General Mills z branzy spozywczej, ktory 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 3.1
General Electric 79.2 7.3
IBM 76.0 54
AT&T 74.5 59
Mobil 72.3 3.0
Chrysler 61.4 3.5
Philip Morris 54.6 6.3
Texaco 44.6 2.0

ew Fragment artykutu ,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek
17 kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA.

N Powdd? Znaczna obnizka cen platkow $niadaniowych, na jaka firma zdecydowata sie na
poczatku ubiegtego roku, iw efekcie spadek przychod6éw o 35 proc. (do niespetna 5,5 mid
dolaréw).
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Sprawozdanie jdnansoweW\

Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajacy jaki$ aspekt warunkéw
finansowych organizacji. Istniejg pewne powszechnie przyjete i wymagane sposoby
przygotowania i prezentacji sprawozdan finansowych. Dwoma sprawozdaniami
finansowymi przygotowywanymi i uzywanymi przez niemal wszystkie organizacje sg
bilans i rachunek wynikdow.

Sprawozdanie finansowe - dokument odzwierciedlajgcy pewien aspekt warunkéw
finansowych organizacji.

Bilans - jest wykazem aktywoOw i zobowigzan organizacji ujetych na okres§lony moment,
zwykle koniec roku finansowego organizaciji.

Rachunek wynikdw - ujmuje wyniki w pewnym okresie*.

Przyktadowy bilans matego sklepu na dzien 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 trwate Kapitat wiasny
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 zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN
Warszawa 1996.
AN w przeciwienstwie do bilansu, ktéry stanowi ,fotografie” sytuacji finansowej organizacji na
okreslony moment.
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Wprowadzanie ramek i zamykanie obiektow w ramkach

Ramka redakcyjna jest to prostokatny obszar stanowigcy zwartg catosc.
Wewnatrz ramki moze znajdowac sie tabela, rysunek, wykres lub inny tekst.
Aby mie¢ petng kontrole nad grafikg i innymi elementami dokumentu, powinno
sie je umieszczaé¢ w ramkach. Grafika wklejona do dokumentu - bez zamykania
jej w ramce - jest traktowana przez edytor jako zwykly znak, ktéry podlega
ustaleniom dotyczacym marginesow i akapitow. Ramki umozliwiajg precyzyjne
umieszczenie obiektu w dowolnym miejscu redagowanego dokumentu.

Ramka ma status akapitu. Jest zawsze umocowana do akapitu. Pojawia
sie na tej samej stronie co jej akapit.

Ramke mozna utworzyé w dowolnym miejscu, wprowadzi¢ do nigj
zawartos¢ (tekst, obiekt) i umiesci¢ w zadanym potozeniu. Przy wstawianiu
ramek mozliwe sg dwa warianty postepowania:

najpierw utworzy¢ ramke, a nastepnie wprowadzi¢ do niej obiekt,

istniejgcy obiekt (fragment tekstu) zamkng¢ w ramce.

W przypadku obramowania juz istniejgcego tekstu ramka automatycznie
zostanie powiekszona, tak aby obejmowata caty zaznaczony tekst. Jezeli tekst
jest wklejany do ramki juz istniejgcej, to nalezy sie upewni¢ czy ramka jest
odpowiednio duza by tekst sie zmiescit.

Aby dodac¢ opis pod rysunkiem znajdujgcym sie w ramce, to najpierw
nalezy zaznaczy¢ ramke, a potem nacisnac¢ klawisz Enter. W ramce pojawi sie
pod rysunkiem znak nowego akapitu.

Zasadniczy tekst dokumentu moze ,optywac” ramke. Czyli, ze ramke wraz
Zz zawartoscig mozna przesuna¢ na obszar tekstu tak, ze zostanie nim ,oblana”.

Przy pracy z ramkami zaleca sie wigczenie wyswietlania
ukrytych znakow akapitu (przycisk ™).
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Rodzaje kontroli’

Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny.

