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Wprowadzenie

Forma, tre$¢ i zakres niniejszego opracowania jest konsekwencjg przyjetego
zatozenia o jego przeznaczeniu. Opracowanie:
» jest materialem pomocniczym do zaje¢ praktycznych z edytora tekstow
Word w zakresie podstawowym;
* nie jest zalecane jako podrecznik® do samodzielnej nauki.

Opracowanie moze by¢ wykorzystane zar6wno przez prowadzgacego zajecia jak

i przez ¢wiczacych.

O Osoba prowadzaca ¢wiczenia moze wykorzysta¢ materiat do opracowania
szczegobtowych konspektow. Materiat zostat podzielony na lekcje. Kazda lekcja
zawiera elementy powtérzenia (przypomnienie i utrwalenie zrealizowanego
materiatu) oraz zagadnienia nowe. Lekcja moze by¢ postrzegana jako:

» kontynuacja tresci realizowanych na lekcji poprzedniej,

« odrebny temat realizowany w kolejnosci wynikajgcej z zamysiu

prowadzacego.

Tres¢ lekcji zostata ograniczona do krotkiego opisu okienek edytora oraz
zwigzanych z nimi polecen. Zaktada sie, ze takie pisemne omoéwienie ma stuzyé
tylko do przypomnienia materialu, narzuci¢ pewien porzadek i ufatwic
prowadzenie c¢wiczen. Do kazdej lekcji przygotowane zostaly zadania, ktore
Ccwiczacy moze samodzielnie realizowa¢. Dla zadan stanowigcych cwiczenia
w zakresie formatowania dokumentéw przygotowane zostaty dokumenty zrodtowe
zawierajgce teksty do redagowania. Mogg by¢ one zgromadzone na przykiad
w katalogu TEKSTY i w miare potrzeb udostepniane ¢wiczgcym. Takie
rozwigzanie nie wymaga od c¢wiczacych zmudnego i czasochtonnego
wprowadzania dokumentu, za$ czas mozna wykorzysta¢ na doskonalenie
czynnosci zwigzanych z realizowanym tematem. Zestaw zadan oraz tres$é
dokumentéw zrédtowych zamieszczono w opracowaniu ,,Edytor tekstéw Word.
Zadania i dokumenty do edycji

0 Cwiczacy moze wykorzystaé opracowanie jako gotowe ,osobiste” notatki, ktore
w zaleznosci od potrzeb moga by¢ w trakcie ¢wiczen uzupetniane. Na podstawie
takich notatek ¢éwiczacy bedzie mégt po obowigzkowych zajeciach samodzielnie
wykonaé zadania dotyczgce lekcji. Ponadto bedg one pomocne do przypomnienia
i powtdrzenia omawianych tresci (niekoniecznie z udziatem komputera).

ANZalecane podreczniki:
1. Ron Mansfield Word 6 dla Windows. Komputerowa Oficyna Wydawnicza ,HELP”; Warszawa
1995.
2. Bogdan Krzymowski Pierwsze teksty w edytorze Word. Komputerowa Oficyna Wydawnicza
JHELP” Warszawa 1994.
3. Zdzistaw Dec Word dla zaawansowanych. Krakéw 1996.
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Przewidywany czas zajec¢; 2x45’.
Zagadnienia do omowienia i realizacji:
¢ Uruchomienie edytora w srodowisku Windows.
« Elementy okna (ekranu) edytora:
* pasek tytutu,
» pasek polecen (menu),
* oObszar roboczy,
* linia statusu.
« Otwarcie nowego dokumentu.
» Ustalenie warunkdéw pracy:
* dobdr paskéw narzedzi:
e standardowy,
+ formatowanie,
 widok okna;
» linijka,
* paski przewijania,
* granice tekstu,
» znaki niedrukowalne.
e Ustawienia strony:
» wielkos$¢ strony;
e marginesy;
e Pojecia edytorskie: dokument, akapit, sekcja, nagtéwek.
» Ustalenie parametrow akapitu:
* lewa i prawa granica (margines) akapitu;
* wciecie pierwszego wiersza.
Wybor czcionki: kroj, rozmiar, styl.
Napisanie pierwszego dokumentu.
Zachowanie dokumentu.
Zakoniczenie pracy.

Uruchomienie edytora w srodowisku Windows

Po uruchomieniu systemu WINDOWS (poleceniem win) nalezy w oknie
menedzera programéw otworzy¢ okno grupy edytora Word o nazwie Word6 lub
Microsoft Office. Nastepnie w otwartym oknie uaktywnienia wymaga aplikacja,
ktérej ikona jest podpisana Microsoft Word.

Microsoft
Word

ikona aplikacji



Elementy okna edytora

Paski narzedziowe: Formatowanie, Standardowy
Linijka pozioma " Listwa polecen

m Mierosofi Word - LIwG
flP lik

D \75z Q

Istandardowy Arial CE
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orwarcie nowego aoKurnemu
|istale nie warunkdéw pracy:
dobor paskéw narzedzi;
*  standardowy,
* formatowanie,
widok okna:
* linijka,
*  paski przewijania
* znaki niedrukowalne
wielkos$¢ strony;
marginesy;
pojecia edytorskie: dokument, akapit, sekcja, nagtéwek;
ustalenie parametréw akapitu:
* lewy i prawy margines akapitu; wciecie pierwszego wiersza,
*  wybor czcionki (kréj, rozmiar);
wprowadzanie i edycja prostego dokumentu;
zachowanie dokumentu;
zakonczenie pracy z edytorem.

Wyglad okna
iii
dri1

Linijka pionowa Paski przewijania
Listwa statusu

Otwarcie nowego dokumentu

Nowy dokument tworzony jest przy pomocy przycisku ,,Nowy” k«— i, ktory jest
umieszczony na pasku narzedziowym Standardowy. ,Klikniecie” myszkg w przycisk
spowoduje utworzenie dokumentu wedlug ustawien (marginesy, kréj itd.)
okreslonych w szablonie o nazwie Normal. Utworzenie dokumentu wedtug innych
ustalen mozliwe jest przy pomocy polecenia:

W oknie zatytutowanym Nowy mozna wybra¢ z proponowanego zestawu inny
szablon, za$ w obszarze o nazwie Nowy nalezy ustawiC opcje Dokument.
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Ustalenie warunkéw pracy

Paski narzedzi (w liczbie oSmiu) zawieraja przyciski przy pomocy ktérych sg
wykonywane polecenia lub wywotywane okna dialogowe. Asortyment przyciskow
(ikon) narzedziowych udostepnianych na ekranie zalezy od potrzeb uzytkownika.
Paski moga by¢ ustawione w najdogodniejszym miejscu, a ich ksztalt mozna
zmienia¢. Dob6r paskéw narzedzi realizuje sie poleceniem:

Widok => Paski narzedzi

Przywotanie na ekran paskéw: Standardowy i Formatowanie wymaga wskazania
ich na liscie w oknie Paski narzedzi.

Paski narzedzi

Paski narzedzi:

[7 Formatowanie
r* Krawedzie
V* Baza danych
r” Rysowanie
r “ Formularze
Microsoft
r~ Word 2.0 dla Windows

|5 DI

Widok okna roboczego
Linijka (pozioma i pionowa) pozwala na zmiane marginesow, wcie¢ oraz
wygladu akapitow. Aby przywotac¢ na ekran linijke nalezy wykona¢ polecenie:

Widok  Linijka
Przegladanie dokumentu, ktory nie miesci sie w oknie edycyjnym znacznie latwiej

jest realizowa¢ przy pomocy paskow przewijania pionowego i poziomego. Przy
pracach edytorskich wygodnie jest widzie¢ na ekranie obrys margineséw jak rowniez



znaki edytorskie. Umieszczenie na ekranie paskéw przewijania, pionowej linijki oraz
umozliwienie wyswietlania znakéw niedrukowalnych i granic tekstu realizowane jest
poleceniem:

Narzadzla => Opcje...

Na karcie Ogolne nalezy wigczy¢ opcje (jezeli opcja jest wigczona to w prostokgcie
pojawi sie znak x):

e granice tekstu,

* poziomy pasek przewijania,

* pionowy pasek przewijania,

 linijka pionowa,

* znaki niedrukowalne.

Wielko$¢ strony, marginesy

Marginesy, rozmiar papieru i orientacja kartki to trzy sposréd wielu czynnikow
majacych wptyw na wielko$¢ dostepnej przestrzeni tekstowej, dlatego dobrze jest
okresli¢ je na poczatku. Marginesy nie muszg by¢ tej samej wielkosci. Nie wolno
myli¢ margineséw z wcieciami akapitdow. Wciecia dodawane sg do marginesow.
Marginesy, rozmiar papieru i orientacje kartki ustala sie poleceniem:

Plik = Uktad strony... ~

Odstaniajgc karte Marginesy okre$la sie zadane wartosci. Na przykiad: gérny na
3 cm, dolny - 2 cm, lewy - 2.5 cm, prawy 2.5 cm. Biezgce ustawienia mozna zmienic
wpisujgc odpowiednie wartosci w polach odpowiadajgcych poszczegdlnym
marginesom lub ,klikajac” w przyciski (z tréjkacikami) z prawej strony okienka
wymiaru.

Na karcie Rozmiar papieru mozna wybra¢ z listy lub ustali¢ (nietypowy)
rozmiar kartki oraz jej orientacje (potozenie) - W pionie lub W poziomie. Na przykiad
po ustaleniu rozmiaru kartki A4 oraz wyborze orientacji W poziomie okno Ukiad
strony wyglada nastepujaco:



Uktad strony

Rozmiar jg”pieiu J Podawanie pipem UlLklad

jOpzanet pafiktiti: [Podglad

A4 210 X297 mm oK

dto! ICatego dokumentu
m miMiBiii
Pojecia edytorskie: dokument, sekcja, akapit, nagtéwek, przypis

Dokument - (ipzwa) okreslenie na calos¢ redagowanego tekstu wraz
z informacjg ~isle dei®ujacgjego zewnetrzng posta¢. Dokument sktada sie z sekgji.

luktad strony i iwienia sg
ja
zZe >3
pomiedzy d
Nagtow
stopka-ud
Przypis J.[i1 hiajgca znapijaca sfe pod zasadrfezym tekstem

lub na konicu $Whny.

Ustalenie parametréw akapitu

Nowy akapit tworzony jest po kazdym nacisnieciu klawisza Enter (3 ). Jezeli
nie zostang zmienione parametry akapitu to nowy dziedziczy cechy poprzedniego.
Formatowanie akapitu polega na ustaleniu wcie¢ i odstepow: wciecie z lewej,
wciecie z prawej (granice akapitu), wciecie specjalne (pierwszego wiersza) oraz
odstepu miedzy wierszami. Cechy akapitu ustala sie poleceniem

Format => Akapit... .

wybierajgc karte Wciecia i odstepy. Na przyktad w oknie Akapit ustalono: Wciecie
Z lewej i Z prawej - 1 cm. Specjalne (pierwszy wiersz) - 1.5 cm; Odstepy miedzy
wierszami - pojedyncze.



Akapit

M M
Eciecia i costigak Strumieniekstu
-Wciecie-.......... N —
OK
1cm . O pt
Amjluj
Z pranep n |o pt
Tabulatory... |
jPoiedyncze

Ustalenie marginesOw oraz parametrow akapitu mozna zrealizowaé przy
pomocy linijki.

przesuwna krawedz ustalania potozenia marginesu lewego
— suwak ustalania wciecia specjalnego (pierwszego wiersza)

"o w273

esuwaki ustalania wciecia z lewej i prawej (granice akapitu)
przesuwna krawedz ustalania potozenia marginesu prawego

Wybor czcionki (krdj, rozmiar)

Czcionka lub krojem czcionki nazywa sie zestaw znakow i symboli podobnie
wygladajgcych, tzn. opierajgcych sie na tym samym projekcie. Rézne czcionki
zawierajg rozne zbiory znakow i symboli. Edytor Word daje mozliwos¢ zmiany
wygladu pojedynczej czcionki (pogrubienie, kursywa, cieniowanie). Technika ta

nazywa sie formatowaniem znakoéw. Ustalenie cech czcionki realizowane jest przy
pomocy polecenia:

=> Czcionka

wskazujgc karte Czcionka.

Nagal Znaki diakrytyczne (litery charakterystyczne jezyka
oskiego g, ¢, ™4 N, 6, $, 2, Z) posiadaja tylko te kroje czcion™™ ktére
n” koncu nazwy-maja litery CE. 2
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Na przyktad w oknie Czcionka ustalono: Czcionke - Arial CE; Styl czcionki
Normalny; Rozmiar - 12.

Czcionka
. " | | Henis> iecky 7 .

Gicbnka; : - Myl czcionki; Rozmiar:

Avrial CE HIfiSBBI A2t OK
T Arial CE Norma|ny .

Arial Cyr Kursywa Anului

if Arial Narrow Pogrubiony )
3|" Arial Narrow CE Pogrubiona kursywa Bpmy”*nie...

5? Arial Rounded MT Bold

Ko
j(braki Auto

Arial CE

De. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i druka’e.

Wyglad strony
krawedz kartki
marginesy

------ MW ciecie pierwszego wiersza
nowego akapitu. Akapit zaczyna i kon-
czy nacisniecie klawisza ENTER.

wciecia z lewej i prawej strony akapitu
wciecie specjalne

Wprowadzanie i edycja prostego dokumentu

Uwagi:

« Nie nalezy naciska¢ klawisza Enter na koncu wiersza tekstu. Po
przekroczeniu przez punkt wstawiania (kursor) prawej granicy akapitu
nastepuje automatyczne przejscie do nastepnego wiersza.

* Przejscie do nowego wiersza (miekkie zakonczenie wiersza) w ramach
akapitu daje kombinacja klawiszy Shift + Enter.

» Klawiszem Enter (twarde zakoriczenie wiersza) konczy sie akapit.



Do przesuwania kursora (punktu wstawiania tekstu) nie nalezy uzywac
klawisza spaciji.

W wierszu kursor nalezy przemieszczac¢ klawiszem tabulacji oraz funkcjami
wyréwnywania tekstu.

Spacje nierozdzielajaca otrzymuje sie przez naci$niecie klawisza Spacja
wraz z klawiszami Shift + Ctrl.

Litery charakterystyczne dla jezyka polskiego g, ¢, t..., otrzymuje sie przez
zablokowanie prawego klawisza Alt i naci$niecie klawisza z odpowiednig
literg. Na przykfad litere z otrzymuje sie z Alt + z, za$ Z jako Alt + x.

Lewy klawisz Alt w kombinacji z klawiszem odpowiadajgcym podkreslonej
literze w nazwie propozycji na listwie polecen udostepnia liste zwigzang z ta
opcja. Na przykiad lewy Alt + p rozwija opcje Plik.

Znaki formatujace

[tab ] - tabulator -> symbol poziomej strzalki;

[ spacja ] - znak odstepu symbol kropki w potowie wysokosci wiersza;
[ spacja nierozdzielajgcg] ° kétko w potowie wysokosci wiersza;

[ Enter ] - koniec akapitu H symbol podobny do odwréconej litery P;

[ Ctri+Shift+ -] twarda pauza (znak mysinika);

[ Ctrl+ -] opcjonalny podziat stowa ;

[ Shift+Enter ] J nowa linia.

Zachowanie dokumentu

Dopéki tworzony dokument nie zostanie zapamietany pod okre$long nazwag
pozostaje on tylko w pamieci operacyjnej. Kazde zaktocenie w zasilaniu komputera
spowoduje jego utrate. Nadanie dokumentowi nazwy realizuje sie poleceniem:

Plik => Zachowa) jako...

Polecenie Zachowaj jako... umozliwia rowniez wskazanie na jakim dysku i w jakim

katalogu dokument bedzie przechowywany. Na przyktad zachowanie dokumentu pod

nazwa ,,dokiw6” na dysku ,,C’w katalogu ,,TEKSTY”wymaga;

* wskazania nazwy C w rozwijalnym oknie Stacje dyskoéw;

* wskazania i uczynienia aktualnym (dwukrotnie klikna¢é w nazwe) katalogu
TEKSTY w oknie Katalogi;

e wpisania nazwy dokumentu doklwG w okienku Nazwa pliku.

Jezeli zachowywany dokument bedzie w przysztosci edytowany przy ponK>cy
innego edytora lub przy pomocy starszej wersji edytora Word nalezy w obszarze

Zachowaj plik w fortnacie wskazac (na rozwijalnej liscie) odpowiedni format pliku.

Gdy dokument posiada juz nazwe, a zachodzi potrzeba zachowania
poprawek to nalezy wykonac¢ polecenie:

Plik Zachowaj

12



Zachowaj jako

jMazwa pliku: Katalogi: OK
doki wG(.doc c:\teksty .
&c-\ Anuluj
Opcje.
Pomoc
le

fiit c: ms-dos_G

Zache
jWofd - dokument

Uwagi:
zawsze nalezy zachowa¢ dokument przed drukowaniem,
zachowuje sie dokument co kilkanascie minut oraz po kazdym oderwaniu

sie od pracy,
zapominalscy mogg ustawi¢ opcje automatycznego zachowywania
poleceniem:
Narzedzia Opcja».
Opcje

UzZi>lkownk Zgodnos¢i

Widok I Edycja f Drukowanie
Zachowjwpanie 1 r

Opcje przy zachowaniu-----------------

. OK

[x Zawsze z Kopig zapasowa

n Szybkie z*achowywanie
Pomoc

fx Pytaj o zachowanie jMormal.dot

P Ry*ur“tylkow

P ;yyltHiduj czc/~nki TitiaT,

P Zachowaj tyliw

fx Automalycsaie za

Opcje wspo6tuzytkowan

Hasto ochrony przed
P Zzalecane iyiko do

wskazujac na karcie Zachowywanie jedng z pozyciji:
» Zawsze z kopig zapasowaq - przed zachowaniem zmiafi biezagcych w pliku
oryginalnym Word wykonuje na dysku kopie ostatniej wersji dokumentu
nadajac jej rozszerzenie bak.

13



Szybkie zachowywanie - (zamiennie z opcja Zawsze z kopig zapasowa)
zachowywane sgtylko wprowadzone do dokumentu zmiany.
Automatyczne zachowywanie co - edytor automatycznie zachowuje
wprowadzone do redagowanego dokumentu poprawki po uptywie kwantu
czasu okreslonego przez uzytkownika (na przyktad co 10 minut).

Zakonczenie pracy z edytorem
Poprawne zakonczenie pracy wymaga wykonania polecenia;

Plik KonleC

Jezeli przed wykonaniem polecenia dokument nie zostat zachowany to pojawi sie
pytanie czy wprowadzone do dokumentu zmiany bedg zachowywane czy tez nie.

Microsofl Word

N N (Czy dicesz zachowaé zmiany w piiku L1wW 67.DOC?

lijgiMiite

14



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

Tworzenie dokumentu

Pojecia:

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

Sekcja - jest to czes¢ dokumentu, dla ktérej uktad strony i inne ustawienia sg (moga
byC) r6zne niz w innych fragmentach dokumentu.

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

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

5. Zachowa¢ dokument jako tekstll.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem WORD.

15



Zadanie nr 1.2.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Ustali¢ warunki pracy. W oknie edytora maja by¢ widoczne:
» paski narzedzi: standardowy, formatowanie,
» linijka pozioma i pionowa,
» paski przewijania poziomego i pionowego,
e (granice tekstu,
e znaki niedrukowalne.
3. Wymagania redakcyjne:
* rozmiar papieru 200 x 300 mm, orientacja w pionie,
e marginesy: gorny - 2.5 cm, dolny - 2 cm, lewy - 3 cm, prawy -1.5 cm,
* nagtéwek i stopka od krawedzi -1 cm,
» czcionka: Times New Roman CE, rozmiar -12, styl - normalny,
* wyréwnanie - do prawej i lewej (justowanie).
4. Napisac ponizszy tekst.

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

Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosSciach 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. Word nie tylko
pamieta napisany tekst, pamieta rowniez jego forme. Word $ledzi - pamietaj! Bardzo subtelnie
informuje o stabosciach (pisownial!). Word to wspaniaty produkt i efekt wspotpracy tudzi
i firm.