Ocena oznacza sad wartosciujgcy, zawierajgcy
Jakiegos stanu rzeczy (dotm, zie) i moze
mieC chai™t™ wzgigdny z uwagi na w p4*:
¢ emociji,
* przezyc,

W praktyce iteorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sa kryteria
ocen i wyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest
imponujgca, choC coraz czeSciej uzywa sie w praktyce kontroli zasobow
organizacii:

Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajéw kontroli moga byc:

Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizaciji kontrola zasobdéw rzeczowych
kontrola zasobdéw spotecznych
kontrola zasobéw finansowych
kontrola zasobéw informacyjnych
Podmiot kontroli kontrola przez kazdego wykonawce
kontrola przez kierownika
kontrola przez zawodowych kontroleréw
Przedmiot kontroli kontrola operaciji
kontrola finansowa
kontrola dziatan marketingowych
kontrola prac badawczo-rozwojowych
kontrola aspektéw prawnych.

Cechy organizacyjne kontrola funkcjonalna
kontrola instytucjonalna
Charakter kontroli kontrola formalna

kontrola merytoryczna
kontrola dokumentacyjna
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffm Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa
1996.
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Pali sie

Mimo mody na niepalenie w ostatnich czterech latach globalne spozycie
tytoniu zwiekszyto sie o 12 proc. W 1996 r. przychody $wiatowej branzy
tytoniowej wyniosty 308 mid dolaréw. Perspektywy tego biznesu sg Swietne,
cho¢ nie w Polsce. Czy Polska z 40 min mieszkancow i bardzo zachecajgcym z
punktu widzenia producentéw papieroséw wskaznikiem ludzi palgcych - 47
proc. dorostej czesci spoteczenstwa - jest dla producentéw perspektywicznym
rynkiem? Dwa lata temu za akcje czterech najwiekszych polskich fabryk
papierosow zachodnie koncerny zaptacity p6t miliarda dolaréw: Amerykanski
Philip Moris przejat Krakéw, brytyjsko-amerykanski BAT Augustéw, niemiecka
Reemtsma Poznanh, a francuska Seita Radom. Tymczasem ostatnie poéttora
roku okazato sie nader kiepskie. W 1996r. sprzedaz papierosOw spadta o 7
proc., a w tym roku wedtug najnowszych prognoz branzy spadnie o kolejne 3,5
proc. Niebagatelny wplyw na spadek spozycia tytoniu miala wdrozona w
ubiegtym roku ustawa antynikotynowa ograniczajgca mozliwosci palenia w
biurach. Istotnym jest réwniez efekt antynikotynowej kampanii i postepujacej z
Zachodu mody na niepalenie.

Z szacunkéw branzy wynika, ze w tym roku w Polsce z dymem pojdzie 88-
89 mid papieroséw o wartosci ok. 3 mid dolaréw.

Tytoniowym eldorado sg Chiny. Na Chinski rynek przypada 32,5 proc.
Swiatowej konsumpcji.
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Wprowadzanie grafiki

Standardowym katalogiem, w ktorym znajduje sie wiele ciekawych
rysunkéw jest katalog CLIPART

Edytor dostarcza w swojej bibliotece gotowe rysunki, ktére mozna wstawi¢
do redagowanego dokumentu. Umozliwia réwniez przygotowanie wiasnych
rysunkow. Grafike wkleja sie lub umieszcza w ramce, co znacznie utatwia prace
edytorskie. Rysunki przechowywane sg, podobnie jak tekst w plikach. W
zaleznos$ci od narzedzia graficznego beda to pliki o r6znych formatach.

Najpopularniejsze formaty Rozszerzenie
Windows Bitmap BMP

Windows Metafile WMF

Dréw perfect WPG
Micrografx Designer/Draw ~ DRW

Tagged Image Format TIF

PC Paintbrush PCX

Grafika Lotus 1-2-3 PIC
CorelDRAW CDR
CompuServe GIF

Do tworzenia nowych lub modyfikacji juz istniejgcych rysunkéw wygodnie
jest korzysta¢ z paska narzedziowego Rysowanie. Piktogramy paska
Rysowanie umozliwiajg miedzy innymi:

Wprowadzenie do dokumentu rysunku z biblioteki CLIPART wymaga umieszczenia punktu
wprowadzania, tam gdzie ma sig pojawi¢ obrazek i wykonania polecenia:

Nacisniecie klawiszy PrintScreen jest poleceniem przekazania aktualnej zawartosci ekranu do
schowka.
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Ocena ekspertow

Oceny ekspertow - ilosciowe lub pozycyjne oceny proceséw albo zjawisk
nie poddajgcych sie bezposredniemu pomiarowi.