Word to potega!

Wyrazi wszystko!

Word to poezja!

Czapki z gtow!

5. Zachowa¢ dokument jako tekstl2.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem WORD.
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Zadanie nr 1.3.
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,
e nagtéwek i stopka od krawedzi -1 cm,
e 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 zrodet oraz pobudzenie dziatan konstruktywnych.

Tak ogolnie ujety cel kontroli konkretyzuje sie poprzez funkcje szczeg6towe. Wyrdznia sie

dwie takie funkcje:

A. Funkcje ochronng kontroli (zapobiegajacg), polegajaca na zabezpieczeniu przed
pomniejszaniem sprawnos$ci organizacji, wyrazajagcym sie w stratach materialnych (np. zia
jakos$¢ wyrobdw).

B. Funkcje kreatywnga (inspirujacg), ktéra spetnia sie w pobudzaniu i inicjowaniu dziatan
stuzacych podnoszeniu sprawnosci funkcjonowania organizaciji.

Funkcja kreatywna jest podstawg 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 uproszczony. Obie funkcje przeplatajg

sie, granica miedzy nimi jest ptynna.

Podstawowy podziat funkcji kontroti dokonany zostat z punktu widzenia jej cetu. Natomiast

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

pobudzajgcg i profilaktyczna.

Funkcja informacyjna (sygnalizacyjna) kontroli jest realizowana przez dostarczanie organowi

zarzadzajgcemu informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji.

Funkcja instruktazowa kontroti realizowana jest przez doradztwo, pomoc kontrolujgcego

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

Funkcja pobudzajaca kontroli polega na stosowaniu $rodkéw stymulujacych, ktore

w konstruktywny sposéb beda wykorzystywane w usprawnianiu pracy.

Kazda kontrola spetnia funkcje profilaktyczng, ktoérg ujmuje sie jako zapobieganie

niekorzystnym zjawiskom. Istniejg trzy jej elementy:

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

- zapobieganie negatywnym skutkom podejmowanych decyzji;

- dziatalno$¢ profilaktyczna organéw kontroli.

5. Zachowac dokument jako tekstl3.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczyc¢ prace z edytorem WORD.
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Zadanie nr 1.4.
1. Utworzy¢ nowy dokument.
2. Wymagania redakcyjne:
e rozmiar papieru A4 210 x 297 mm, orientacja w pionie,
* marginesy: gorny - 3 cm, dolny - 2 cm, lewy - 3 cm, prawy -1.8 cm,
* nagtdéwek i stopka od krawedzi -1 cm,
» akapit: wciecie z lewej i prawej - 0 cm, wciecie specjalne -1.5 cm,
e wyréwnanie - do lewej i prawej (justowanie),
» czcionka: Times New Roman CE, rozmiar - 12, styl - normalny.
3. Napisac ponizszy tekst.

Pare stow o systemie pomocy

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

System pomocy edytora Word sktada sie z nastepujacych dziedzin tematycznych:

Spis procedur (wedlug rozdziatéw podrecznika). Instrukcje "krok po kroku",
pokazujace sposob wykonania okre$lonej czynnosci.

Przyklady. Obrazowe przyktady, pomocne w nauce Worda.

Word w skrécie. Wskazdwki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik po
terminologii, poleceniach i klawiaturze.

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

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

Kazda z wyzej wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdziaty. Na przykiad
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 dokumentéw.
5. Zachowaé dokument jako tekstl4.doc w katalogu TEKSTY.
6. Zakonczy¢ prace z edytorem WORD.
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Przewidywany czas zajec: 45’.
Zagadnienia do omowienia i realizacji:
e Powtérzenie:
* uruchomienie edytora,
» ustalenie warunkéw pracy (jak w lekcji 1),
« otwarcie dokumentu,
e zachowanie dokumentu,
» zakonczenie pracy z edytorem.
e Zaznaczanie tekstu.
* Polecenia: cofnij, ponéw, powtérz.
* Ustalenie parametréw akapitu:
* wciecie z lewej i prawej strony (lewa i prawa granica) akapitu,
* wciecie specjalne (wciecie pierwszego wiersza akapitu),
* wybor czcionki dla akapitu - kroj, rozmiar, styl.
e Operacje na bloku:
e usuwanie tekstu,
e zastepowanie tekstu,
e zmiana kroju, rozmiaru i stylu czcionki,
e postugiwanie sie schowkiem:
« kopiowanie bloku,
e wycinanie bloku,
* wklejanie bloku,
» technika ,przeciggnij i upusc¢”.
Wykorzystanie paska formatowania do wyrownywania tekstu.
Sprawdzanie pisowni.
Zachowanie dokumentu w czasie pracy.
Korzystanie z menu edytora przy pomocy klawiatury.
Metryka pliku.

Przed rozpoczeciem prac edytorskich proponuje sie ustawienie opcji
decydujacych o wygladzie ekranu. Nalezy:

» wyswietli¢ paski narzedzi: standardowy i formatowanie,
» wysSwietlic poziorng i pionowa linijke oraz paski przewijania,

* wigczy¢ przycisk ULI wysSwietlania znakéw niedrukowalnych.
Otwarcie dokumentu do edyciji
Wytworzony a nastepnie zachowany pod okreslong nazwag dokument moze

by¢ ponownie poddany edycji. Kontynuacja prac edytorskich wymaga wskazania
edytorowi dokumentu, ktéry ma by¢ przetwarzany. Realizuje sie to poleceniem:

lub przez ,klikniecie” na listwie standardowej w przycisk Otworz



Wskazanie dokumentu polega na okre$leniu jego nazwy oraz lokalizacji -
stacji dyskéw i katalogu. Otwarcie do edycji dokumentu ,tekstll.doc”
znajdujgcego sie w katalogu ,,TEKSTY” na dysku ,C” wymaga ustalenia tych
parametrow w rozwijalnych obszarach:

Stacja dyskéw: C

Katalogi: TEKSTY (wyszuka¢ na liscie i dwukrotnie ,klikngé” w nazwe
katalogu)
Nazwa pliku: tekstll.doc.
Otwoérz
Nazwa pliku: ICatafpgi:
Itekst11.doc C;:Meku«ty oK
Iteksti 1.doc &c:\ AnuM
tekstl2.doc
tekst13.doc iz plik... i

Zi

| jfizl c: ins dos 6 E
Wyswietl piaci I""pu:
IWord - dokumenty (~doc)

komwei.
odczytu

Zaznaczanie tekstu
W zaleznos$ci od konfiguracji systemu zaznaczony tekst albo zmieni kolor,
albo zostanie umieszczony na szarym lub czarnym tle. Odwotanie zaznaczenia
polega na nacisnieciu klawisza strzaitki lub ,kliknieciu” poza obszarem zaznaczonym.
Zaznaczanie tekstu myszka:
» stowa - dwukrotnie ,klikng¢” w dowolne miejsce stowa;
» wiersza - przesuna¢ kursor na pasek zaznaczania (niewidoczny pasek
biegnacy wzdiuz lewej krawedzi okna, kursor zmieni sie na strzatke)
i ,klikngc¢”;
* zdania - przy nacisnietym klawiszu Ctrl ,klikng¢” w dowolnym miejscu
zdania;
» akapitu - trzykrotnie ,klikngé” w dowolnym miejscu akapitu lub na pasku
zaznaczania ,klikng¢” dwukrotnie w miejscu przylegania akapitu do paska;

» catego dokumentu - przy nacisnietym klawiszu Ctrl ,klikng¢” w dowolnym
miejscu na pasku zaznaczania;

e zaznaczanie przez przecigganie:
» wskaza¢ myszkag poczatek,

e zablokowa¢ gtéwny (lewy) przycisk myszki i przeciggng¢ do konca
obszaru,

e zwolni¢ przycisk;
e zaznaczanie duzych obszaréw:
» umiesci¢ kursor na poczatku obszaru,
* przy wcisnietym klawiszu Shift ,klikng¢” w miejsce koncowe obszaru;
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e zaznaczahie obszaru prostokatnego;

» umiesci¢ punkt wstawiania na poczatku bloku (obszaru),
* nacisng¢ Shift+Ctrl+F8,
» klawiszami strzatek ustali¢ koniec bloku;

* zaznaczanie przy pomocy klawiatury:

e ustawi¢ punkt wstawiania na poczatku obszaru,
» przy wcisnietym klawiszu Shift naciska¢ odpowiednie klawisze strzatek.

Polecenia: cofnij, pondw, powtorz
Cofnij - anulowanie ostatnio wykonywanego dziatania. Realizacja poleceniem:

Ten sam rezultat mozna osiggna¢ przy pomocy przycisku Cofnij, ktéry znajduje sie
na listwie standardowej. Skojarzonym z przyciskiem Cofnij jest przycisk Ponow -
umozliwia wznowienie (odzyskanie) ostatniego dziatania. Odpowiednim poleceniem

jest:

. Edy¢jsi => Pondw

Pisanie "Cofni

Pisanie

Wyczys$é

Formatowanie

Pisanie

Pisanie VA |

»as | oS

cofnij ponow

Operacje na bloku

Usuwanie tekstu - zaznaczy¢ tekst i nacisng¢ klawisz Del.
Zastepowanie tekstu - zaznaczy¢ tekst i wprowadzi¢ nowa tresc.
Zmiana kroju, rozmiaru i stylu czcionki - ustalone parametry czcionki
obowigzujg do odwofania to znaczy do momentu okres$lenia nowych
wymagan. Zmiana ustalen przy zaznaczonym bloku tekstu dotyczy tego
obszaru, za$ w oknie dialogowym Czcionka mogg pojawi¢ sie obok opcji
formatowania szare pola. Oznacza to, ze w zaznaczonym tekscie
zastosowano wiele opcji formatowania znakéw. Znak X postawiony w polu
formatowania znaku oznacza, ze dany atrybut jest wiasciwy dla catego
zaznaczonego tekstu. Puste pole (nie ma znaku X i pole nie jest szare)
oznacza, ze nigdzie w zaznaczonym teksScie nie znajdzie sie tego atrybutu.
Szare pole oznacza, ze w czesci tekstu mozna znalez¢ wszystkie opcje
formatowania znaku. Wyr6znienie w polu Efekty opciji:

» Kapitaliki jpozwoli pisa¢ pomniejszonymi literami duzymi. Na

przykiad: kapitaliki.
» Wersaliki to pisanie wielkimi literami na przyktad WERSALIKI.
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* Indeks gérny umozliwi napisanie 6°°.

* Indeks dolny - Ujj.
Zmiana w polu Kolor koloru czcionki na bialy zdecydowanie zmieni
wyglad dokumentu. Parametry czcionki ustala sie poleceniem:

Czcionka
Czcionka I F>miedgy zrjpkami
.... BiAAIli
uial CE .......... QK
T Arial CE Normain
4 Arial Cyr Kursywa o
Arial Narrow Pogrubiony Domysmll\ﬁ...
Arial Narrow CE m iPogrubiona kursyy VEAW
Arial Rounded MT Bi FOE® ?
(TT
Podkreslenie:
Auto
yla
litajpki Arial CE
r* Indeks Wersaliki
....... i
To jest czdorka TrueType. T bedzie Urwana na ekranie i drukarce.

Postugiwanie sie schowkiem

Schowek to magazyn (bufor), w ktorym przechowuje sie tekst, grafike,
dzwiek i animacje. Zawartos¢ schowka mozna oglada¢ uruchamiajgc aplikacje
Schowek w Grupie gtdbwnej systemu Windows. Jego zawarto$¢ znika (ginie) po
wylgczeniu komputera.

Kopiowanie bloku

Kopiowanie umozliwia powielenie poprzez schowek zaznaczonego fragmentu
tekstu w wielu miejscach. Kopiowanie mozna wykona¢ poleceniem:

Edycja => Kopiuj +C

Wycinanie bloku

Wycinanie bloku polega na usunieciu zaznaczonego fragmentu tekstu
z dokumentu do schowka.
Polecenie:

Edycja =>)Nytnll Ctrl

Wklejanie bloku
Przechowywany w schowku fragment tekstu zostanie umieszczony w miejscu
wskazanym przez punkt wstawiania (w miejscu, gdzie znajduje sie kursor). Wklejanie
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mozna zrealizowaé poleceniem:

I => W < iiiiliSiPl " \f

Do kopiowania, wycinania i wklejania stuzg na listwie standardowej przyciski:
kopiuj

wytnij wklej

Technika ,,przeciagnij i upusc¢”

Przesuwanie - zaznaczony fragment tekstu po wskazaniu i zablokowaniu
gtbwnego przycisku myszki (kursor zmieni ksztaltt na prostokat) przesuwa sie do
miejsca docelowego.

Kopiowanie - zaznaczony fragment tekstu po wskazaniu i zablokowaniu

gtbwnego przycisku myszki w potaczeniu z wcisnietym klawiszem Ctrl powiela sie do
miejsca docelowego.

Wyréwnywanie tekstu za pomoca paska formatowania

Do wyrownywania tekstu stuzy grupa czterech przyciskbw na pasku
formatowanie. Umozliwiaja one wybranie sposobu wyréwnywania do lewej,
srodkowania (centrowania), do prawej oraz justowania (wyrOwnywania do prawej
i lewej). Przyciski formatowania dziatajg na cale akapity.

— Wyjustuj
I- wyréwnaj do prawej
wysrodkuj
— wyrdéwnaj do lewej

Tekst mozna wyréwnac poleceniem:
Format =>V”~réwnanie...
wybierajgc na karcie Wciecia | odstepy sposdb wyréwnywania w rozwijalnym polu

Wyréwnanie.

Sprawdzanie pisowni

Edytor umozliwia sprawdzanie poprawnosci pisowni w aktywnym dokumencie.
Podczas sprawdzania uwzgledniane sa: nagtowki, stopki, przypisy, przypisy
koncowe i adnotacje. Sprawdzanie poprawnosci pisowni umozliwia polecenie:
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Taki sam efekt mozna osiggnaé przy pomocy przycisku Pisownia

Pisownia: Polski

Mhs flia w stcmwiiji.ii:  iunowoczesniona
Zamien na: unowoczes$niona
£fopoBie: unowoczesniona Zlgnoitij |  Zignorui wszystkie
unowoczes$niona 1
-1 [
Apuluj

Wazniejsze opcje:

* Zignoruj / Zignoruj wszystkie - rezygnacja z poprawiania danego wyrazu.

« Wzndw - kontynuacja sprawdzania pisowni po dokonanych zmianach.

e Zmien / Usun ( Zmien wszystkie /Usun wszystkie) - zamiana wyrazu
znajdujacego sie w polu Nie ma w stowniku na wyraz z pola Zamien na. Jesli

pole Zamieh na jest puste, nazwa przycisku zmienia sie na Usunh / Usun
wszystkie.

* Autokorekta - dodanie wyrazu do listy autokorekty. Blednie pisany wyraz jest
zastepowany poprawnym.

 Cofnij ostatnie - cofanie (kolejnych) czynnosci podczas biezgcej sesji
sprawdzania pisowni.
e Anuluj / Zamknij - zamkniecie okna dialogowego Pisownia.

Zachowanie dokumentu w czasie pracy

Szybkie zachowanie wprowadzonych do dokumentu (majgcego juz nazwe)
poprawek wykonuje sie poleceniem:

Edycja =>Zachowaj Ctrl + S

mozna tez wykorzystaé przycisk Zachowaj

Korzystanie z menu przy pomocy klawiatury
Dostep do polecen menu uzyskuje sie przy pomocy lewego klawisza Alt
w potgczeniu z klawiszem znaku, ktéry odpowiada podkreslonej literze w jednej

z nazw menu. Na przyktad Alt + P udostepnia zestaw polecen zwigzanych z hastem
Plik.

Metryka pliku

Informacja zawarta w metryce pliku nie jest konieczna. Jezeli jednak wytwarza sie i
zachowuje na dysku wiele dokumentéw , to warto z tej opcji skorzystaé. Pomoze ona
szybciej zlokalizowa¢ dokument poleceniem Plik = Znajdz plik. Metryka
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umozliwia réwniez przypisanie dlugich nazw dokumentom. Przywotanie okna
Metryka pliku umozliwia polecenie:

MryM pliku...
Metf~ka pliku
Nazwa pliku: Dokument2 0K
Katalog:
lylut: omoc dydaktyczna """"
JWord G lekcja 2
Stowa

Dokument zawiera liste
zagadnien do opanowania. Jest
teg notatka dla studenta.

JiilL
Pojawiajgce sie przy pierwszym zapamietywaniu dokumentu okienko Metryka

pliku moze by¢ odwotane. Zablokowanie pojawiania sie okienka umozliwia
polecenie:

Narzedzia => Opcje...

gdzie na karcie Zachowywanie nalezy odwotaé opcje Pytaj o metryke.
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Zadanie nr 2.1.
1. Otworzy¢ do edycji dokument tekstl 1.doc.
2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 13. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-"9.
Wciecie specjalne (pierwszego wiersza) dla akapitéw -1.5 cm.
Dla nagtdowka , Tworzenie dokumentu” rozmiar czcionki 14.
Akapit z definicjg pojecia ,Dokument” wyréwnaé¢ do prawej i lewej (justowanie).
Akapit z definicjg pojecia ,Sekcja” wyréwnac¢ do prawe;j.
Akapit z definicjg pojecia ,Przypis” wysrodkowac.
Akapit z definicjg pojecia ,nagtéwek” wyréwnac do lewej.
Akapit z definicjg pojecia ,akapit” nalezy sformatowac nastepujgco:
e kroj czcionki Times New Roman CE;
e rozmiar 10;
» styl - kursywa, pogrubiony;
» wciecie specjalne - 4 cm,
* wciecie z lewej - 3 cm;
* wciecie z prawej -12 cm na linijce poziomej;
« wyréwnanie - do lewej.
10. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.
11. Zachowaé¢ dokument jako dok21 .doc w katalogu TEKSTY.
12. Zakonczy¢ prace z edytorem.

©COEND U AW

13. Wz6r dokumentu po edycji:

Tworzenie dokumentu

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

Sekcja - jest to cze$¢ dokumentu, dla ktérej uktad strony i inne ustawienia sg
(moga by€) r6zne niz w innych fragmentach dokumentu.
Dokument - {nazwa) okres$lenie catosci redagowanego tekstu wraz

z informacjqg Scisle definiujacgjego zewnetrzng posta¢. Dokument sktada sie z sekcji.

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

Nagtéwek - krotka informacja pojawiajaca sie u gory strony (podobnie jak
stopka - u dotu strony).
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Zadanie nr 2.2.
1. Otworzy¢ do edycji dokument tekstl2.doc.

2.

3.

Zredagowac¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 35.
Dla wszystkich akapitéw:

e wciecie z lewej i prawej -1 cm;

e wciecie specjalne (pierwszego wiersza) - 2 cm;

* wyréwnanie - do lewej i prawej (justowanie);

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

e krdj czcionki - Arial CE;

e rozmiar 10;

e styl - kursywa, pogrubiony;

e wciecie specjalne - 4 cm;

* weciecie z lewej - 3 cm;

* weciecie z prawej -12 cm na linijce poziomej;

* wyrownanie - do lewej i prawe,;.
Wykorzystujac narzedzia kopiowania, wyréwnywania tekstu oraz opcje: wersaliki,
kapitaliki, indeks gérny i dolny w poleceniu Format => Czcionka sformatowaé
hasta o potedze edytora (on tego nie zapomnil).
Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.
Zachowac¢ dokument jako dok22.doc w katalogu TEKSTY.
Zakonczyc¢ prace z edytorem.

Wiér dokumentu po edyciji:

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

Word nie tylko pamieta napisany tekst, pamieta
réwniez jego forme. WORD $ledzi - pamietajl. Bardzo
subtelnie informuje o stabosciach (pisownia!).

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 sie

nowych sztuczek i technik.

Word to wspaniaty produkt - efekt wspétpracy tudzi i firm.

WORD to potega!

Wyrazi wszystko!
WORD to poezja!

Czapki z gtow!

WORD TO potega! WORD to POTEGA!

Wyrazi W yrazi wszystko!

Zadanie nr 2.3.
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Otworzy¢ do edycji dokument tekst13.doc.
2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 375.
3. Dla wszystkich akapitow:
* wciecie specjalne (pierwszego wiersza) -1.5 cm;
e wciecie z lewej i prawej - 0 cm;
* kroj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 10;
* wyréwnanie do lewej i prawej (justowanie).
4. Dla nagtéwka ,Zadania ifunkcje kontroli” rozmiar czcionki 14.
5. Dla akapitbw rozpoczynajacych sie od znakéw wyliczenia A., B.: wciecie
specjalne -1 cm; wciecie z lewej -1.5 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
Zachowaé dokument jako dok23.doc w katalogu TEKSTY.
8. Zakonczy¢ prace z edytorem.

No

9. Wzér dokumentu po edyciji:

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
szczegOtowe. Wyrdznia sie dwie takie funkcje:

A. Funkcje ochronna kontroli (zapobiegajgcg), potegajacg na zabezpieczeniu przed
pomniejszaniem sprawnos$ci organizacji, wyrazajgcym sie w stratach materiainych

(np. ztajakosS¢ wyrobow).

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

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

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

Kazda kontrola spetnia funkcjg profilaktyczng, ktérg ujmuje sie jako zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom. Istniejg trzy jej elementy:

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

- zapobieganie negatywnym skutkom podejmowanych decyzji;

- dziatalno$¢ profilaktyczna organow kontroli.

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

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

Funkcja instruktazowa kontroli realizowana jest przez doradztwo, pomoc
kontrolujgcego w stosunku do kontrolowanego - w formie porady, interpretacji przepisow,
instruowania itp.
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LEKCJA IWyll«ittsfc»HmeroiiiR | Nizyp,Isy

Przewidywany czas zajec: 30'.
Zagadnienia do omdwienia i realizaciji:
* Powtdrzenie:
* czynnosci edytorskie:
* zaznaczanie tekstu,
* wybor czcionki (kr6j, rozmiar, styl),
e operacje na bloku;
* sprawdzanie pisowni.
* Znaki poprzedzajgce i numery:
» przyciski szybkiego numerowania i wyliczania,
* numerowanie,
* wyliczanie,
e dobdr wilasnych znakéw wyrézniajacych,
» wielopoziomowe wyliczanie i numerowanie.
* Przypisy.

Znaki poprzedzajgce i numery - sg to specjalne symbole, ktére mozna
umiescic¢ przed kazdym kolejnym akapitem.

Grupe akapitow (nalezy je zaznaczy¢) wystepujacych Kkolejno mozna
poprzedzac¢ specjalnymi znakami lub numerami. Mozna tez poprzedzaé znakami
z zachowaniem hierarchii akapitow (wielopoziomowe wciecia). Dostepne sg
nastepujgce sposoby poprzedzania znakami lub numerami:

» wyliczanie - gdy chce sie tylko wyrdzni¢ elementy,

* numerowanie - gdy chce sie powotywa¢ na numery w redagowanym tekscie,

» wielopoziomowe wyliczanie i numerowanie - do zaznaczenia hierarchii lub
numerowania rozdziatbw (ale wtedy tytuty rozdziatbw muszg by¢ stworzone

z wykorzystaniem stylu Nagtéwek).

Do szybkiego przeprowadzenia operacji wyliczania i numerowania stuzg
przyciski znajdujace sie na pasku narzedzi Formatowanie.

Neeeem zwieksz wciecie
— zmniejsz wciecie
wyliczanie
numerowanie
Bardziej ztozone wymagania odnos$nie wyliczania i numerowania mozna zrealizowaé
poleceniem:

Fomiat  Wyliczanle i numerowanlo...

wybierajgc jeden =z wariantow na Kkarcie: Wyliczanie, Numerowanie lub
Wielopoziomowe.
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Wyliczanie i numerowanie

czane J ilu™ o»a™ X
L ) . 0K
2 L2 Al p Auly I
3 i, 3 - A
L i
A._»"™ } A)_ _ j a)-—--- -
B-— — [ B)— I
C . c) . C)-rmmmmmmmees

Zmiane stylu wyrdzniania

Szczego6towe okreslenie wymagah dotyczgcych wyliczania i numerowania
umozliwia opcja Modyfikuj. Na przyklad w oknie Modyfikuj numerowanie
parametry numerowania ustawiono nastepujgco: rozpoczecie numerowania od
numeru 1, wyrbwnywanie numerowanych akapitéw do lewej krawedzi; odlegtos¢ od
wciecia akapitu do tekstu - 0.4 cm; odlegtos¢ od numeru do tekstu - 0.5 cm.

Modyfikuj numerowanie

Format numeraciji |

Tektt Teket I
P£zed: Nujaer: fio: ]
g
Id H

«ipil ~ Pomof N

iie: |Do lewej

i0.5 cm

Ponadto w oknie Modyfikuj mozna okresli¢ parametry czcionki (Czcionka...) oraz
wstawi¢ dodatkowe znaki przed i po numerze (Tekst przed, Tekst po).

Dobdr wiasnych znakéw wyrdzniajgcych (karta Wyliczanie)

Oferte znakow wyliczania mozna uatrakcyjniC przy pomocy opcji Znak....
Zamias zestawu znakéw oferowanych w kroju czcionki Symbol mozna wybraé
czcionke Windings lub inny dekoracyjny zestaw znakéw.
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Modyfikuj wyliczenie

-2~k wyliczenia'
OK

Kolor:
14 Auto Podglad

iDo lewej

~0.5 cm

Odiegt™¢ od
in
ieci
SMIBSIiSISIMMIIMBE  im

Karta Wielopoziomowe w oknie Wyliczanie i numerowanie pozwala na
hierarchiczny uktad akapitéw wyrdéznianych znakami poprzedzajgcymi. W oknie
Modyfikuj ukltad poziomdéw mozna ustali¢ szczegdly. Na przyklad w obszarze
Tekst przed mozna wklei¢ znak ,8”. Bedzie on poprzedzat znaki wyliczania.

Modyfikuj ukkad pozioméw

Format numeracp"

Tekst Znak wyliczerua lub Tekst OK
P£zed:  Numer: o6
|S ||.2.3..,, tj|- Czcionka..

Zeczn4 od: ~tacz|

-jh . jssiEl | Jd
......... v
51-
51.1.-
Odle~Dsé od 51-15-111.1.1._
orwinuniei ity
i>T Wjruniecie - I B
_uint 43k SLLLLLLL-

* 5L,
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Przypisy
Wstawianie do redagowanego tekstu (w miejscu wskazywanym przez
kursor) odnos$nika oraz zwigzanego z nim przypisu umozliwia polecenie:

Jezeli obowigzuje tryb wyswietlania Zwykty, to otwiera sie drugie okienko, w ktérym
wpisuje sie tres¢ przypisu. W trybie Uklad strony przypis wpisuje sie zwykle miedzy
tekstem a stopka (tam gdzie ma sie pojawi¢). Przypisy wysSwietla sie zawsze w trybie
Uktad strony lub Podgled wydruku. Tekst przypisu redagowany jest na ogolnych
zasadach. Dostepne potozenia przypisow to na dole kazdej strony (domysinie) lub
na koncu dokumentu. Znaki odnosnika moga by¢ proponowane (Automatyczne) lub
redagowane przez uzytkownika (Znak uzytkownika).

Przypisy i przypisy koncowe

Wstaw- —— ——— —__ t_ i

C Przypis jeoncowy Nat

fis

Szczegolly (gdzie umiesci¢ treSC przypisu, format liczb oraz numer pierwszego
przypisu) mozna ustali¢ wciskajgc przycisk Opcje.... Przycisk Symbol umozliwia
wybér znaku odnos$nika ze wskazanego zestawu znakéw.

Opcje

Umies$é: Na dole stronv
USB

=£pimat;Be;

Zacznij oc:

Numerowanie: 0 Cuigt
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Zadanie nr 3.1.

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

2. Zredagowa¢ 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. Kr¢j czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 10; wyréwnanie do lewej i prawe;.

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

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

8. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

9. Zachowac¢ dokumentjako dokSl.doc w katalogu TEKSTY.

10. Wz6r dokumentu po edyciji:

Pare stow o systemle 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 systemow pomocy:
» tematowego,
« ekranowego
e iprzeznaczonego specjalnie dla uzytkownikow WordPerfecta**",
Aby zobaczy¢ przeglad systemdw pomocy Worda, nalezy wybrac polecenie
Pomoc =5>Spis tresci...
System pomocy edytora Word sktada sie z nastepujacych dziedzin tematycznych:
m  Spis procedur * Instmkcje "krok po kroku", pokazujace sposéb wykonania czynnosci.
m  Przyktady. Obrazowe przykfady, pomocne w nauce Worda.
m Word w skrécie. WskazOowki; odpowiedzi na najczestsze pytania; przewodnik po terminologii,
poleceniach i klawiaturze.
m  Programowanie w edytorze Word. Kompletny opis jezyka makropolece6 WordBasic”.
m Obstuga klienta. Jak uzyska¢ wsparcie ze strony stuzb obstugi klienta, by w petni wykorzysta¢
mozliwos$ci programdw firmy Microsoft.
Kazda z wyzej wymienionych dziedzin podzielona jest na rozdzialy. Na przyktad spis procedur
obejmuje:
§1. Podstawy Worda
81.1. Obszar roboczy Worda
§1.2. Uzywanie poleceni ip6l dialogu
§2. Pisanie i edycja
82.1. Pisanie ipoprawianie
§2.2. Szukanie i zastepowanie
§2.3. Autokorekta i Autotekst.
82.4. Narzedzia edycyjne i korekcyjne
83. Formatowanie tekstu
§3.1. Formatowanie znakéw w tekscie
§3.2. Formatowanie akapitow
83.3. Formatowanie i sortowanie list
83.4. Formatowanie automatyczne i style

Pamietaj! Tylko Word daje to co najlepsze!
Wedtug rozdziatow podrecznika.
Opis w jezyku angielskim.



Zadanie nr 3.2.

1. OtworzycC do edycji dokument o nazwie tekstl5.doc.

2. Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna

uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 376.

w

i prawej (justowanie).

Marginesy: goérny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.
4. Dla wszystkich akapitow: wciecie specjalne (pierwszego wiersza) - 1 cm; wciecie
z lewej i prawej - 0 cm; kroj czcionki - Arial CE; rozmiar 10; wyrownanie do lewej

Dla nagtéwka ,Rodzaje kontroli” - rozmiar czcionki 14.
Przy wyliczaniu i numerowaniu przyja¢: wyrownywanie do lewej; odlegto$é od

numeru do tekstu - 0 cm; odlegto$¢ od wciecia do tekstu - 0.5 cm.

5.

6.

7. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.
8.

9. Wzér dokumentu po edycji:

Zachowac¢ dokument jako dok31 .doc w katalogu TEKSTY.

Rodzaje kontroli*®

Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny. Ocena oznacza sad wartosciujacy, zawierajgcy
aprobate (lub nie) jakiego$ stanu rzeczy (dobre, zle) i moze mie¢ charakter wzgledny®. W praktyce
i teorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sg kryteria ocen i wyodrebnione na ich bazie rodzaje
kontroli. Lista rodzajow kontroli jest imponujgca, cho¢ coraz czesciej uzywa sie w praktyce kontroli

zasobow organizaciji: finansowych, rzeczowych, spotecznych oraz informacyjnych.
Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajéw kontroli mogg byc:

Kryterium
Zasoby organizaciji:

Podmiot kontroli:

Przedmiot kontroli:

Cechy organizacyjne:

Charakter kontroli:

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

1996.

a)
b)
c)
d)

1)
2)
3)

V.

V.

<<<<

Rodzaj kontroli

kontrola zasobdéw rzeczowych,
kontrola zasob6w spotecznych,
kontrola zasobéw finansowych,
kontrola zasob6w informacyjnych.

kontrola przez kazdego wykonawce,
kontrola przez kierownika,
kontrola przez zawodowych kontroleréw.

kontrola operacji,

kontrola finansowa,

kontrola dziatan marketingowych,
kontrola prac badawczo-rozwojowych,
kontrola aspektow prawnych.

kontrola funkcjonalna,
kontrola instytucjonalna.

kontrola formalna,
kontrola merytoryczna,
kontrola dokumentacyjna,
kontrola rzeczowa.

Z uwagi na wplyw emocji, przezy€ i sytuacji oceniajacego.
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LEKCJA Tabulatory, wyszukiwanie i zastepowanie

Przewidywany czas zajec: 20’.
Zagadnienia do omdwienia i realizacji:
» Powtorzenie:
» elementy formatowania tekstu,
e wstawianie przypiséw,
e sprawdzanie pisowni.
» Tabulatory:
» rodzaje tabulatoréw,
e ustawianie wlasnych punktéw tabulaciji:
* na linijce,
* w oknie dialogowym,
» znaki wiodgce tabulatoréw,
» kasowanie punktéw tabulacii,
e domyslne potozenie punktéw tabulacji.
* Wyszukiwanie | zastepowanie.

Tabulatory

Tabulatory umozliwiajg przemieszczenie przy pomocy klawisza tabulacji
(tab) punktu wstawiania do wskazanego w edytowanym wierszu miejsca. Sa
niezastgpione przy tworzeniu list, gdy wymagany jest zapis kolumnowy. Umozliwiaja
przeniesienie danych z Worda do arkusza kalkulacyjnego czy bazy danych. Word
posiada pie¢ typow punktéw tabulaciji:

lewostronny N -pisany tekst jest umieszczany po prawej stronie

punktu tabulaciji,

prawostronny - pisany tekst jest umieszczany po lewej stronie punktu
tabulaciji.
sSrodkowany - pisany tekst jest umieszczany wokot punktu tabulaciji.
e dziesietny - powoduje wyréwnanie kolumn liczb wedtug przecinka
dziesietnego,
* liniowy (pasek) | - pionowa linia (moze rozdziela¢ dwie kolumny).

Tabulatory sg sposobem na wyréwnywanie tekstu. Nacidniecie klawisza Tab
powoduje przeniesienie punktu wstawiania do najblizszego punktu tabulacji

(ustawionego tabulatora). Akapity moga mieé¢ takie same lub rézne ustawienia
tabulatoréw.

Ustawianie wiasnych punktéw tabulacji
* Ustawianie punktéw tabulacji na linijce. Nalezy wybra¢ typ tabulatora
a nastepnie umiesci¢ w wybranych miejscach na linijce.



—przycisk wyboru typu tabulatora

tabulator: [/ — lewostronny, prawostronny, — liniowy
|eDe|eTle]| 12 1 n13m1 -14- 1 . ig .
Srodkowany, tabulator dziesietny

» Ustawianie punktéw tabulacji w oknie dialogowym. Okno Tabulatory
umozliwia precyzyjne ustawienie punktéw tabulacji i udostepnia dodatkowe opcje
zwigzane z tabulatorami. Jedynym miejscem, gdzie mozna wskazac tabulator
liniowy jest obszar Wyrdéwnanie. Ustawienie tabulatora polega na:

* wybraniu typu tabulatora w obszarze Wyréwnanie,
* wpisaniu jego potozenia w obszarze Potozenie tabulatorow,
e potwierdzeniu ustawienia przyciskiem Ustaw.

Okno przywotlywane jest poleceniem:

‘ lator™

Tabulatory

Potozenie tabulatoréw: 10.8 cm

as
3.5 cm
4.78 cm 0]
5.68 cm
7 cm
9.5 cm o Do prawe! Usun
O Djziesietne
Pasek

-Znaki wiodgce—

liM Pomoc

Znaki wiodace tabulatoréw

Znaki wiodace to kropki, kreski i linie ciagle. Znaki te poprzedzaja tekst przed
tabulatorami. Ustawia sie je w obszarze Znaki wiodgce. Ulatwiajg one odczytywanie
szerokich, rzadko wypeinionych wierszy.

Kasowanie punktéw tabulacji

Niepotrzebny tabulator przecigga sie poza linijke - zdejmuje z linijki. Taki
sam efekt mozna uzyskaé przy pomocy okna dialogowego Tabulatory. Nalezy
wskaza¢ potozenie tabulatora (na liscie w obszarze Potlozenie tabulatorow)
i potwierdzi¢ przyciskiem Usun. Przyciskiem Usun wszystkie mozna skasowac
jednoczesnie wszystkie tabulatory.

Domysine potozenie punktéow tabulacji

Standardowe ustawienie okre$la potozenie punktéw tabulacji co 1.25 cm.
Ustawienie mozna zmieni¢ w obszarze Potozenie domysSine.
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Wyszukiwanie i zastepowanie
Do szybkiego znalezienia fragmentu tekstu stuzy polecenie:

Edycja =>Znajdz. Ctrl + F

Pozwala na przeszukiwanie zaznaczonych czesci dokumentu lub jego catosSci.
Proste formuly szukania umozliwiajg odnalezienie tekstu niezaleznie od formatu.
Mozna szukaé: grafiki, znakdéw konca sekcji, konca akapitu i wielu innych
charakterystycznych elementéw. Na przyktad wprowadzajac w polu Znajdz szukane
stowo ,lis”, przy ustawionej opcji Znajdz tylko cate wyrazy oraz Szukaj W doét
spowoduje sie odszukanie wyrazu ,lis” (w obszarze od punktu wprowadzania do
konca dokumentu).

Znajdz
Znajdz: His
Anuluj
P Zastag..’
W dot F Uwzgledniaj wzc Pomoc
faira® Format i specjalne ~

Procedura zastepowania tekstu jest podobna do wyszukiwania.
Zastepowanie umozliwia polecenie:

Edycja =>Zastgp. Ctrl + H

Zastgpienie tekstu (stowa) - bez rozrézniania® formatéw lub stylow - polega na
wpisaniu w polu Znajdz stowa, ktére ma by¢ odnalezione, zas w polu Zastgp stowa,
ktére go zastgpi. Przy pomocy przyciskbw Znajdz nastepny i Zastagp mozna
wprowadza¢ zmiany krok po kroku. Opcja Zastgp wszystkie wymusi zamiany
wszedzie tam gdzie jest to dozwolone.

Na przykiad zastgpienie w tekscie stowa Word stowem WORD napisanym
pogrubionym krojem Kino MT w kolorze czerwonym wymaga uzycia przycisku
Format i opcji Czcionka.... Po okre$leniu wymagan okno Zastap wyglada
nastepujgco.

Na element szukany jak réwniez na element zastepowany mozna okresli¢ wymagania co do stylu i
formatu.
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Zadanie nr 4.1.

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

2. Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3 8.

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

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

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

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

7. Dla przypisow: 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,

9cm, 11 cm, 13.25 cm.
9. Sprawdzi¢ poprawno$¢ pisowni.
10. Zachowaé¢ dokument jako dok41.doc w katalogu TEKSTY.

11. Wz6r dokumentu po edycji:

Wymienialno$¢ walut”

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie petnej 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 rownoznaczne z likwidacjga 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 obrotow w handlu
zagranicznym. Ustalaniem i ogtaszaniem kurséw walut zajmuje sie bank centralny.
Na przyktad ogtoszone 16 kwietnia 1997r. przez NBP kursy walut® ksztattujg 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 jendw 2.4793 2.4542 2.5038 2.4790
RFN 1 marka 1.8080 1.7880 1.8242 1.8060
USA 1 dolar 3.1195 3.0987 3.1613 3.1300
W. BRYTANIA 1 funt 5.0576 5.0442 5.1462 5.0952

M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia Ekonomicznego
PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
N Warto odnotowaé, ze do 1990 r. na 150 krajéw bedacych cztonkami MEW tylko 45 krajow utrzymywato
wymienialnosé zewnetrzng walut.
AZrodto; NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Zadanie nr 4.2.

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

2. Zredagowaé dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-"8.

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

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

Kréj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 10; wyréwnanie do lewej i prawej
Dla nagtéwka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypisow: kréj czcionki Arial CE, rozmiar 10.