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

Do popularnych sposobow formalizacji ocen ekspertéw zalicza sie
metody:

preferenciji,

rangowania,

czesciowego poréwnywania parami,

petnego poréwnywania parami.

W charakterze przyktadu mozna rozpatrzy¢ metode rangowania. Zaklada
sie, ze dane jest m cel6w i n ekspertéw. Postuluje sie, ze kazdy z ekspertow
ma witasng iloSciowa skale preferencji od 0 do 10. Nalezy wyznaczy¢
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:

Wsrdad metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertdw na szczegolna uwage
zastuguje metoda delficka. W metodzie tej eksperci sg ankietowani kilkakrotnie (kolejne rundy),
bez ich bezposrednich wzajemnych kontaktéw, wedtug szczegdtowo opracowanego programul.
Za ocene najblizszajednolitemu pogladowi catej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z
ostatniej rundy
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Statystyka

Statystyka jest dziedzing matematyki stosowane] 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. Utatwia podejmowanie
decyzji o zyciu gospodarczym, spotecznym i kulturalnym.

Statystyka to nauka o zjawiskach masowych.

Przy przygotowaniu i przeprowadzeniu badania statystycznego nalezy
wykona¢ nastepujgce czynnosci:

Okresli¢ populacje, jednostke populacji i cechy populaciji.

Wybra¢ metode badania statystycznego.

Przygotowac formularze statystyczne.

Ustali¢ sposéb zbierania, zebraé i sprawdzi¢ dane statystyczne.

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

Populacja jest to zbior elementéw, dla ktérych istnieje:

jedna wtasciwos¢ wspolna wyrdzniajgca te elementy,

co najmniej jedna wtasciwos¢ réznigca te elementy.

Jednostka populacji jest to dowolny element populacii.
Cecha populacji jest to wtasciwos¢ populacji ze wzgledu na ktéra moga sie
réznic¢ jednostki populacji.
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Metody gradientowe programowania matematycznego

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

funkcji f(x) konstruowany jest cigg punktéw x' (i = 0, 1, ...) zbiezny do punktu,
w ktorym wystepuje ekstremum funkcji. Prowadzi to do wyznaczenia lokalnego
ekstremum funkcji.

Metody rozwigzywania zadan ekstremalnych.

Zastosowanie metod gradientowych prowadzi do wyznaczenia lokalnego
ekstremum funkcji i tylko w przypadku, gdy zadanie ekstremalne spetnia
odpowiednie warunki wypuktosci mozna byé pewnym, Ze metody te umozliwiajg
wyznaczenie globalnego ekstremum funkcji. W$réd metod gradientowych
mozna wyodrebni¢ dwie grupy metod:

=>maksymalizacja lub minimalizacja bezwarunkowa to jest wyznaczanie

ekstremum funkcji f(x) bez naktadania ograniczen na x,
=>wyznaczanie ekstremum funkcji f(xX) w przypadku wystepowania
ograniczen na X.
Metody gradientowe minimalizacji bezwarunkowej mozna umownie
podzieli¢ na trzy rodzaje:
metody pierwszego rzedu,
= metody drugiego rzedu,
metody sprzezonych
gradientow.

W metodach pierwszego rzadu przejscie od punktu x"'i do punktu x' (i -ta

iteracja) nastepuje wedlug wzoru:

gdzie f(x"™~") - gradient funkcji f(x) w punkcie x""'. Skalar s wybierany jest
zgodnie z pewnymi regutami (np. e - stata).
W metodach drugiego rzadu stosowana jest macierz pochodnych
czastkowych drugiego rzedu funkcji f(x)

Przejscie od punktu x™~ do punktu x' (i-ta iteracja) nastepuje wedtug
Wzoru:

gdzie (f"(x"™'i))"! - macierz odwrotna do macierzy f ).