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

9. Sprawdzi¢ poprawno$¢ pisowni.

10. Zachowaé dokument jako dok42.doc w katalogu TEKSTY.

© NOoO o s w

11. Wz6r dokumentu po edycji:

Gietda™"

GIELDA jest instytucjg tworzaca specjalny rynek, na ktérym spotykaja sie sprzedajacy i kupujacy
papiery warto$ciowe, gdzie obowigzujg pewne reguty rynku kapitatowego . Obroty gietdowe moga odbywaé sie
jedynie na podstawie dopuszczenia okreSlonych papierow wartosciowych, gtéwnie akcji i obligacji
przedsiebiorstw i instytucji bedgcych cztonkami gietdy.

OBLIGACJA jest papierem wartoSciowym o statym oprocentowaniu, stanowigcym forme kredytu
udzielonego przez nabywcejej emitentowi.

W Polsce przedmiotem transakcji gieldowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujace
w postaci akcji, tecz jedynie zapiséw na kontach. Obroty na gietdzie zostaja poprzedzone tworzeniem rynku
pierwotnego. Nabyte przez rdzne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodzg nastepnie do obrotu na rynku
wtdrnym, czyhi na gietdzie.

Akcje dostajg sie na gielde tytko za posrednictwem biur maklerskich. Makler gietdowy jest
posrednikiem, ktdry prowadzi kupno i sprzedaz akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslong
prowizje. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czyimikéw jak:

N zyskowno$é, tzn. zdonoséé do przynoszenia dochodu®,
stopien ryzyka, czyli mozliwos$¢ poniesienia straty,
ptynnos¢, tzn. mozliwos¢ szybkiego spieniezenia.

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

A

GIELDA W LONDYNIE 16 kwietnia
KURS SREDNI
Kraj Waluta W DOLARACH 1 DOLAR=
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 Ksztalcenia

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

Na Swiecie istniejg trzy wielkie gieldy papieréow warto$ciowych: w Nowym Jorku, Londynie i Tokio,
awiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.
AW formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.



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 3 4-8.

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

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12; wyréwnanie do lewej i prawej (justowanie).
Dla nagtéwka ,,Najwieksi w Ameryce” - rozmiar czcionki 14.

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

UstawiC punkty tabulacji: m do lewej: 0.5 cm; m dziesietnie: 9 cm, 12 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
10 Zachowac dokument jako dok43.doc w katalogu TEKSTY.

©®O N AW

11. Wz6r dokumentu po edycji:

Najwieksi w Ameryce”

Z danych opublikowanych przez ,Fortune" wynika, ze minione 12 miesiecy
okazato sie dla potentatow zza oceanu rokiem ,,NADZWYCZAJNYCH ZYSKOW?” -
lacznie skoczyly one o 23,3 proc. i przekroczyty 300 mid dolaréw. Przy czym zyski
wiekszosci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktore zwiekszyly sie fgcznie
0 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolaréw.

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

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

Najwiekszym przegranym, wedtug ,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 5.9
Mobil 72.3 3.0
Chrysler 61.4 3.5
Philip Morris 54.6 6.3
Texaco 44.6 2.0

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

Pow06d? Znaczna obnizka cen ptatkéw $niadaniowych, na jaka firma zdecydowala sie na poczatku ubiegtego
roku, i w efekcie spadek przychodéw o 35 proc. (do niespetna 5,5 mid dotaréw).
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Zadanie nr 4.4.

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

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

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

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

Kroj czcionki - Arial CE; rozmiar 12; wyréwnanie do lewej i prawej (justowanie).
Dla nagtowka ,,Najwieksi w Polsce”- rozmiar czcionki 14.

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

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

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

~w

©® N U

11. Wzé6r dokumentu po edyciji:

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 z
przychodow.

Drugie miejsce na lisScie sporzadzonej przez analitykObw renomowanej
amerykanskiej wywiadowni gospodarczej, Dun & Bradstreet zajmuje Petrochemia
Ptock (ok. 10,5 mid zl), ktéra zepchneta na trzecie miejsce kolejne paristwowe
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
0 98,9 proc.). Najwyzsza kwotg zysku brutto - 1,6 mid zt - moze pochwali¢ sie
zajmujaca sz6stg pozycje Teiekomunikacja Poiska. 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
TP SA 6.65 1.61
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 4.91 0.31

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

” Jest az 62.
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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 okre$lone w punktach 378.

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

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

Kroj czcionki - Times New Roman CE; rozmiar 10; wyréwnanie do lewej i prawej.
Dla nagtowka ,,Sprawozdanie finansowe” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypis6w: kréj czcionki: Arial CE, rozmiar 10.

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. Zachowa¢ dokument jako dok45.doc w katalogu TEKSTY.

© NO O w

11. Wz6r dokumentu po edyciji: A

Sprawozdanie finansowe™ M
Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajacy jaki$ aspekt warunkdéw finansowych
organizacji.
Istniejg pewne powszechnie przyjete i wymagane sposoby przygotowania i prezentacji sprawozdan
finansowych. Dwoma sprawozdaniami finansowymi przygotowywanymi i uzywanymi przez niemal wszystkie
organizacje sag 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 dzieh 31 grudnia 1992 r. (w doi.)

Srodki obrotowe Biezgce zobowigzania
Gotéwka 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 zobowigzania plus 620000

kapitat wiasny

Ricky W. Griffin Podstawy zarzgdzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa
1996.
® W przeciwienstwie do bilansu, ktory stanowi ,fotografie” sytuacji finansowej organizacji na okreslony
moment.
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Zadanie nr 4.6.

1. Otworzy¢ do edycji dokument tekstl2a.doc.

2. Wykorzystujgc mechanizm zamiany (polecenie Edycja => Zamien...) nalezy
zamieni¢ wszystkie wyrazy Word na wyraz napisany wedtug ustalen;

e krdj czcionki - Matura MT Script Capitals (lub Desdemona),
e rozmiar - 14pkt.,
» kolor - czerwony,
e styl: pogrubienie, kapitaliki.
3. Zachowa¢ dokument jako dok46.doc w katalogu TEKSTY.

4. Wz6r dokumentu po edyciji:

dla Windows w wersji 6 to w wiekszosci mocno

unowoczesniona wersja juz istniejgcego programu; potrafi on taczyc
informacje pochodzgce z innych programéw (arkusze kalkulacyjne, bazy
danych grafika itp.) i zapewnia ich automatyczna kalkulacje, kiedy ulegaja

zmianie.
nie tylko pamieta napisany
tekst, pamieta rowniez jego forme.
Sledzi - pamietaj! Bardzo subtelnie informuje
o stabosciach (pisownial).
Kazdy produkt o tak bogatych mozliwosciach jak moze

na poczatku wywoltywaé pewne onieSmielenie. A jego opanowanie
przypomina troche gre w szachy czy na skrzypcach - mozna spedzi¢
reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek itechnik.

to wspanialy produkt - efekt wspoitpracy

ludzi i firm.
to potegal

Wyrazi wszystko!
poezja!

To poTeca C ZBpki Z potegai

Wyrazi Wyrazi wszystka



LEKCJA 5. Tabele i obramowanie

Przewidywany czas zaje¢: 45’.
Zagadnienia do omoOwienia i realizacji:
* Powtérzenie:
« elementy formatowania tekstu,
* wstawianie przypiséw,
* wykorzystanie tabulatoréw,
e sprawdzanie pisowni.
* Tabele:
e wstawianie tabeli,
» wprowadzanie i redagowanie tekstu w komaorkach tabeli,
» akapity w komorkach.
e Zaznaczanie w tabelach:
» komorek,
* wierszy,
e kolumn.
« Wstawianie dodatkowych wierszy:
* w Srodku tabeli,
* na koncu tabeli.
» Wstawianie dodatkowych kolumn:
* w Srodku tabeli,
» skrajnie z prawej strony tabeli.
e Usuwanie wierszy i kolumn.
e Zmiana szerokosci kolumny.
* Zmiana wysokosci wiersza.
» Scalanie komorek.
* Rozigczanie scalonych komoérek.
» Zamiana tekstu na tabele.
» Obramowanie i cieniowanie.

Tabele

Tabele mozna wstawi¢ w dowolnym miejscu dokumentu. Tabela sktada sie
z poziomych wierszy i pionowych kolumn. Przypomina troche arkusz kalkulacyjny.
Obszary wpisywania informacji nazywajg sie komérkami. Komorki i wiersze
zakonczone sg charakterystycznymi znacznikami. Znaczniki te odstania sie
przyciskiem Pokaz / Ukryj B . W komodrkach mozna wstawiaé tekst, liczby badz
grafike. Tekst w komérce redagowany jest na takich samych zasadach jak akapity.

Kropkowane linie siatki tabeli stanowig niedrukowalne krawedzie rozgraniczajace
komorki. Linie te sg widoczne na ekranie po ustawieniu opcji Siatka poleceniem:

Tabela Siatka

Krawedzie drukowalne uwidacznia sie poleceniem Format => Krawedzie i cienie...,
W tabeli mozna wyrézni¢ nastepujgce elementy:



Wstawianie tabeli

W nowym dokumencie tabele korzystnie jest umiesci¢ pomiedzy wierszami
odstepu (,pusty” wiersz przed i po tabeli). W ten sposob tatwo bedzie mozna
umiesci¢ tekst przed lub za wstawiang tabelg. Tabele o okreSlonej liczbie wierszy
i kolumn mozna wstawi¢ poleceniem:

Tabela =>Wstaw tabela...

Wstawianie tabeli

Liczba kplumnc
Lk;zba jjffetszjf:
¢zerokoi¢ kolumnsi: |Auto

Fornuat tabeG: (brak)

Word wyznacza szerokos$¢ kazdej z kolumn na podstawie ich liczby i dostepnej
przestrzeni. Wybor szerokosci kolumny typu Auto spowoduje, ze kolumny beda tej
samej szerokosci i zajma caly dostepny obszar (szeroko$¢ akapitu).

Wstawienie tabeli przy pomocy przycisku Wstaw tabele H | polega na ustaleniu

myszka (ciggngc w prawo - dét) rozmiaru tabeli. Przesuniecie kursora myszki na
listwe narzedziowg spowoduje anulowanie operacji.

Wprowadzanie i redagowanie tekstu w komadrkach tabeli

Tekst w komérce tabeli mozna traktowaé tak samo jak kazdy inny tekst
w dokumencie. Po umieszczeniu punktu wprowadzania w danej komérce nalezy
pisa¢ tekst. Krawedzie komorki sa odpowiednikiem margineséw. Po dotarciu do
prawej krawedzi tekst jest automatycznie zawijany wewnatrz komérki (automatycznie
zwiekszana jest wysoko$¢ wierszy). Punkt wstawiania mozna przenies¢ do innej
komorki wskazujac ja myszka. Klawisz Tab umozliwia przejscie do komérki potozonej
Zz prawej strony, zas Shift + Tab - przejscie do komérki z lewej strony komoérki

aktualnej. Nacisniecie tabulatora (Tab), gdy aktualnag jest ostatnia komorka tabeli
spowoduje dodanie nowego wiersza.

Akapity w komorkach

Akapity w komorkach powstajg tak samo jak zwykte. Kazda komorka moze
zawiera¢ wiecej niz jeden akapit. Kazdy z nich moze by¢ inaczej sformatowany.
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Jezeli zachodzi potrzeba wprowadzenia do komorki znaku tabulacji to nalezy
nacisng¢ klawisze Ctrl + Ta. Parametry akapitu mozna ustawi¢ przy pomocy linijki.
y — suwak wciecia specjalnego (pierwszego wiersza)

LI 3 e -1 1"2" I'm | m5' | «6" | m7|]|" 8 Im9 |0 '12' 11370 M4 -tST 1 17- 1A
a

'Suwak szerokosci kolumny
suwaki wciecia z lewej i prawej

Zaznaczanie w tabelach
Zaznaczania mozna przeprowadzi¢ na rézne sposoby w zaleznosci od tego
jakiego fragmentu tabeli dotyczy. Mozna zaznaczy¢:
e komorke:
.Klikna¢” w pasek zaznaczania (obszar miedzy pierwszym znakiem
w komoérce a lewg krawedzig komorki),
e przeciggnaé obszar komorki myszka;
e wiersz:
* przenies¢ miejsce wstawiania do jednej z komérek zaznaczanego
wiersza i wykonaé polecenie:

e dwukrotnie ,klikngé” w dowolny pasek zaznaczania komorki
nalezacej do zaznaczanego wiersza,
» zaczynajgc od skrajnie lewej (lub skrajnie prawej komorki)
przeciggng¢ myszkg po pozostatych komérkach wiersza;
e kolumne:
* przenies¢ punkt wstawiania do jednej z komoérek zaznaczanej
kolumny i wykonaé polecenie:

» przesung¢ kursor myszki nad goérng krawedz zaznaczanej kolumny
(pasek zaznaczania kolumny), gdy zmieni on ksztalt na strzatke
wskazujgcag w dot nalezy ,kliknac¢”,

» klikng¢” w dowolnym miejscu zaznaczanej kolumny przy wcisnietym
klawiszu Alt,

e zaznaczy¢ skrajng gorng lub dolng komodrke i przeciagnagé po
pozostatych komoérkach kolumny;

» przylegajace do siebie grupy komoérek - nalezy ,klikng¢” w pierwsza z nich
oraz z wcisnietym klawiszem Shift w ostatnia;
e calatabele:

* przy nacid$nietym klawiszu Alt nalezy dwukrotnie ,klikng¢”
w dowolnym miejscu tabeli,

e przy wylgczonym klawiszu Num Lock nalezy nacisnaé¢ klawisze
Alt +5 (5 na numerycznej czesci klawiatury). Takie dziatanie jest
rbwnowazne poleceniu:

Tabela =>Zagznacz Utbela
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Wstawianie dodatkowych wierszy

Dodatkowy wiersz mozna wstawiac:
« w Srodku tabeli (lub na poczatku) - po umieszczeniu punktu wprowadzania

bezposrednio pod miejscem, gdzie ma by¢ dodany wiersz nalezy wykonac
polecenie:

:Tabela =»Wstaw widrsze

Gdy zachodzi potrzeba wstawienia wiecej wierszy to nalezy zaznaczy¢ tyle
wierszy ile ma by¢ wstawione bezpos$rednio nad wierszami zaznaczonymi
iwykonac¢ polecenie Wstaw wiersze,

na koncu tabeli - umiesci¢ punkt wprowadzania najblizej znacznika konca
ostatniej komoérki (w prawym dolnym rogu tabeli) i nacisng¢ klawisz Tab.

Wstawianie dodatkowych kolumn

Dodatkowa kolumne mozna wstawiac:

« w Srodku tabeli - po zaznaczeniu kolumny lezgcej po prawej stronie

miejsca, gdzie ma sie pojawiC wstawiana kolumna nalezy wykonac
polecenie:

b Tabela Wstaw kolumny

Gdy konieczne jest wstawienie wiecej kolumn to nalezy zaznaczy¢ tyle
kolumn ile ma ich by¢ wstawionych (po lewej stronie kolumn
zaznaczonych) iwykonac polecenie Wstaw kolumny,

skrajnie z prawej strony tabeli - zaznaczy¢ kolumne ze znakami konca
wierszy i wykonac¢ polecenie Wstaw kolumny. Mozna tez zaznaczyé znak
konca wiersza i wykonac¢ polecenie:

tabela ==Wstaw komorki...

Z opcja Wstaw catg kolumne.

Wstawianie komoérek

O Przesun koeiorkt w prawo

O Pizesu6 komorki w d 6t

@) caty wiersz Anuluj

w JatilK

Usuwanie wierszy i kolumn

Aby usungé wiersze lub kolumny nalezy je najpierw zaznaczy¢, a nastepnie

wykona¢ polecenie:

lub

Tabela =s; Usun wiersze

o' tSheis.=>.Uslin kblEriiriry



Zmiana wysokosci wiersza

Wszystkie komérki w wierszu muszg mieé takg sama wysokos¢. Wysokos¢
wiersza jest automatycznie dopasowywana do komorki zawierajgcej napisy
0 najwiekszym rozmiarze czcionki. Wiersze moga sie r6zni¢ wysokoscig. Wysokos¢
wiersza mozna ustawi¢ przy pomocy linijki pionowej. Po przeniesieniu punktu
wstawiania do komorki wiersza nalezy wskaza¢ na linijce pionowej granice
wysokosci wiersza izmieni¢ jej potozenie. Zmiane wysokosci wiersza, po
zaznaczeniu lub przeniesieniu punktu wprowadzania do komorki w wierszu, mozna
zrealizowac przy pomocy polecenia:

Tabela 5>Wysokos$¢ | szerokos¢ komorki

wskazujgc karte Wiersz. Przyciski: Poprzedni wiersz. Nastepny wiersz umozliwiajg
zmiane ustawienia wierszy poprzednich i nastepnych wzgledem wiersza
modyfikowanego.

Wysokos$¢ i szerokos¢ komorki

VAefs™ J Kolunna ]
Wysokos¢ wiersza 1:
jPrzynaimnied [¢J Njp |16 pl [o

i jo.5 . .
M ittf ifnmtz.:1

Nastepny wiersz |

fx Paaeier™iwersztf miedze M Sami

Zmiana szerokosci kolumny
Szeroko$¢ kolumn (lub zaznaczonych komorek) zmienia sie przeciagajac

znacznik kolumny na linijce poziomej. Ten sam efekt mozna osiggna¢ zmieniajac
potozenie pionowej linii obrysu kolumny (nalezy wskazaé¢ i przesungc). Jezeli
w trakcie przesuwania jest wcisniety klawisz Shift to kolumna po prawej stronie
zmieni wielko$¢, ale catkowita szeroko$¢ tabeli pozostanie taka sama (zmiang objeta
jest kolumna korygowana i kolumna sasiednia po prawej stronie). Gdy podczas
przesuwania pionowej linii obrysu kolumny wcisniety jest klawisz Ctrl to wszystkie
kolumny z prawej strony zmieniong rozmiar, a szerokosS¢ catej tabeli nie ulegnie
zmianie.

Pofdczas : zmiany szerokosci kolumn przy j~lhocy

znacznikéw kolumn nalezy uwaza¢, aby nie zmienié

potozeni”™ znacznikéw wcie¢ kolumn.
Zmiane szerokosci kolumn (po zaznaczeniu lub przeniesieniu punktu wprowadzania
do komorki w kolumnie) mozna zrealizowac¢ przy pomocy polecenia:

Tabela Wysokos$¢ | szerokos¢ komorki

wskazujac karte Kolumna. Przyciski:

 Poprzednia kolumna, Nastepna kolumna umozliwiaja zmiane ustawienia
kolumn poprzednich i nastepnych (wzgledem kolumny modyfikowanej).
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Odstep miedzy kolumnami - umozliwia ustawienie odstepu pomiedzy
tekstem w sgsiednich kolumnach.

Automatycznie - ma za zadanie jak najciasniej otoczy¢ krawedziami
zawarto$¢ komorek. Stad najlepiej jest stosowac te opcje po wprowadzeniu
danych do komorek tabeli.

Wysokos$¢€ i szefoko$¢ komorki

Wieisi T j~rofuinna 1
*Szeroko$¢ kokinin 1-3: jTscm M
1

jOLdstep miedzy kolumnami: fo3cm gj

l.aassas.hte 1

Scalanie i roztagczanie komérek
Do tgczenia zawartosci wielu komérek stuzy polecenie:

Tabela Potacz komaorki

W komérce powstatej w efekcie polaczenia wstawiane jest tyle znakéw () twardego
zakonczenia wiersza ile komoérek byto wskazane do potaczenia. Zbedne znaki nalezy
usunat, a tekst w komérce przeformatowac.

Operacje tgczenia komoérek zaleca sie wykonywac jako
jedng z ostatnich czynnosci edytorskich - po ostatecznym
zaakceptaRranlu szerokosci kolumn.

Czynnosc¢ roztgczania komoérek jest odwrotng do tagczenia. Roztgczenia dokonuje sie
poleceniem:

Tabela =>BptizUl komoérkiny;

Wymagane jest okreslenie ile komorek ma powstac¢ po podziale.
Zamiana tekstu na tabele
Zaznaczony fragment tekstu zamieniany jest na tabele poleceniem:

Podziat tekstu na kolumny przeprowadzany jest automatycznie. Proponowana liczba
kolumn zalezy od przyjetego kryterium podziatu (rodzaju separatora w opcji Rozdziel
tekst przy). Liczba kolumn jest szacowana na podstawie maksymalnej liczby
wystgpien separatora w wierszu. Na przyktad napis

to; jest; tekst;

zamieniany: ; w; tabele;

trzy; na; piec.

50



przy wybraniu S$rednika jako separatora, zamieniony zostanie na tabele o trzech
wierszach i pieciu kolumnach.

Przeksztal¢ tekst w tabele

Liczba kolumn: ir 0K
S.zerokoi¢ kolumny: jjAulo Kreator.
Format tedieli: oYad lanie..
r Rozfiziel teka!
: B i Pomoc .

r Znaki konca akapilu. sd
* O Taljtulalory
RUET Y

Cinne: T

Obramowanie i cieniowanie

Niewidoczne na wydruku linie siatki tabeli (zaznaczone przerywana linig
krawedzie komorek) stang sie widocznymi krawedziami po wprowadzeniu
obramowania czyli otoczeniu ich linia o okresSlonej grubosci, kolorze i stylu.
Obramowaniem mozna obia¢ dowolny zaznaczony fragment tabeli badz wyr6zniony
fragment zwyklego tekstu. Najmniejszym elementem tabeli jaki mozna obramowac
jest komérka. Oprécz obramowania tabeli, dowolny zaznaczony jej fragment, mozna
wycieniowaé. Cieniowanie polega na wyréznieniu komoérek odpowiednim wzorem
wypetnienia oraz wybranym kolorem tta. Wycieniowa¢é mozna réwniez zaznaczony
fragment dokumentu.

Wskazany fragment teks” bedzie cieniowany na catym
obszarze pomiedzy iewg aprawag granica akapitu.

Granice cieniowanego akapitu nie muszg pokrywac sie
Z granicami marginesow.

Proste obramowanie i cieniowanie mozna wykona¢ przy pomocy paska
narzedziowego Obramowanie (przywotanie paska na ekran realizuje sie poleceniem
Widok Paski narzedzi... wskazujgc Krawedzie). Przyciski na pasku

Obramowanie pozwalaja na okreslenie grubos$ci linii, wzoru wypelnienia oraz
wskazanie, ktére boki majg zosta¢ obramowane.

rodzaj linii wyboér krawedzi cieniowanie-
4,50 pl Fd Ll imidLy. m

Bardziej ztozone elementy obramowania i cieniowania mozna wykonac przy
pomocy polecenia

Format lle.
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wskazujgc karte Krawedzie lub Cieniowanie. Na karcie Krawedzie okresla sie wzo6r
krawedzi, rodzaj i grubos¢ linii oraz jej kolor. Linie obramowania dodaje sie i usuwa
«Klikajac” w wyznaczniki krawedzi (wygladajgone jak kropkowane litery T i L eee; ...;).
Znaczniki wyboru - male wypetnione trojkaty (~ ~” ~ ) wskazujg na krawedzie,
ktére beda modyfikowane.

Tabela : Krawfedzie i cienie

Krawedzie Cieniowanie

------ - HLiwe— -

OK
| C Brak

Anuluj

Brak Ramka Siatka

Kraigpedz pl Pomoc

~N~N~NNDoa~NoaoNOoN
ggUooiouooourtou
el
—

Koior:
Od leksJu: |0 pT Auto H

Zaznaczone fragmenty dokumentu mozna wypetni¢ okreslonym wzorkiem
i kolorem wykorzystujgc okienko Cieniowanie na pasku Krawedzie lub elementy
karty Cieniowanie w oknie Krawedzie i cienie. Wzor wypetnienia (Wypetnienie),

kolor wzoru wypetnienia (Pierwszy plan) oraz kolor tta dla wzoru wypetnienia (T4o)
dotyczg zaznaczonego fragmentu dokumentu.

Komorka : Krawedzie i cienie

Cieniowanie

O Brak OK
0 Ji'jMkowiiika:
-/ Cieniowaniei Przezroczysty

Petny (100X1

i 10X
M 20X
I 25X

[ 30X
| 40X

Pierwszy plan: Czerwony

To: Zielony
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Zadanie nr 5.1.

1. Utworzy¢ nowy dokument.

2 Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 11. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 379.

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

Orientacja strony - pozioma.

Kroj czcionki - Arial CE; rozmiar 10; rodzaj wyréwnania - wysrodkowanie.

Dla nagtowka ,Plan urlop6w....” - rozmiar czcionki 14.

Odlegtos¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.

Szeroko$ci kolumn: nr 1 - 0.75cm, nr 2 - 4.25cm, nr 3 - 2cm, od nr 4 do
nri15-1 cm.

9. Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

10. Zachowac dokument jako dok51.doc w katalogu TEKSTY.
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Zadanie nr 5.2.

1
2

©o~N kW

12.
13.

14.
15.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7a.doc.

Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 16. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3-"13.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kroj czcionki: Times New Roman CE, rozmiar 10.

Wyrdéwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla nagtéwka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.

Przypisy: krdj czcionki Arial CE, rozmiar 10.

Akapit w ramce: wciecie z lewej - 2cm, 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 akapitbw: wciecie specjalne - 1cm; wciecia z lewej
i prawej - 0 cm.

Cdiegtosc¢ lewej krawedzi tabeli od marginesu - 2 cm.
Szerokosci kolumn: nrl-3.12 cm, nr2-1.5 cm, nr3-3.06 cm.
nr4-2.94 cm.

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



16. Wz6r dokumentu po edycji:

Gietda
GIELDA jest instytucjg tworzaca specjalny rynek, na ktérym spotykajg sie
sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie obowigzuja pewne reguty rynku
kapitatowego”.

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

jest papierem wartosciowym o stalym oprocentowaniu,
stanowigcymforme kredytu udzielonego przez nabywcejej emitentowi.

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg akcje zdematerializowane, tzn. nie wystepujgce
w postaci akcji, lecz jedynie zapisdw 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 i sprzedaz akcji na cudzy rachunek i z tego tytutu pobiera okreslona
prowizje. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikdéw jak:

P zyskownos¢, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu”,

p stopien ryzyka, czyli mozliwos$¢ poniesienia straty,

p ptynnosé, tzn. mozliwos¢ szybkiego spienigzenia.

Kursy akcji i walut ogtaszane sg w oficjalnym wykazie zwanym cedutg oraz codziennie publikowane
w réznych dzieimikach w formie tabelarycznej lub na wykresie. Na przyktad kurs walut:

GIELDA w LONDYNIE i 6 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
M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztatcenia

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

~ Na Swiecie istniejg trzy wielkie gietdy papieréw wartoSciowych: w Nowym Jorku, Londynie i Tokio
a wiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.

AW formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akcji.
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Zadanie nr 5.3.

1. Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6a.doc.

2 Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okresSlone w punktach 3 + 12.

3. Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

5. Kroj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

6. Wyrownanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

7. Dla nagtowka “Wymienialnos¢ walut” - rozmiar czcionki 14.

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

9. Akapit na szarym tle: wciecie z lewej -1.5 cm, wciecie z prawej -1 cm.

10. Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm, wciecie z prawej -1.25 cm.

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

12. Szerokosci kolumn: nrl-3.04cm, nr2-2.19 cm, nr3-2.54 cm,

nr4-234cm, nt5-241 cm, nr6-1.98 cm.
13. Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.
14. Zachowa¢ dokument jako dok53.doc w katalogu TEKSTY.
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15. Wz6r dokumentu po edyciji:

Wymienialnos$¢ walut*»

Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne
wprowadzenie petnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne walu y innyc
krajow po kursie ustalonym przez bank centralny .

f v powinien zapewniaC opfacalny eksport
#IWAr~"Bograniczac¢ nadmierny | nieoptacalny import.

Jest to rGwnoznaczne z likwidacja:

ewszelkich zadan eksportowych,

e [imitow importowych,

 doptat wyréwnawczych,

erachunkdéw dewizowych przedsiebiorstw w bankach.

Obowigzek sprzedazy w banku zarobionych dewiz w eksporcie i swobodny
dostep do walut wymienialnych niezbednych do sfinansowania importu powoduja, ze
oficjalny kurs wymienny walut staje sie gtownym regulatorem obrotow w handlu
zagranicznym.

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

KURSY WALUT W NBP ogtoszone 16 kwietnia
AT & cesack Rozliczenie z klientami Kurs
Kraj Waluta Kurs $redni kupno sprzedaz tygodnia
AUSTRIA 1szyling 0.2570 0.2540 0.2592 0.2566
DANIA 1korona 0.4749 0.4695 0.4789 0.4742
JAPONIA 100 jenéw 2.4793 2.4542 2.5038 2.4790
RFN 1marka 1.8080 1.7880 1.8242 1.8060
USA 1dolar 3.1195 3.0987 3.1613 3.1300

M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii. Instytut Ksztaicenia 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.
~Zrodto: NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Zadanie nr 5.4.

l.
2

13.
14.
15.
16.
17.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl5.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 18. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-715.
Wymienione rodzaje kontroli przedstawi¢ w formie tabelarycznej wykorzystujac
funkcje przeksztalcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy z tekstu
przeksztalcanego usungé zbedne znaki tabulacji stanowigce kryterium podziatu

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 “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 - 1cm,

wciecie specjalne -1.5 cm.

. Akapit w ramce: wciecie z lewej -1 cm, wciecie z prawej - 2 cm.
. Dla pozostalych akapitow: wciecie specjalne -1 cm; 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 komérkach tabeli wciecie specjalne - 0.3 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos$é pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok54.doc w katalogu TEKSTY.
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18. Wzér dokumentu po edycji:
Rodzaje kontroli

Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny.

Ocena 6zhacza jad wartosciujacy, zawierajacy aprobaty
(iub nie) Jakiego$ stanu rzeczy (dobre, zte) i moze miec
charakter wzgiedny z uwagi na wptyw:

* emocji,

* przezyé,

e sytuaciji
oceniajacego. -

W praktyce i teorii kontroli jednym z kluczowych problemoéw sag kryteria ocen
iwyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest
imponujgca, cho¢ coraz czesciej uzywa sie w praktyce kontroli zasobéw organizacji:

Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajow kontroli mogg byc¢:

Kryterium Rodzaj kontroli
Zasoby organizaciji kontrola zasobd6w rzeczowych
kontrola zasobow spotecznych
kontrola zasobow finansowych
kontrola zasobdéw 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 dokumentacyina
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffin Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 1996.
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Zadanie nr 5.5.

1.
2

3.

B © 0N O A

11.
12.

13.
14.
15.
16.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl9a.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 4  14.
Wymienionych ,gigantow” przedstawi¢ w formie tabelarycznej wykorzystujgc
funkcje przeksztatcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy z tekstu
przeksztatcanego usung¢ zbedne znaki tabulacji stanowigce kryterium podziatu

na kolumny (wystgpienie tabulatora odpowiada za utworzenie jednej kolumny
w tabeli).

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyroéwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

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

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

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

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

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

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu - 2 cm.

Szerokosci kolumn: nr1-6.4cm, nr2-25cm, nr3-2.2 cm.

Sprawdzi¢ poprawnos$é pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok55.doc w katalogu TEKSTY.
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17. Wz6r dokumentu po edycji:

Najwieksi w Polsce"

2 'danych opublikowanych przez ,Zycie 6ospodé&rcze” wynika,
ze pierwszy w rankingu stu najwiekszych firm polskich CPN miat
Iw minionym roku 12,6 mid zt przychodéw.

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

Mimo, ze polski ranking zdominowany jest przez firmy panstwowe , pod
wzgledem dynamiki przychodoéw 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
sz0Ostg pozycje Telekomunikacja Polska.

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

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
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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Zadanie nr 5.6.

1
2

3.

B ©®NO oA

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl8a.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 18. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 4 r 15.
Wymienionych ,gigantéw” przedstawi¢ w formie tabelarycznej wykorzystujac
funkcje przeksztalcenia tekstu w tabele. W tym celu nalezy z tekstu
przeksztalcanego usunag¢ zbedne znaki tabulacji stanowigce kryterium podziatu

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.

Kro6j czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyrbéwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

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

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

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

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

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

Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu -1.8 cm.

Szerokos$ci kolumn: nr 1-4.9cm, nr2-3cm, nr3-2.75 cm.

Ustalenia akapitow dla calej tabeli: wciecie specjalne - 0.3 cm; wciecie z lewej -
0 cm, wciecie z prawej -1 cm.

Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok56.doc w katalogu TEKSTY.



18. Wzér dokumentu po edycji:

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

tacznie skoczyty one o 23,3 proc. i przekroczyty 300 mid dolaréw. Przy czym
zyski wiekszosci firm rosty szybciej niz ich przychody, ktére zwiekszyly sie tgcznie
0 8.3 proc. - do ponad 5 bin dolaréw.

Wielki wygrany rankingu - General Motors - powtdrzyt swéj sukces sprzed
roku, a jego obroty w 1996 r. przekroczyty 168 mid dolaréw.

Klase firm o najwiekszym wzroscie dochodéw otwiera firma komputerowa
specjalizujagca sie w integracji systemow Microage , ktorej zyski skoczyly
w porownaniu z 1995 rokiem o 5399 procent.

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

AMERYKANSCY GIGAN Cl ® I. IBACKI
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

ow Fragment artykutu ,,Najwieksi w Polsce i Ameryce” MAGDALENA JARCO, WRAB. Czwartek 17 kwietnia

1997 GAZETA WYBORCZA.

’ Pow6d? Znaczna obnizka cen ptatkdw $niadaniowych, na jaka firma zdecydowata sie na poczatku ubiegtego
roku, i w efekcie spadek przychodéw o 35 proc. (do niespetna 5,5 mid dolaréw).
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Zadanie nr 5.7.

l.
2.

13.
14.
15.
16.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst20a.doc.

Zredagowaé dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 4714 .

.Bilans”  przedstawi¢ 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 jedenej 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.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawej (justowanie).

Dla przypiséw: kroj czcionki Arial CE, rozmiar 10.

Dla nagtéwka ,Sprawozdanie finansowe” - rozmiar czcionki 14.

. Dla akapitow 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 pozostatych akapitbw: wciecie specjalne -1 cm; 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¢ poprawnosc¢ pisowni.

Zachowac dokument jako dok57.doc w katalogu TEKSTY.
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17. Wz6r dokumentu po edyciji:

Sprawozdanie flnansowe”™

Sprawozdanie finansowe jest to dokument odzwierciedlajacy jaki$ aspekt warunkéw
finansowych organizacji. Isthniejg 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 ftoansowe ~dokument aspekt
warunkow finansowtch orEanizacii.

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

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

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

160000 230000

Srodki trwde Kapitatwias% e
Ziemia 60000 Kapitat akcyjny 200000
Budynki 400000 ZyskKi nie podzielone 190000

sprzet

460000 390000
t aczne aktywa 620000 t agczne zobowigzania + kapitat wtasny 620000

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

® W przeciwienstwie do bilansu, ktéry stanowi ,fotografie” sytuacji finansowej organizacji na okreslony
moment.
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Lekcja 6. Wstawianie ramek redakcyjnych

Przewidywany czas zajec: 30’.
Zagadnienia do omowienia i realizacji:
* Powtérzenie:
« formatowanie tekstu,
* wstawianie przypisow,
+ wstawianie tabel,
* obramowanie i cieniowanie.
* Wprowadzanie ramek:
~pustych”,
e otaczanie ramkg wskazanego fragmentu dokumentu,
e wstawianie i usuwanie krawedzi ramek,
* przemieszczanie ramek w dokumencie.

Wprowadzanie ramek i zamykanie obiektéw w ramkach

Peina kontrole nad grafika, innymi obiektami oraz fragmentami tekstu
zapewnia sie przez umieszczenie ich w ramkach. Ramka redakcyjna jest to
prostokatny obszar stanowigcy zwarta cato$¢. Wewnatrz ramki moze znajdowac sie
tabela, rysunek, wykres Ilub tekst. Ramki umozliwiajg precyzyjne umieszczenie
obiektu w dowolnym miejscu redagowanego dokumentu.

Obiekt wklejony do dokumentu bez zamykania w ramce jest traktowany
przez edytor jako zwykly znak. Objety jest zatem wszystkimi ustaleniami dotyczacymi
znaku (marginesy, akapity, itp.).

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

m Ramke mozna utworzy¢ w dowolnym miejscu, wprowadzi¢ do niej zawarto$¢
i umiesci¢ w zadanym potozeniu. Przy wstawianiu ramek mozliwe sg dwa warianty
postepowania:

* najpierw utworzy¢ ramke, a nastepnie wprowadzi¢ do niej tres¢, lub
» istniejgcy fragment dokumentu otoczy¢ ramka.

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

m Aby dodaé¢ opis pod rysunkiem znajdujacym sie w ramce, to najpierw nalezy
zaznaczy¢ ramke, a nastepnie nacisng¢ klawisz Enter. W ramce pod rysunkiem
pojawi sie znak nowego akapitu.

m Zasadniczy tekst dokumentu moze ,optywacé” ramke. Czyli, ze ramke wraz
z zawartoscig mozna przesunac¢ na obszar tekstu tak, ze zostanie nim ,oblana”.

Przy pracy z ramkami zaleca sie wigczenie wyswietlania
ukrytych znakém{ akapitu (pnycisk f ).

Wprowadzanie ramek
Przed przystgpieniem do tworzenia ramki nalezy ustawi¢ wysSwietlanie
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dokumentu w trybie Uktad strony poleceniem:
Widok => Uktad st
Ramke tworzy sie poleceniem:

Wstaw => Ramka

lub wykorzystujgc przycisk Wstaw ramke 1=1 na listwie narzedziowej Rysowanie.
Po wykonaniu polecenia kursor przybiera ksztatt krzyzyka. Manewrujgc myszka (z
zablokowanym gtéwnym klawiszem) tworzy sie ramke o odpowiednich rozmiarach.
Krawedz ramki jest kreskowana.

Redagowanie ramek - obramowanie, skalowanie i przemieszczanie
Czynnosci edytorskie dotyczace ramki wymagajg jej zaznaczenia -
.Klikniecia” myszkg w jej obszar. Po zaznaczeniu ramki pojawiaja sie na jej
prostokatnym obwodzie mate prostokaciki - zaczepy.
Zaczepy

Zaznaczong ramke otacza sie obramowaniem na takich samych zasadach jak
obramowanie tabelek czy tekstu. Mozna wykorzystac listwe narzedziowg Krawedzie
lub polecenie:

Format =>Krawedzie i cienie...

Przemieszczanie obramowanych pozycji za pomocg myszki (w trybie
wysSwietlania dokumentu Uktad strony) polega na:

e umieszczeniu kursora myszki w dowolnym miejscu wewnatrz ramki
i takim manewrowaniu aby przybrat postac strzatki z czterema grotami,

« zablokowaniu gtéwnego (lewego) przycisku myszki i przecigganiu ramki
tak dlugo, az uzyska ona wtasciwe potozenie w miejscu docelowym.

Do zmiany rozmiaréw ramki (powiekszania i pomniejszania) stuzg zaczepy. Po
wskazaniu zaczepu (kursor zmieni ksztalt na strzatke z dwoma grotami) nalezy
zablokowacC gtowny przycisk myszki i tak zmieniaC jej potozenie aby uzyskac
odpowiedni rozmiar ramki.

Precyzyjne umieszczenie zaznaczonej ramki realizuje sie poleceniem:

Format Ramka...