Metoda sprzgazonych gradientéw jest prébg potaczenia zalet obu wyzej
wspomnianych grup metod 2z jednoczesnym wyeliminowaniem ich
niedostatkow

Powolna zbieznos¢ w otoczeniu punktu optymalnego (metoda pierwszego rzedu). Trudnosci
w obliczaniu macierzy f (x) i odwracaniu jej.
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Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami
Dokument tekst29.doc

Tworzenie dokumentéw wielokolumnowych

Polecenie Format => Kolumny... umozliwia zmiane liczby kolumn w sekgciji.
Jesli caly dokument stanowi jedng sekcje, to bedzie sformatowany w podang
liczbe kolumn.

Jesli zostanie zaznaczony fragment tekstu, ktéry ma by¢ sformatowany w
kolumny, to przed i po zaznaczonym fragmencie beda wstawione znaki korca
sekcji, po czym tekst powstatej w ten sposéb sekcji zostanie sformatowany w
kolumny.

Polecenie Kolumny pozwala ustawi¢ réwniez inne opcje dotyczace
formatowania tekstu w kolumny, w tym szeroko$¢ odstepu miedzy kolumnami
oraz mozliwo$¢ wstawiania linii pionowych miedzy kolumnami.

Aby szybko wstawi¢ kolumny jednakowej szerokosci, nalezy Kklikngc
przycisk "Kolumny" na pasku narzedzi Standardowy.
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Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami
Dokument tekst26a.doc

Ocena ekspertow

Oceny ekspertobw - llosciowe Ilub pozycyjne oceny
procesow albo zjawisk nie poddajagcych sie bezjDésredniemu
pomiarowi.

Oceny ekspertéw odgrywajg istotng role w procesie podejmowania decyzji
planistycznych. Oceny ekspertow sa wynikiem opinii specjalistow wypowiadanych
indywidualnie lub zbiorowo”

Do popularnych sposobéw formalizacji ocen ekspertow zalicza sie metody:

m preferencji,

®m rangowania,

B czesSciowego poréwnywania parami,
B pelnego poréwnywania parami.

W charakterze przyktadu mozna rozpatrzy¢ metode rangowania. Zaklada sie,
ze dane jest m celdw i n ekspertow. Postuluje sie, ze kazdy z ekspertow ma wiasng
ilosciowg skalgpreferencji od 0 do 10.

Ocena maksymalna jest nadawana celowi najbardziej preferowanemu. Oceny
moga przyjmowac wartosci catkowite i utamkowe. Ocene nadang przez eksperta j
celowi / oznacza sie przez:

Al ~10)
i

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

Srednia waga V/ kazdego celu i, uwzgledniajaca poglady wszystkich
ekspertéw, jest obliczana wedlug wzoru:

<
=
3

TLV,

y=1 /=1

" W$rod metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertdw na szczeg6lng uwage zastuguje metoda
delflcka. W metodzie tej eksperci sg ankietowani kilkakrotnie (kolejne rundy), bez ich bezpos$rednich
wzajemnych kontaktéw, wedtug szczegétowo opracowanego programu. Za ocene najblizszg jednolitemu
pogladowi catej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z ostatniej rundy.
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Lekcja 9. Formatowanie tekstu kolumnami
Dokument tekst27a.doc

Statystyka

Statystyka jest dziedzing matematyki stosowanejposwiecong metodom opracowania i
analizy danych. w odniesieniu do  zjawisk
masowych spoteczno- Statystyka to nauka gospodarczych statystyka
podaje informacje o stanie o zjawiskach masowych. 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
nastepujgce czynnosci:

Okresli¢: populacje\ jednostke populacji® cechy populacji'
N Wybra¢ metode badania statystycznego.
N Przygotowac formularze statystyczne.
Ustali¢ sposd6b 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 nastepujagce oznaczenia:

1) X - cecha populacji,

2) N- liczba danych statystycznych,

3) Xi, X2.....- dane statystyczne.

Srednia arytmetyczna danych statystycznych x*, X2, ... X/vjest to liczba

Xi +X2+...+X~" ub K 1A/
X = ub krécej ? =—)
N J ARI(<I’:|

Mediana M. definiowana jest nastepujaco:
gdy N jest liczbg parzysta,

gdy N jest liczbg nieparzysta.