Z ustalen w oknie dialogowym Ramka (ponizej) wynika, ze ramka zostanie
umiejscowiona w $rodku strony (obszary: Poziomo, Pionowo). Roz“miary (obszar

Rozmiar) ramki 4x3 cm. Ramka ,optywa” tekst (opcja Tekst wokoto w obszarze
Otaczanie ramki).
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Ramka

Otaczanie lamki*

] Oe |Posrodku '13 [stionjp 13

T/ staii 0 10.3 cm

Ptonoi

eiokoseé: la: Pjizyi

ktadnie jTem iPoérodku [y IMarginesulr
il Nm Odlegitoi¢ od t*stu: |oL5 cm
JarnT .
zfikst«
duiefivsk riim

Okno Ramka posiada przycisk Usun ramke umozliwiajgcy usunigcie wczesniej
zaznaczonej ramki. TreSci zawarte w usuwanej ramce pozostajg w dokumencie.
Wskazang ramke wraz z zawarto$cig mozna usunaé przy pomocy klawisza Delete,
Klawiszami Ctrl+X lub poleceniem Edycja =>Wytnij.

Zadanie nr 6.1.

1.
2.

13.
14.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst23.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 3712.

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: kr6j czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Dla nagtowka ,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 - 25 cm, z prawej - 2 cm, wciecie

specjalne - 0.5 cm.

. Dla pozostalych: wciecia z lewej, prawej - 0 cm; wciecie specjalne -1 cm.
. Wymagania dla ramki wewnatrz tekstu: m ramka otoczona tekstem; m rozmiar:

szeroko$¢ - 4.9 cm, wysokos¢ - 1.6 cm; m potozenie: poziomo - 8 cm wzgl.
strony, pionowo -1.2 cm wzgledem akapitu; m odlegto$¢ od tekstu - 0 cm.
Sprawdzi¢ poprawno$¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok61.doc w katalogu TEKSTY.
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15. Wzo6r dokumentu po edyciji.
Ramki redakcyjne

garnka redakcyjna jest to prostokatny obszar stanowigcy zwartg cato$é.
Wewnatrz ramki moze znajdowac sie tabela, rysunek, wykres lub inny tekst. Aby

mie¢ pelna kontrole nad _ grafika ' Innym
elementami dokumentu, .We Wr)etrzu,ramkl [powinno sie je
umieszczaé w  ramkach, Moze znajdowaC sie Igrafika wklejona  do
dokumentu - bez zamykania 9rafika, tekstitp. jej w ramce - jest
traktowana przez edytor jako mzwykly  znak,  ktéry
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.
"amke mozna utworzyé w dowolnym miejscu, wprowadzi¢ do niej
zawarto$¢ (tekst, obiekt) i umieéci¢ ja w zadanym potozeniu. Przy
wstawianiu ramek mozliwe sg dwa warianty postepowania:
e najpierw utworzy¢ ramke, a nastepnie wprowadzi¢ do niej obiekt,
istniejagcy obiekt (fragment tekstu) zamkna¢ w ramce.
W przypadku | obramowania juz istniejacego tekstu ramka automatycznie zostanie
powiekszona, tak aby obejmowala caly zaznaczony tekst. Jezeli
tekst jest wklejany do ramki juz istniejgcej, to nalezy sie upewnié¢ czy ramka jest
odpowiednio duza by tekst sie zmiesScit.
opis pod rysunkiem znajdujgcym sie w ramce, to nhajpierw nalezy
zaznaczy¢ ramke, a potem nacisngé klawisz Enter. W ramce pojawi sie
pod rysunkiem znak nowego akapitu.
I1Zasadniczy tekst dokumentu moze ,optywac¢” ramke. Czyli, ze ramke wraz

z zawartoscig mozna przesung¢ na obszar tekstu tak, ze zostanie nim
»oblana”.

ramkami zaleca sie wigczenie wysSwietlania
akapitu (przycisk %). N

b ASfA/

Ramka to wspaniaty wynalazek.
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Jav. Wstawianie grafiki

Przewidywany czas zajec; 45'.
Zagadnienia do omdOwienia i realizacji:
» Powtorzenie:
+ formatowanie tekstu,
« wstawianie ramek redakcyjnych,
* obramowanie i cieniowanie.
* Wprowadzanie grafiki:
» katalog CLIPART - album gotowych rysunkow,
» korzystanie ze schowka.
Rysowanie.
Zaznaczanie obiektow.
KreSlenie linii i strzatek.
Grupowanie obiektow.
Nakfadanie rysunkow.
Przesuwanie obiektow.
Kadrowanie grafiki.
Kopiowanie (zdejmowanie) zawartosci ekranu.
Zmiana rozmiaru grafiki.
Usuwanie grafiki.

Wprowadzanie grafiki

Edytor w swojej bibliotece posiada gotowe rysunki, ktére mozna wstawi¢ do
redagowanego dokumentu. Umozliwia réwniez przygotowanie wilasnych rysunkow.
Rysunki przechowywane sa w plikach, podobnie jak tekst. W zaleznosci od
narzedzia graficznego beda to pliki o r6znych formatach. Lista dostepnych formatéw
plikbw zalezy od instalacji. Do najpopularniejszych formatéw plikbw z grafikg naleza:
Windows Bitmap (rozszerzenie 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 (GIF) i inne. Standardowym (instalacyjnym) katalogiem, w ktérym znajduje sie
wiele ciekawych rysunkéw jest katalog CLIPART. Opr6cz tych gotowych form
graficznych na dysku twardym moga znajdowac sie rysunki pochodzgce z innych
Zrodet.

Wprowadzenie do dokumentu rysunku z biblioteki CLIPART wymaga
wskazania w dokumencie miejsca, w ktérym ma sie pojawi¢ obrazek, a nastepnie
wykonania polecenia:

J Wstaw  Rysunek...

W oknie dialogowym nalezy zlokalizowac¢ pliki z grafika i dokona¢ wyboru.
Ustawienie opcji Podglad rysunku pozwala na podglagdanie wstawianego rysunku.
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Wstaw rysunek

Na2»«a £iliku: Podglad-
nosmoke. wmf

medstaff.wmf . ("CcA
motorcrs.wmf (=>WinWord
movie, wmf

inosmoke.wmf

notes, wmf

nouveaul.wmf

nouveau2.wmf

nouvflwr.wmf

office, wmf

ornamntl.wmf

ornamntZ.wmf .
ornamntS.wmf  + Elc: diskl_

Wyswietl pHKkityi]»u jr Potacz z pificieiA
|x Podglad iSFSunku
fx Zachowaj rysunek w dokumcrwie

IWindows Metafiles (*.wmf)

OK gnajdz plik... | Pomo£ W

Rysunki wygodniej jest wstawia¢ w ramki redakcyjne. Ufatwi to ich
przemieszczanie w dokumencie. Nalezy przypomnieé, ze przed przystgpieniem do
tworzenia ramki dokument winien by¢ wyswietlany w trybie Ukiad strony. Umozliwia
to polecenie:

PfH

Do wstawiania rysunkéw mozna wykorzystaé schowek. Skopiowany (Ctrl+C) do
schowka rysunek (obiekt) wkleja sie (Ctrl+V) do dokumentu w miejscu, gdzie
znajduje sie punkt wstawiania. Jezeli rysunek ma by¢ wstawiony do wnetrza ramki
redakcyjnej to wczesniej nalezy umiesci¢ w niej kursor.

Rysowanie

Do tworzenia nowych lub modyfikacji juz istniejgcych rysunkéw wygodnie
jest korzysta¢ z paska narzedziowego Rysowanie. Pasek Rysowanie przywotuje sie
na ekran poleceniem:

Widok => Paski narzedazi...

Do rysowania stuzy grupa przyciskow:
linia prostokat "dowolny ksztat

.7 /

elipsa tuk
Po przycisnieciu odpowiedniego przycisku (kursor zmieni ksztalt na krzyzyk)
manewrujgc myszka rysuje sie odpowiednie ksztalty. Do tworzenia kwadratu
(okregu) wybiera sie odpowiedni przycisk i wodzi myszkag przy wcisnietym klawiszu
Shift.

Tworzenie figur geometrycznych o dowolnym ksztatcie umozliwia przycisk
Dowolny ksztatt. Po utworzeniu pozadanego ksztattu nalezy dwukrotnie ,klikng¢”
(lub nacisngé¢ klawisz Enter) w celu zakonczenia rysowania. Wielokaty tworzy sie
etapami przez kreslenie bokow.
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Kreslenie linii i strzatek

Grubos¢ i kolor linii, groty strzatek oraz wypetnienie figur ustala sie przy
pomocy grupy przyciskéw z paska Rysowanie;
kolor wypetnienia kolor linii

T ~r

rodzaj linii (groty strzatek) wybierz obiekt rysunkowy

Szczeglly odnos$nie ustawien domysinych rysowania ustala sie poleceniem:
Format => Rysowanie...

wybierajac odpowiednie karty: Wypetnienie, Linia, Rozmiar i pozycja w oknie
Ustawienia domys$lne rysowania. Na przyklad parametry linii i groty strzatek ustala
sie na karcie Linia. Jezeli wczesniej zaznaczono obiekt graficzny to ustalenia
dotyczg tego obiektu. Parametry linii mozna ustali¢ przed rozpoczeciem jej kresSlenia,
wtedy beda obowigzywaé az do odwotania.

Ustawienia domysine rysowania

ylypetnienie Linia
Linia
O Bi I: OK

Syfc

Kolor:

Czarny

Wigczenie opcji Narozniki zaokrgglone spowoduje, ze
rysowane prostokaty beda mialy zaokraglone narozniki!

Zaznaczanie obiektow

Zaznaczenie elementu rysunku (obiektu) polega na jego wskazaniu
ijednokrotnym ,kliknieciu” myszka. Zaznaczony element charakteryzujg prostokatne
zaczepy. Kolejne obiekty zaznacza sie z wcisnietym klawiszem shift. Rysunek
mozna zaznaczy¢ wciskajac przycisk ze strzatkg i wskazujgc zaznaczany element.
Odwotanie zaznaczenia polega na ,kliknieciu” poza zaznaczonym obiektem.

Grupowanie obiektow

Przesuwanie lub zmiana rozmiaru elementéw rysunku, postrzeganego jako
obiekt zlozony, jest bardzo tatwe po uprzednim ich potaczeniu - zgrupowaniu.
Zgrupowane elementy beda sie zachowywaly tak jak pojedynczy obiekt. Do
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grupowania wczesniej zaznaczonych elementéw rysunku stuzy przycisk Grupuij.
Odwotanie grupy po jej wczesniejszym zaznaczeniu realizuje sie przyciskiem Cofnij
grupowanie.

Naktadanie rysunkow

Rysunki mozna sktada¢ z wielu elementéw, ktére moga by¢ umieszczone obok
siebie, na sobie lub pod sobg. Elementy naktadane stanowig warstwy. Do zmiany
potozenia elementu warstwy (na/pod) stuzg przyciski Przesun na wierzch i Przesun
pod spadd.

przesun: na wierzch__,  pod spéd grupuj. .cofnij grupowanie

przesun na tekst ------------- mprzesun za tekst

Odbijanie i obracanie obiektow
Odbijanie pionowo lub poziomo albo obracanie zaznaczonego obiektu
umozliwia grupa przyciskow:
odwré¢ w poziomie - obr6¢ w prawo

odwré¢ w pionie--------- -zmien ksztat

Przyciski te nie dziataja na polach tekstowych.

Przesuwanie obiektow
Przesuniecie obiektu polega na:

e zaznaczeniu obiektu do przesuniecia,

e takim manewrowaniu kursorem myszki aby przybral postaé strzaiki
z czterema grotami,

« zablokowaniu gtéwnego przycisku myszki i przecigganiu obiektu tak
diugo, az uzyska ona wiasciwe potozenie w miejscu docelowym,

e zwolnieniu przycisku myszki.

Kadrowanie grafiki

Kadrowanie rysunku (ukrycie jego czesci) polega na jego zaznaczeniu,
a nastepnie przecigganiu jednego z uchwytéw przy nacisnietym klawiszu Shift, az
do uzyskania zamierzonego rezultatu. Po wskazaniu kursorem myszki jednego

z zaczepOw zmieni on ksztatt na strzatke z dwoma grotami. Za$ po zablokowaniu
klawisza Shift kursor myszki przybierze ksztalt:

Kopiowanie zawartosci ekranu

Umiejetnos¢ kopiowania ekranu jest szczegdlnie przydatha przy
opracowywaniu dokumentacji. Naci$niecie klawisza PrintScreen jest poleceniem
przekazania aktualnej zawartoSci ekranu do schowka. Zawartos¢ schowka mozna
wkleja¢ i edytowac na tych samych zasadach co grafike.
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Zmiana rozmiaru grafiki

Do zmiany rozmiar6w zaznaczonego rysunku stuzg zaczepy. Po wskazaniu
myszka zaczepu - kursor zmieni ksztalt na strzatke z dwoma grotami - nalezy
zablokowa¢ gtowny przycisk myszki i odpowiednio manewrujac nig ustalic

wymagane rozmiary rysunku. Zmiane wielkoSci oraz kadrowanie grafiki umozliwia
polecenie:

Format => Rysunek...

Polecenie jest dostepne po zaznaczeniu obiektu graficznego.
W oknie dialogowym Rysunek zawarte sg informacje o oryginalnej wielkosci
zaznaczonego rysunku oraz o wprowadzonych zmianach i kadrowaniu. Przycisk

Skala 1:1 przywraca poczgtkowe rozmiary i eliminuje skutki kadrowania. Okno to
mozna wykorzysta¢ do zmiany wielkosci rysunku.

Rysunek

Szerokosé; OK
la.ediet: |0 cm

Wgjcokosd:

Skalat:! |
jocm r

Szerokos¢: |[+-5G cm
Dotu: iocm

Wi$stjkosd: [4-5G cm Pc

Poczatkowi rozmiar-

Szerokos$ci 4,56 cm Wysokos¢:

Do kadrowania rysunku stuzy obszar Obetnij od. Umozliwia okres$lenie wielkoSci
obcietego rysunku od lewej strony, od prawej, z géry i z dotu. Obszar Skalowanie
pozwala na zmiane proporcji rysunku. W obszarze Rozmiar mozna zmieni¢ wymiary
rysunku. Obszar Poczatkowy rozmiar informuje o pierwotnych rozmiarach. Przycisk

Ramka... stuzy do okres$lenia parametrow ramki. Jest on dostepny, gdy rysunek jest
otoczony ramka redakcyjng.

Usuwanie grafiki

Usungé mozna obiekt zaznaczony. Usuniecie obiektu mozna zrealizowac
przez nacisniecie: klawisza Del, klawiszy Ctrl+X lub poleceniem Edycja => Wytnij.
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Zadanie nr 7.1.

1
2.

©©ONO O AW

15.
16.
17.

18.
19.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7b.doc.

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 20. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okresSlone w punktach 3-217.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Times New Roman CE; rozmiar 10.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtowka ,Gietda” - rozmiar czcionki 14.

Dla przypiséw: kréj 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.
14.

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

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

Z katalogu CLIPART wstawi¢ rysunki: recycle.wmf - rozmiar 1.9 x 1.9 cm;
speaker.wmf - szerokos¢ 2.1 cm, wysokos¢ 4.4 cm; oraz divider.wmf - rozmiar
5x1 cm.

Rozmiar ramki z rysunkiem speaker - wysoko$¢ 6 cm, szeroko$¢ auto.

Rozmiar czcionki napisu ,To ON" -14 punktow.

Rozmiar ramki dla akapitu ,Makler gieldowy...” - szerokos$¢ 11 cm, wysokos$é
6 cm, rozmiar czcionki - 18punktow.

Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok71.doc w katalogu TEKSTY.
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20. Wz6r dokumentu po edyciji:
Gietda
GIELDA jest instytucjg tworzacg specjalny rynek, na ktérym

spotykajg sie sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie
obowigzujg pewne reguty rynku kapitatowego .

Obroty gietldowe moga odbywaé siq jedynie na podstawie dopuszczenia okreslonych papieréw
wartosciowych, gtdwnie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

jest papierem wartoScwi®m o statym oprocentowaniu,
aemitentowi.

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 rdzne instytucje i osoby fizyczne akcje wchodzg nastepnie do obrotu na rynku
wtdrnym, czyli na gietdzie.

Akcje dostajg sie na gietde tylko za posrednictwem biur maklerskich.

Makler gietdowy
posrednikiem, ktory prowadzi kupno
I sprzedaz akcji na cudzy rachunek
I z tego tytutu pobiera okreslong
prowizje.
To ON!!

Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich czynnikoéw jak:

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

p stopien ryzyka, czyli mozliwo$¢ poniesienia straty,

p ptynnosc, tzn. mozliwos¢ szybkiego spieniezenia.

Kursy akcji i walut ogtaszane sa 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
M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii.. Instytut Ksztalcenia

Ekonomicznego PTE sp. z 0. 0. Wydawnictwo Key Text Warszawa 1993.
N Na Swiecie istniejg trzy wielkie gietdy papierow wartosciowych: w Nowym Jorku, Londynie i Tokio,
awiec w réznych obszarach geograficznych Swiata.
AW formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akciji.

77



Zadanie nr 7.2.

1.
2.

B ©0NDO AW

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

0.

Otworzyc¢ do edycji dokument o nazwie tekstl5a.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 19. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3716.
Wymienione rodzaje kontroli przedstawi¢ w formie tabelarycznej.
Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.
Marginesy: gorny, lewy i prawy - 3 cm; dolny - 2.5 cm.
Kroj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.
Wyroéwnanie tekstu do lewej i prawej.
Dla nagtowka “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.
Przesuniecie lewej krawedzi tabeli od lewego marginesu -1 cm.
Szerokosci kolumn: nr1-5.2 cm, nr2-8.3 cm.
Odpowiednio dobra¢ wciecia dla akapitow w kolumnach tabeli.
Z katalogu CLIPART wstawi¢ rysunki:
¢ dividerl .wmf - rozmiar 5.0 x 0.8 cm;
¢ scales.wmf - podzielony na dwie czesSci, kazda o rozmiarze 2.5 x 1cm
potozone wzgledem strony w odlegtosci 5cm (lewa cze$¢) oraz 12 cm
(prawa czes¢);
¢ divider3.wmf - rozmiar 4.5 x 0.4 cm
Rozmiar ramki z wyliczeniem - wysoko$¢ 2.5 cm, szeroko$¢ 4 cm; potozona
wzgledem strony w odlegtosci 7 cm.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
Zachowa¢ dokument jako dok72.doc w katalogu TEKSTY.
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19. Wzé6r dokumentu po edyciji:

Rodzaje kontroir
Kazda kontrola polega na dokonaniu oceny.

Ocena oznacza sad wartoSciujgcy, zawierajgcy aprobate
Me) jakiego$ stanu rzeczy (dobre, zie) i moze miec
rwzglednyz uwagi na wptyw:
emocji,
przezyc,
m®! " .
sytuacji oceniajacego.

w praktyce i teorii kontroli jednym z kluczowych probleméw sg kryteria
ocen i wyodrebnione na ich bazie rodzaje kontroli. Lista rodzajéw kontroli jest
imponujgca, cho¢ coraz czesciej uzywa sie w praktyce kontroli zasobdw organizacji:

finansowych,

rzeczowych,
spotecznych
oraz
informacyjnych
Przyktadowymi kryteriami wyodrebniania rodzajéw kontroli moga by¢:
Kryterium Rodzaj kontroli
kontrola zasobéw rzeczowych
Zasoby organizacji kontrola zasobdéw spotecznych

kontrola zasob6w finansowych
kontrola zasobéw informacyjnych
kontrola przez kazdego wykonawce

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

Przedmiot kontroli kontrola dziatann marketingowych
kontrola prac badawczo-rozwojowych
kontrola aspektéw prawnych.

Cechy organizacyjne kontrola funkcjonalna

kontrola instytucjonalna
kontrola formalna

Charakter kontroli kontrola merytoryczna
kontrola dokumentacyjna
kontrola rzeczowa

Ricky W. Griffin Podstawy zarzadzania organizacjami. Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 1996.
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Zadanie nr 7.3.

1.
2.

P ERO0N® R

13.

14.
15.

0.
1.
12.

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

Kroj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Dla nagtéwka ,,Pali sie”- rozmiar czcionki 14.