Dominantg D danych statystycznych x\, X2, ... X/* nazywa sie te liczbe spo$réd
danych, ktéra wystepuje najczesciej.
Wariancja danych statystycznych Xi, X2, ..., Xl jest to liczba

1 N 2

=
Odchylenie standardowe S danych statystycznych x*, X2, ... X/vjest to
pienANastek kwadratowy z wariancji danych

Populacja jest to zbidr elementéw, dla ktérych istnigje:
» jedna whasciwo$¢ wspdlna wyrdzniajaca te elementy,
* co najmniej jedna wiasciwos¢ réznigca te elementy.
Jednostka populacji jest to dowolny element populacji.
*Cecha populacji jest to wiasciwosé populacji ze wzgladu na ktdrg moga sig réznic jednostki populacji.
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Lekcja 10. Edytor wykreséw
Dokument tekst16b.doc

Wymienialnos¢ walut?)

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie peinej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty
innych krajow po kursie ustalonym przez bank centralny\

powinien zapewniac optacalny eksporti «
nadmierny i nieopfacalny import.

Jest to réwnoznaczne z likwidacja;

« wszelkich zadan eksportowych,

* limitéw importowych,

» doptat wyréwnawczych,

» 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 gtéwnym
regulatorem obrotow w handlu zagranicznym.

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

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 jenbw 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 Ksztalcenia
Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
AWarto odnotowac, ze do 1990 r. na 150 krajow bedacych cztonkami MEW tylko 45 krajow
utrzymywato wymienialno$¢ zewnetrzng walut.
A Zr6dto: NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Lekcja 10. Edytor wykreséw
Dokument tekst19b.doc

Najwieksi w Polsce W

Z danych opublikowanych przez ,Zycie Gospodarcze”
wynika, ze pierwszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich
CPN miat w minionym roku 12,6 mid zt przychoddw.

Drugie miejsce na liscie sporzadzonej przez analitykGw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje
Petrochemia Ptock (ok. 10,5 mld 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 przychodéw na prowadzenie wysuwa sie notowana na 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 sz0stg pozycje Telekomunikacja Polska.

POLSCY GIGANCI © A . DEBACKi

Firma przychody zysk
CPN SA 12,62 0.26
Petrochemia Ptock 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 4.91 0.31

o Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek j7
kwietnia 1997 GAZETA WYBORCZA.
Jest az 62.
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Lekcja 10. Edytor wykresow
Dokument tekst17b.doc

Gietda

GIELDA jest instytucja tworzaca specjalny rynek, na ktérym
spotykaja sie sprzedajacy i kupujcj.cy papiery wartosciowe, gdzie obowigzuja
pewne reguly rynku kapitatowego .

Obroty gietldowe moga odbywaé sie jedynie na podstawie dopuszczenia okreslonych papieréw
warto$ciowych, gtéwnie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

\rem wartos$citmym a statym oprocentowaniu,
lowi redytu wkletonego przez nabywcg jej
tento

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, lecz jedynie zapiséw na kontach. Obroty na gietdzie zostajg poprzedzone tworzeniem
rynku pierwotnego. Nab)de przez r6zne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodzg nastepnie do obrotu
na rynku wtoérnym, czyli na gietdzie.

Akcje dostaja sie na gietde tylko za posrednictwem biur maklerskich. Makler gietdowy jest
posrednikiem, ktdry prowadzi kupno i sprzedaz akcii na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslona
prowizjg. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czyimikow jak:

p zyskownos$é, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu

p stopien ryzyka, czyli mozliwo$¢ poniesienia straty,

p ptynnosé, tzn. mozliwosc szybkiego spieniezenia.

Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziennie
publikowane w réznych dziennikach 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
SZWAJCARIA frank 0.6816 1.4672
W.BRYTANIA funt 1.6207 0.6170

Opracowit B. ABACKI

Druk AON nr 369/WW

M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia
Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
~Na ¢ wiecie istniejg trzy wielkie gieldy papieréw wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie i
Tokio, a wiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.

W formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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