Dla przypis6w: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

Rozmiary ramki otoczonej tekstem: szeroko$¢ - 6.6 cm, wysoko$¢ - 4.6 cm.

Z katalogu CLIPART wstawi¢ rysunek continen.wmf (kontury kontynentow).

Dla akapitu otoczonego podwd@jnag krawedzig rozmiar czcionki - 16 punktow.

Do stylizacji napisu Jan |l Sobieski wykorzystaé czcionke Matura MT Script
Capital.

Wielkos¢ 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.
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16. Wz6r dokumentu po edyciji:

Pali sie™
Mimo mody na niepalenie w ostatnich

czterech latach globalne spozycie tytoniu Gdzie palg coraz wigcej

zwiekszyto sie o 12 proc. W 1996 r. przychody Region Trend 196]
$wiatowej branzy tytoniowej wyniosty 308 mid Chiny +40.9
dolarow. Perspektywy tego biznesu sg Europa Wschodnia +6.0
Swietne, cho¢ nie w Polsce. Czy Polska z 40 Europa Zachodnia -3.5
min mieszkancow i bardzo zachecajagcym Ameryka Pétnocna -6.5

z punktu widzenia producentéw papieroséw Australia i Oceania 11.4
wskaznikiem ludzi palgcych - 47 proc. Gdzie pala coraz mniej

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 przejat Krakéw, brytyjsko-amerykanski
BAT Augustéw, niemiecka Reemtsma Poznan, a francuska Seita Radom.
Tymczasem ostatnie potora roku okazato sie nader kiepskie. W 1996r. sprzedaz
papierosow spadia o 7 proc., a w tym roku wedlug najnowszych prognoz branzy
spadnie o kolejne 3,5 proc. Nieba2atelnv wplyw na spadek spozycia tytoniu miata
wdrozona w ubie2lvm roku ustawa antynikotynowa ograniczajaca mozliwosci palenia
w biurach. ISTOTNYM JEST ROWNIEZ EFEKT ANTYNIKOTYNOWEJ KAMPANII | POSTEPUJACEJ
Z Zachodu mody na niepalenie.

| Z SZACUNKOW BRANZY
IWYNIKA, ZE W TYM ROKU
Iw Polsce z dymem pdéjdzie
i88-89 wMLD PAPIEROSOW

o WARTOSCI OK. 3 MLD
|DOLAROW Tytoniowym eldorado sg Chiny.Na chinski

rynek przypada 32,5 proc.$wiatowej konsumpciji

PALENIE TYTONIU
POWODUJE RAKA
: | CHOROBY SERCA

Minister Zdrowia i Opieki Spotecznej

11
Klasa SAMAw SOBIE

é Light é King Size Super Light @ 1. IBACKI

GAZETA WYBORCZA Witorek 10 czerwca 1997 Pawet Wrabec ,,PALI SIE’
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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 3711.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Wociecie specjalne dla akapitéw - 1 cm.

Dla nagtowka ,,Wprowadzanie grafiki”- rozmiar czcionki 14,

Dla przypis6w: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.

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

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

12. Sprawdzi¢ poprawnosc¢ pisowni.

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

B2 © 0N O AW
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14.

Wprowadzanie grafiki

paska Rysowanie umozliwiajg miedzy innymi:

Rysowanie
Linia Prostokat rDoonny ksztatt
Elipsa Luk
Kreslenie linii i strzatek
Kolor
lini

Kolor wypi~rilenla M

Rodzaj linii (groty strzatek)

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

Wstaw => Rysunek...

~ Nacisniecie klawisza PrintScreen jest poleceniem przekazania aktualnej zawartosci ekranu do
schowka.
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Przewidywany czas zajec: 45'.
Zagadnienia do omowienia i realizacji:
* Powtérzenie:

» formatowanie tekstu,

* wstawianie ramek.
Uruchomienie edytora réwnan.
Pisanie wyrazenia.

Wprowadzanie tekstu.

Wyréwnywanie.

Style.

Odstepy pomiedzy elementami réwnania.
Definiowanie wielkosci czcionki.

Uruchomienie edytora

Edytor rownan Microsoft Equation”™ jest oddzielnym programem pracujgcym
pod nadzorem edytora Word. Jest uproszczong wersjg programu Math Type firmy
Design Science Inc. Bogata paleta symboli i szablonbw matematycznych
powigzanych tematycznie w prosty i elegancki spos6b umozliwia tworzenie nawet
bardzo skomplikowanych wyrazen. Edytor rownan uruchamiany jest poleceniem:

Wstaw => Obiekt...

Utwoiz nowy

1*P obiektu;

Miciosoft Data Map

Microsoft Equation 2.

Miciosofl Excel 5.0 - Arkusz

Miciosoit Excel 5.0 - Wykres

Microsoft Graph

Microsoft Graph 5.0

Microsoft Note-It

Microsoft Organization Chart 1.0

Microsoft WordArt 2.0

MS Organization Chart 2.0
<

OK

Wstawda (

W oknie dialogowym Obiekt nalezy odstoni¢ karte Utwérz nowy i wybracé z listy
pozycje Microsoft Equation 2.0™ lub Réwnanie.

Edytor rGwnah moze pracowa¢ samodzielnie. Przy wywotaniu edytora rownan
z poziomu Menedzera programow edytowany wzOr nalezy przekazywac¢ do miejsca
docelowego przy pomocy schowka.

N Uwaga! Aplikacja Microsoft Equation musi by¢ osadzona podczas instalacji edytora.
N Moze byc¢ zainstalowana inna wersja.

84



Pisanie nowego wyrazenia

Pisane przy pomocy edytora wyrazenie pojawi sie w dokumencie w tym
miejscu, w ktorym znajdowat sie punkt wstawiania (kursor). Przy pierwszym
wywotaniu edytora pojawia sie na ekranie obwiednia charakteryzujgca zaznaczony
obiekt. Wewnatrz obwiedni znajduje sie gniazdo. Wskazuje ona miejsce, gdzie
mozna wpisywac tekst oraz wstawia¢ szablony i symbole z palety. Kursor wewnatrz
ghiazda jest przedstawiany w postaci migotajgcego poziomego i pionowego odcinka.
Wskazuje on miejsce, gdzie pojawi sie kolejny element wzoru. Wielko$¢ i ksztait
kursora zalezy od jego potozenia w edytowanym wyrazeniu. Wstawianie
odpowiednich szablonéw powoduje wstawianie nowych gniazd, do ktérych mozna
wpisac kolejne elementy wzoru.

Miciosoft Word - Dokumentl

Formet Rozmiar  Qsno  iPomoc
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Okno edytora réwnan zawiera:

e pasek tytutu,

» listwe polecen (Plik, Edycja, Widok, Format, Styl, Rozmiar, Okno,

Pomoc),

* listwe R6éwnanie z zestawami znakdw i symboli do tworzenia wzoréw,

e pasek stanu z informacjami o aktualnie uzywanym stylu i trybie pracy

edytora (znajduje sie w dolnej czesci okna),

» kontury obiektu wewnatrz ktérych pisane jest wyrazenie.

W edytorze réwnan zdefiniowane jest wiele klawiszy skrotéw. Szczegoly sa
opisane w ekranowym, kontekstowym systemie pomocy. Uzyskanie bezposrednigj
pomocy dotyczacej informacji o konkretnej palecie czy symbolu wymaga
uaktywnienia opcji Pomoc w menu edytora réwnan.

Do modyfikacji wzoréw wygodniejsze jest okno edytora o ponizszym wygladzie.
Takie okno (po zaznaczeniu wzoru do edycji) uzyskuje sie przy pomocy polecenia:

85



i"Edytor réwnan - Rownanie w Dokumenll

Edycja Formal:  Stj® Rt«miar Borriog
sinfx”
a —
2 X
()]
Slyl: Matematyczny ' j Rozmiar: Normalny | Powigkszenie:

Wprowadzanie tekstu

Przed przystapieniem do wprowadzania tekstu nalezy na listwie polecen
edytora réwnah wskazaC polecenie Styl i ustawi¢ opcje Text. Wpisywany tekst
bedzie pojawiat sie z lewejstrony kursora.

Uwagi:

m Klawisz SPACJA spelnia swojg role tylko wtedy, gdy wczes$niej
zostanie ustawiony styl ,tekst”. W pozostalych przypadkach wielkos¢
odstepdw pomiedzy liczbami, symbolami czy zmiennymi zostaje ustalana
automatycznie.

m Klawisza Enter nalezy uzywac jedynie w celu stworzenia nowego gniazda
dla kolejnego wzoru pisanego w nowym wierszu.

m Znak tabulacji wewnatrz ramki wstawia sie przy pomocy klawiszy Ctri+Tab.

Wyréwnywanie

Wyréwnywanie wzorow jest istotne, gdy wzor sktada sie z kilku wierszy. Sposob
wyréwnywania wybiera sie w menu przy pomocy opcji Format. Mozna wybrac:
wyrownywanie do lewej lub prawej, wysrodkowanie, wyrownanie wzgledem znaku
rownosci (=) lub wzgledem znaku separatora dziesietnego.

Wyréwnywanie elementéw macierzy realizowane jest opcjg Macierz....

Style

Edytor posiada zdefiniowany zestaw styléw stuzacych do tworzenia réwnan.
Standardowym stylem jest Matematyka. Jest to styl, dla ktérego nie ma
zdefiniowanego kroju pisma. Jego zastosowanie powoduje, ze podczas
wprowadzania tekstu nastepuje automatyczne jego rozpoznawanie i zwigzane z tym
odpowiednie formatowanie. Edytor sam rozpoznaje czy pisane sa symbole, nazwy
funkcji czy tez znaki matematyczne, dla ktérych sam dobiera odpowiedni styl. Przy
pomocy pozycji Definiuj... w opcji Styl menu edytora mozna ustali¢ kroje czcionek
dla poszczegdblnych elementéw wzoru.
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Czcionka =4
T;Irlr);:;?flilf\l/u-ll“?”oman CE Eit
. jTimes New Roman CE
. ITimes New Roman CE
'I* IW N N
jl, 1 Symbol
X:.. | Symbol
Times New Roman CE
ITimes New Roman CE
i¢ M mEiicsM
Odstepy pomiedzy elementami réwnan
Zmiane standardowych ustawieh odstepéw pomiedzy poszczegdlnymi
elementami wzoru ustala sie przy pomocy pozycji Odstepy... w opcji Format menu

edytora. Na przyklad odstep pomiedzy znakami gérnej granicy sumowania

a symbolem sumy ustalona zostata na 25%. Procentowa wielko$¢ jest odniesiona do
peinego rozmiaru symbolu.

Odstepy
K
Anului
Zastosuli
145 Kk
k=i fiamidre
Gdrna ganica scnnowar»a Pomoc

Definiowanie wielkosci czcionki

Wielkos¢ czcionki dla poszczegdélnych elementéw wzoru ustala sie przy pomocy

pozycji Definiuj... w opcji Rozmiar menu edytora. Na przyktad wielkos¢ czcionki dla
indekséw ustalona zostata na 5 punktéw.

Rozmiary

Normaba li25 )
Indeks dolny/gémy IimmE
Indeks dbhy/gomy podrzedr™ ( UB f

Symbol

Sy podizecry fi12pt p=i ©®
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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 3-711.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyroéwnanie tekstu do lewej i prawe;.

Dla nagtéwka ,Ocena ekspertéw” - 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 celéw” umiesci¢ w ramce. Szerokos¢
ramki - 6.1 cm, rozmiar czcionki -16 punktow.

12. Sprawdzi¢ poprawnosSc¢ pisowni.

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

B ©O©o~NOOR®
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14. Wz6r dokumentu po edycji:

Ocena ekspertow

Oceny ekspertow - ilosciowe lub pozycyjne oceny
proces6w albo zjawisk nie poddajagcych sie bezposredniemu
pomiarowi.

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

Do popularnych sposobéw formalizacji ocen ekspertow zalicza sie metody:

m preferencji,

B rangowania,

m czesciowego poréwnywania parami,
m peilnego poréwnywania parami.

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

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

moga przyjmowacé wartosci calkowite i utamkowe. Ocene nadana przez eksperta
j celowi / oznacza sie przez:

Pij (0~ Pu » 10)

Stosunkowe wagi kazdego celu dla kazdego eksperta sg wyznaczane ze
WZOru:

Pij
U m

UPij

e

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

~Wsrod metod stuzacych do wyznaczania grupowej oceny ekspertéw na szczeg6lng uwagg zastuguje metoda
delficka. W metodzie tej eksperci sg ankietowani kilkakrotnie (kolejne rundy), bez ich bezposrednich
wzajemnych kontaktéw, wedtug szczegdtowo opracowanego programu. Za oceng najblizszg jednolitemu
pogladowi catej grupy przyjmowana jest mediana odpowiedzi z ostatniej rundy.
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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 okreslone w punktach 3 -r 11.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Krdj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawe,.

Dla nagtéwka ,Statystyka” - rozmiar czcionki 14.

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

0. Znak znajduje sie w kroju czcionki Wingdings.

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

12. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

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

B2 ©O©00~NO Uk W
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14. Wzér dokumentu po edyGiji:
Statystyka

Statystyka to nauka Statystyka jest dziedzing matematyki stosowanej

o zjawiskach masowych.  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. Utlatwia 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¢ sposob zbierania, zebra¢ i sprawdzi¢ dane statystyczne.

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

1) X - cecha populacji,

2) N - liczba danych statystycznych,

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

Srednia arytmetyczna danych statystycznych x-i, X2, ... Xivjest to liczba

_N HxXM-XN lub krocej
N kA
Mediana M definiowana jest nastepujaco:
gdy N jest liczbg parzysta.

gdy N jest liczbg nieparzysta.

Dominanta D danych statystycznych x*, X2, ...,.Xn nazywa sie te liczbe sposrdd
danych, ktéra wystepuje najczesciej.
Wariancja danych statystycznych x*, X2, X" jest to liczba

.
|
Odchylenie standardowe S danych statystycznych x?, X2 ... x" jest to
pierwiastek kwadratowy z wariancji danych

A fti

Populacja jest to zbior elementéw, dla ktérych istnieje:
e jedna wiasciwos¢ wspdlna wyrdzniajgca te elementy,
e co najmniej jedna wtasciwos$¢ réznigca te elementy.
~Jednostka populacji jest to dowolny element populacji.
~Cecha populacji jest to whasciwos¢ populacji ze wzgladu na ktdrg moga sig réznic jednostki populacji.

a



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 okreslone w punktach 3 k 10.
Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

Nagtowek ,Metody gradientowe...” - rozmiar czcionki 14.
Przypisy: kroj czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.
Dla wszystkich akapitow: wciecie specjalne -1 cm.

0. Akapit ,Metody rozwigzywania...” umiesci¢c w ramce redakcyjnej. Szerokosc¢
ramki - 4.7 cm, wysokos¢ -1.3 cm.

11. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

12. Zachowaé dokument jako dok83.doc w katalogu TEKSTY.

2O ®NO AW
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13. Wz6r dokumentu po edycji:

Metody gradientowe programowania matematycznego

Metody gradientowe stuzg do wyznaczania minimum lub maksimum pewne;j
funkcji  f(x), gdzie x =(X|,..,.Xp|]) jest punktem w przestrzeni n-wymiarowe,j.
W metodach gradientowych za pomoca gradientu:

funkcji f(x) konstruowany jest cigg punktéw x' (i = 0, 1, ..) zbiezny do punktu,
w ktérym wystepuje ekstremum funkcji. Prowadzi to do wyznaczenia lokalnego
ekstremum funkcji.
Metody rozwigzywalng Zastosowanie metod gradientowych prowadzi do
ZBCBA 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. Wéréd metod gradientowych mozna
wyodrebni¢ dwie grupy metod:
=>maksymalizacja lub minimalizacja bezwarunkowa to jest wyznaczanie
ekstremum funkciji 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 pieilA/szego rpedu;
e metody drugiego rzeflu, ;.
= metody sprzezonycligradientow.
W metodach pierwszego rzedu przejscie od punktu x™* do punktu x' (i -ta
iteracja) nastepuje wedtug wzoru:
Xl = YW - sf(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 rzedu stosowana jest macierz pochodnych
czgstkowych drugiego rzedu funkcji f(x)

"V (x) "V (x)
dc”dc.

r(x) =
AV (X) AV (X)

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

N Powolna zbiezno$¢ w otoczeniu’ punktu optymalnego (metoda pierwszego rzedu). Trudnosci
,w obliczaniu macierzy f'(x) i odwracaniu jej.
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LekoJa9* Formatowanie tekstu kolumnami

Przewidywany czas zajeé¢: 30'.
Zagadnienia do omdOwienia i realizacji:
* Powtorzenie:
« formatowanie tekstu,
» edycja wzorow.
» Tworzenie kolumn.
* Znacznik konca sekciji.
e Okno dialogowe Kolumny.
» Ustawienia kolumn.
* Usuwanie kolumn.

mmmmmm »1i

Tworzenie kolumn

Jedna z przyczyn wprowadzenia do dokumentu zapisu tekstu kolumnami jest
to, ze krotkie wiersze sa tatwiejsze do czytania. W zapisie kolumnowym tekst
przeptywa z dotu jednej kolumny na szczyt nastepnej, az cala strona zostanie

zapetniona. Do umieszczenia tekstu w kolumnach stuzy przycisk Kolumny iS | na
pasku narzedziowym Standardowy. W dokumencie zawierajgcym tylko jedng
sekcje, na wszystkich stronach bedzie ta sama liczba kolumn. Podzielenie
dokumentu na wiecej sekcji umozliwia wprowadzenie tylu uktadéw kolumn ile jest
sekcji. Edytor automatycznie dopasowuje szeroko$é kolumn i wielkos¢ odstepow
miedzy nimi, tak aby pasowaly do wybranej wielkoSci strony, jej potozenia
i margineséw. Zmiany dotyczgce formatu stron, marginesow, orientacji, wciec¢, i inne
z nimi powigzane, spowodujg tez odpowiednie zmiany szeroko$ci kolumn
i odstepéw miedzy nimi.
Uwagi:
m Wewnatrz kolumn mozna uzywac wciec.
m Tekst w kolumnach mozna poprawia¢ tak samo jak kazdy inny tekst.
m Punkt zerowy na linijce odnosi sie zawsze do lewej krawedzi kolumny,
w ktérej jest umieszczony punkt wprowadzania.
m Podczas pracy if lifbie wySwietlania Uktad strony kolumny sg widoczne
rébwnolegle, tak  bedadrukowane.,
m W"tybte wyswI™nla Zwyijjd" tekst AMumnie o okres$lonej
szerokosci, sam ™" nak kcfcmny nie~ifewfcritflipJiisiebie.

Okno dialogowe ,,Kolumny”
Okno dialogowe Kolumny wywotywane jest poleceniem:

Fomiat =i, Kolumny...

W nizej zamieszczonym oknie ustawiono dwie kolumny o szeroko$ci 6 i 7 cm
z wprowadzeniem linii miedzy nimi. Przy ustawieniu kolumn o réznej szerokosci
opcja Jednakowa szerokos$¢ kolumn jest wytgczona. Styl uktadu kolumnowego
mozna wskaza¢ w obszarze Wzorce. Dodanie linii miedzy kolumnami polega na

wigczeniu opcji Linia miedzy. Za$ dopuszczalng liczbe kolumn ustala sie w okienku
Liczba kolumn.
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Kolumny

Wzorce— — e T

mm
cedna  Dwie  Xrzy 1Aun "

Ltc2|ta kotiuim: |T

K linia jopeibiy
Szerokoi¢ i odsi Podglad
Kol. nr: ¢ze
[ fir"p om i1.25 cm
2

Za«tosu| do: | M.owa kolumna

Ustawienia kolumn

W réznych czesciach dokumentu mozna korzysta¢ z roznych uktadow kolumn.
Wszystko co nalezy zrobi¢ to wskazaé (zaznaczyc€) jaki fragment tekstu ma by¢
przedstawiany w ukiladzie kolumnowym i okresli¢ na ile kolumn tekst ma byé
podzielony. Edytor automatycznie wstawi znaczniki konca sekcji oraz konca
kolumny. Wstawienie znacznika konca sekcji oraz znacznika konca kolumny
umozliwia tez polecenie:

Wstaw =>lilak konca...

Znak konca

'W«ta«i znak kcdtca-

OK
O ¢trony O frolumny
"SekeirM™=— ——me oo —
C Na nastepnei »tronie O Ha stronie s™arzystef
(? W lyiiii jiiieiscu; C Ma stronie nieparzystej s

Zakonczenia kolumn (famanie kolumn) mozna wymusi¢ przez wstawienie znaku
konca kolumny. Wyréwnanie spodow kolumn wymaga wstawienia na koncu ostatniej
kolumny znaku konca sekcji typu W tym miejscu.

Odwotanie podzialu tekstu na kolumny wymaga zaznaczenia kolumn
i przeformatowania na tekst jednokolumnowy. Wprowadzone znaki konca sekciji
pozostajg. Jezeli przeszkadzajg w formatowaniu to nalezy je usungc.

Wstepne, proponowane przez edytor, szerokosSci kolumn oraz odlegtosci
miedzy nimi mozna zmieni¢ wykorzystujac znaczniki margineséw na linijce poziome,;.
Po przeniesieniu kursora do danej kolumny udostepniane sa dla niej suwaki
znacznikdw kolumn na linijce. Przecigganie dowolnego ze znacznikOw spowoduje
pozgdang zmiane.
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Microsoft Word - Dokumenti
£d?cja Wjtaw Oiyio Pomos

»lrx ir 108 zl
itandardowv ~1 Times New Roman CE *$1 10 j*J bJ/J ~

0,75 pt

Il 1ml

Polecenie Kolumny (Menu Format)
Zmienia liczbe kolumn w sekcji. Jesli caty dokument stanowijedng sekcje, to bedzie sformatowanym
podangliczbe kolum.1[:=;:

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

sposob sekcji zostanie sformatowany w pionowych miedzy kolumnami.”

Aby szybko wstawi¢ kolumny jednakowej szerokosci, nalezy klikng¢ przycisk “Kolumny" na pasku
narzedzi standardowych. Powyzszy tekst mozna przekopiowaé z okna

Zazna przed odstepie 1 Kohimnyi
czyc zdaniem i i miedzy 1 winien
obszar IAby 1 1 kolumna | rozpoczy i

\|B lopSlo|lllp[liil
sir 1 sek 4 7 Ipoz Nkd 1 09:54

Warto pamlataé, ze do zapisu tekstu
w koliiiTinach mozna wykorZ|r*stac tablice.
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Zadanie nr 9.1.

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

2. Zredagowaé dokument na podstawie punktu 14. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3712.

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

Kr6j czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyrdwnanie tekstu do lewej i prawe;.

Dla nagtéwka ,Tworzenie dokumentéw....” - rozmiar czcionki 14.
Dla przypis6w: kr6j czcionki Times New Roman CE, rozmiar 10.
Dla wszystkich akapitéw: wciecie specjalne -1 cm.

Podzieli¢ tekst na dwie kolumny o szeroko$ci 7 cm i odstepie 2 cm.
0. Wstawic linie rozgraniczajaca kolumny.

1. Rozmiar czcionki w kolumnach -10 punktéw.

12. Kroj czcionki w kolumnie lewej - Arial CE, w kolumnie prawej - Times New
Roman CE.

13. Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.
14. Zachowac¢ dokument jako dok91.doc w katalogu TEKSTY.

BB Oo0Ne AW

15. Wzor dolfriliitu po edycii:Si;:

Tworzenie dokumentow wielokolumnowych

Polecenie Format => Kolumny... umozliwia zmiane liczby kolumn w sekgciji.

Jesli caty dokument stanowi jedng sekcje, to bedzie sformatowany w podang liczbe
kolumn.

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

Aby szybko wstawi¢ kolumny jednakowej szerokosci, nalezy klikng¢ przycisk
Kolumny na pasku narzedzi Standardowy.
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Zadanie nr 9.2.

1
2.

2O XN O hW

12.

13.
14.
15.

0.
. Akapit ,Nalezy wyznaczy¢ usrednione wagi celéw” umiesci¢ w ramce

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst26a.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 16. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okres$lone w punktach 3 -f-13.
Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Marginesy: gérny ilewy - 3 cm, prawy idolny - 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 akapitow: wciecie specjalne -1 cm.

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

redakcyjnej, o szerokosci 5.9 cm; rozmiar czcionki -16 punktow.

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

Wstawi€ linie rozgraniczajgcag kolumny.

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok92.doc w katalogu TEKSTY.
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Zadaie nr 9.3.

1.
2.

B O®ND O AW

12.
13.
14.
15.
16.

0.
11.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekst27a.doc.

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

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki: Arial CE; rozmiar 12.

Wyroéwnanie tekstu do lewej i prawe.

Dla nagtéwka ,Statystyka” - rozmiar czcionki 14.

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

Dla wszystkich akapitow wciecie specjalne -1 cm.

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

Podzieli¢ tekst na trzy kolumny. Pierwsza i trzecia o szerokosci 4.5 cm, druga
6 cm. Odstep miedzy kolumnami - 0.5 cm.

Wstawi¢ linie rozgraniczajgca kolumny.

Rozmiar czcionki w kolumnach - 8 punktow.

Wielkos$é wzoréw nalezy dopasowac odpowiednio do szerokosci kolumn.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowac¢ dokument jako dok93.doc w katalogu TEKSTY.
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17. Wz6r dokumentu po edycji:

Statystyka
Statystyka jest dziedzing matematyki stosowanej
poswiecong metodom opracowania i analizy danych.
W odniesieniu do zjawisk masowych spoleczno-
gospodarczych statystyka podaje informacje o stanie gospodarki, wskazuje

tendencje rozwoju, podaje metody opracowywania proghoz tych zjawisk. Statystyka

ustala takze metody badan
gospodarczym, spotecznym i kulturalnym.

Przy przygotowaniu Do zdefiniowania tych poje¢ wprowadza sie
i przeprowadzeniu badania nastepujace oznaczenia:
statystycznego nalezy wykonaé 1) X-cecha populacji,
nastepujace czynnosci: 2) N - liczba danych statystycznych,
Okresili¢; populacje’, 3) Xi, X2 ...X\ - dane statystyczne.
jednostke populacji" i cechy Srednia arytmetyczna danych
populaciji™. statystycznych x*, X2 ..., Xwjest to liczba
Wybra¢ metode badania
statystycznego. X +X2+.. .+ XA
Przygotowac formularze X = lub krécej
statystyczne. N
sm Ustali¢ sposéb zbierania,
zebra¢ i sprawdzi¢ dane
statystyczne.
Do najpopularniejszych
charakterystyk liczbowych
w badaniach statystycznych Mediana M. definiowana jest
naleza; Srednia  arytmetyczna, nastepujgco:
mediana, dominanta, wariancja i Nt gdy N jest liczba parzysta,
odchylenie standardowe.

Al =
gdy N jest liczba nieparzysta.

Populacjajest to zbiér elementéw, dla ktdérych istnieje:
« jedna wiasciwosé wspolna wyrdzniajaca te elementy,
e co najmniej jedna wihasciwosé roznigca te elementy.
" Jednostka populacji jest to dowolny element populacji.

rynkowych. Utatwia podejmowanie decyzji o zyciu

Dominanta D danych
statystycznych Xi, X2......xv nazywa
sie te liczbe sposréd danych, ktéra
wystepuje najczesciej.

Wariancja danych
statystycznych Xi, X2......xY jest to
liczba

Odchylenie standardowe S
danych statystycznych x,, X2, ...,Xn
jest to pierwiastek kwadratowy z
wariancji danych

Cecha populacji jest to wiasciwos¢ populacji ze wzgledu na ktérg moga sie rézni¢ jednostki populacji.
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Lekcja 10. Edyi%™ wykresow

Przewidywany czas zajec¢: 45’.
Zagadnienia do omdowienia i realizaciji:
» Powtérzenie:
« formatowanie tekstu,
» tablice.
» Tworzenie wykresu.
» Okno arkusza danych:
komoérka arkusza,
komorka aktywna,
wiersze i kolumny,
nagtéwki kolumn iwierszy,
punkt danych,
serie danych,
kategorie danych,
nazwa serii danych.
Okno wykresu:
znaczniki danych,
serie danych,
osie,
znaczniki podziaiki,
linie siatki,
opis wykresu,
legenda.
Wprowadzanie i modyfikacja danych.
Przekazywanie danych przez schowek.
Typy wykresow.
Modyfikowanie elementéw wykresu.
Redagowanie i formatowanie napisow.
Linie siatki.
Zachowywanie wykresu.
Usuwanie wykresu.

Tworzenie wykresu

Program Microsoft Graph”™ jest wigczony do edytora Word jako dodatkowa
aplikacja. Umozliwia tworzenie i modyfikowanie wykreséw. Wykresy sag obiektami
osadzonymi w dokumencie. Charakterystyczng cechg obiektéw osadzonych jest to,
ze przez podwdjne ,klikniecie” w taki obiekt powoduje sie uruchomienie aplikaciji, za
pomoca ktorej zostat on utworzony.

Przed uruchomieniem edytora wykreséw nalezy wskaza¢ w dokumencie
miejsce, w ktdrym powinien pojawic¢ sie wykres.

N Przed przystgpieniem do tworzenia wykreséw nalezy sie upewni¢ czy aplikacja zostala
zainstalowana.
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Uruchomienie edytora \"kreséw polega na ,kliknieciu” na listwie narzedziowej
w piktogram Wstaw wykres 8 . Ten sam efekt mozna uzyskac poleceniem:

W
wybierajac z listy pozycje Microsoft Graph lub Microsoft Graph 5.

Obiekt
Utw6fz nowv

Klip multimedialny

Klip wideo

Microsoft ClipArt Gallery

Microsoft Data Map

Microsoft Equation 2.0

Microsoft Excel 5.0 - Arkusz

Microsoft Excel 5.0 - Wykres *
Microsoft Graph

icrosoft Graph 5.0 >
icrosoft Note-It

Microsoft Graph uruchamia sie we wiasnym, oddzielnym oknie, w ktérym jest
widoczny arkusz danych oraz okno z wykresem. WysSwietlany wykres utworzony
zostat na podstawie przyktadowych danych znajdujgcych sie w arkuszu. Przy
zmianie danych w arkuszu automatycznie modyfikowany jest wykres.

Edytor wykreséw, podobnie jak inne aplikacje, posiada wtasne menu , na ktére
sktadaja sie nastepujgce polecenia: Plik, Edycja, Widok, Wstaw, Format,
Narzedzia, Dane, Pomoc. Umozliwiajg one przeprowadzenie prac edycyjnych na
wykresie. Proces tworzenia wykresu skiada sie z trzech etapow:

m opracowanie danych do wykresu - wprowadzenie danych do arkusza lub ich

przekopiowanie,

m opracowanie formy graficznej wykresu,

m osadzenie wykresu w dokumencie.

Czigsem moze, sie zdaizy¢, ze zamiast upragnionego
wykresu bdtoy $b napis ™M/

» M-0S«3f?lis4ratiii:}mxIW }. Oznacza
to, ze E)SOw pdl. Nalezy
wykonab pdiecenie odstoni¢ karte

Widok iwytaczy¢ opcje Kody pal.

Okna wykresu i arkusza danyeh moga sie czesciowo wzajemnie nakrywac¢. Utrudnia
to odezwanie informacji zawartych w oknie przestanianym.

103



Microsofl Word -ZAD102.DOC

Aik
“Uo.un e K'VE.........
Arial CE 10 r
B imA ulJ \
t. let*X-1e1e102e| ¢3¢ Mo e5¢| G| 7MW MM *9 M WO | WIM M2- i 13 i-H- | t e 177V
i“IDranycn panstv” Ksztattujg sie nastepujgco:u
moylylyylyl:lylyylyylyyyyyy™iyy A lyy~1y~m w lyylyllyyyylilylyy ity iilyyylylym
m 1izyling
O 1 Horona
= 100 J»nOv/
O 1marHa
m 1dolar
Il\]ﬂ Hupno iprzadaz
wadni
\ZAD102.DOC - Arkusz danych
Waluta Kurs $redr kupno
1 1 szyling 0.257 0.254 0.2592
1 korona 0.4749 0.4695 0.4789
100 jendw 2.4793 2.4542 2.5038
1 marka 1.808 1.788 1.8242
iBiai<
sir 19 se 2/3 Ipoi R

Ruchomym oknem jest okno bazy danych (arkusza). Mozna je przesung¢ w dogodne

miejsce przeciggajac za pasek tytutowy okna.

pMicrosoft Graph - Wykres w: ZAD102.DOC

o

Arial CE 10 oloj”

iZAD102.DOC - Arkusz danych

1o AL, J B 1 C 1 D
Waluta Kurs $redr kupno sprzedaz
1 meny 1szyling 0.257 0.254 0.2592
2 aa\ 1korona 0.4749 7  0.4695 0.4789
3 afll 100 Jenéwl  2.47931 2.45421 2.5038
: 4 floi 1 marka 1.808 1 1.788 1.82421
K ndm 1 rJoi’ nOQ7 |
I

ZADI02:)OC -\Wykres

m 1lizyling
Bi korona

O 1marka
B ldolar

r]n kupno iprzadai
mradni
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Wprowadzenie zmian do wykresu wymaga rowniez uaktywnienia edytora.
Mozna to uczyni¢ przez dwukrotne ,klikniecie” w obszar wykresu badZ po jego
zaznaczeniu wykonac¢ polecenie:

wtedy wykres i baza danych pojawiag sie w oddzielnych oknach.

Okno arkusza danych
Okno arkusza danych jest podobne do okna arkusza kalkulacyjnego. W oknie
tym znajduje sie zbiér danych, na podstawie ktérych powstaje wykres. Wstepnie sg
to dane przyktadowe i na ich podstawie tworzony jest wykres. W miejsce danych
przyktadowych nalezy wprowadzi¢ wtasne dane.
nagtéwki wierszy i kolumn
— kategoria danych

ZAD"102.DOC - Aikusz danych
1~ A 1 B 1 C 1 D 1__<ﬂ

i Waluta  Kurssredri kupno sprzedaz 4—
i 1 szvling 0.257 0.254 0.2592
2 nrt 1 korona 0.4749 0.4695 0.4789
100 jenow 2.47931 2.4542 2.5038
i 4 013 1 marka 1.80?f 1.788 1.82421
i Q n0Q7
rie nazwy

kategorii
komodrka aktywna
— seria danych nazwy serii danych

W oknie danych mozna wyrd6zni¢ nastepujgce elementy:

Komoérka arkusza - jedna z prostokatnych ,kratek”, do ktérej mozna
wprowadzi¢ liczbe lub napis. Zawartos¢ komoérek z danymi mozna zmienia¢ lub
usuwac.

Komoérka aktywna - komorka wyrdzniona pogrubionym obramowaniem.
Komoérka staje sie aktywna po ,kliknieciu” myszka w jej obszar. Do wskazania
komorki  stuza rowniez klawisze strzatek. Czynnos$ci edytorskie moga byc
wykonywane tylko na komorce aktywnej. Udostepnienie do edycji zawartosci komaorki
aktywnej wymaga - podobnie jak w arkuszu kalkulacyjnym - wcisniecia klawisza F2.

Wiersze i kolumny. Obszar arkusza podzielony jest poziomymi i pionowymi
liniami. Linie poziome grupuja komérki w wiersze, za$ linie pionowe w kolumny (4000
wierszy i 256 kolumn).

Nagtowki kolumn i wierszy - to wiersz szarych prostokatow (podobnych do
przyciskéw) lezacy bezposrednio nad pierwszym wierszem danych lub kolumna
lezaca z lewej strony pierwszej kolumny danych. Przyciski w wierszu nagtéwkowym
oznaczone kolejnymi literami alfabetu oznaczajg kolumny danych, za$ przyciski
w kolumnie sg ponumerowane i 0znaczajg wiersze danych.

Punkt danych - warto$¢ kazdej komorki z danymi. Z punktow danych
budowany jest wykres.

Serie danych - zbioér danych (komoérek z danymi) stanowigcych pewna grupe.
Serie danych moze stanowi¢ jeden wiersz danych (serie danych w wierszach), wtedy
w nagtowku wiersza jest wyswietlany symbol wykresu stupkowego. Jezeli serie
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danych stanowi kolumna danych (serie danych w kolumnach - kategorie danych),
wtedy symbol wykresu stupkowego jest wyswietlany w nagtowku kolumny. Seria
danych interpretowana jest jako grupa elementéw wykresu stupkowego Ilub jest
jedna linig na wykresie liniowym. Wskazanie jaka grupa danych bedzie stanowié

serie danych umozliwiajg przyciski: Wedtug kolumny, Wedtug wiersza lub
polecenie:

Dane  Serie danych wwierszach jub. Série danych w kdtiiihiithj

Nazwa serii danych. - nazwy umieszczone w komdrkach pierwszego wiersza
i pierwszej kolumny (nazwa kategorii danych). Nazwy serii danych sg zawsze
widoczne na ekranie.

Etykiety podziatki - wysSwietlane sa wzdiuz poziomej osi wykresu dla
wykresow warstwowych kolumnowych i liniowych. W przypadku wykresu stupkowego
etykiety podziatki sg wyswietlane wzdtuz osi pionowej.

Okno wykresu

W oknie tym, oprécz samego wykresu, znajdujg sie zwigzane z nim elementy
takie jak:

Znacznik danych - pojedynczy element wykresu odpowiadajagcy jednej
wartosci (jednemu punktowi danych) w arkuszu danych. Posta¢ znacznika danych
jest uzalezniona od rodzaju wykresu. Na przyktad na wykresie stupkowym bedzie to
jedna kolumna.

Seria danych - reprezentowana na wykresie przez zbiér znacznikéw danych
skojarzonych z punktami danych wchodzacymi w sktad danej serii (na arkuszu
danych).

Osie wykresu - linie proste wzajemnie prostopadie tworzgce uklad
wspotrzednych.

Znaczniki podziatki - naniesione na osie wykresu kreski wyznaczajgce punkty
odpowiadajgce kolejnym wartosciom , zgodnie z przyjetg skala.

Linie siatki - linie proste (rownolegte do osi) bedace przediuzeniem
znacznikéw podziatki. Utatwiajg odczytanie z wykresu wartosci.

linia siatki znacznik danych

;ZAD102.D0C-Wykres

; m 1 szyling
i 1korona
= 100 jenow
01 marka
ii dolar

kupno yrzedaz
\ _ legenda
osie i znaczniki podziafki seria danych

106



Opis wykresu - sgto rézne napisy poprawiajace ,wymowe” wykresu.
Legenda - wydzielony na wykresie prostokatny obszar, w ktérym znajduje sie

objasnienie o zwigzku widocznych na wykresie znacznikbw z poszczegdllnymi
seriami danych.

Wprowadzanie i modyfikacja danych
Wprowadzanie danych do bazy danych (arkusza danych) mozliwe jest po
uprzednim uaktywnieniu okna arkusza danych. Uaktywnienie okna polega na

.Kliknieciu” myszka w jego obszar. Jezeli okno danych jest niewidoczne nalezy go
uwidoczni¢ na ekranie poleceniem:

Klikniecie w obszar komérki powoduje jej uaktywnienie, co umozliwia
wprowadzanie lub modyfikacje danych.

Ni”swy serii danych nalezy wprowadza¢ zawsze do komorek lezacych
w pierwszej kolumnie arkusza. Nazwy kategoHl  (gi'up) danych halezy
wprowadza¢ do komdrek lezacych w pierwszym wierszu arkusza danych.

Dane zawarte w komoérce biezacej sg udostepnione do edycji po wcisnieciu
klawisza F2. Atrybuty znakéw ustalone podczas wprowadzania danych nie sg
uwzgledniane na wykresie. Serie danych badZ kategorie danych mozna odwotac (nie
pokazywa¢ na wykresie) przez dwukrotne ,klikniecie” w jej etykiete na arkuszu
danych. Zaznaczone obszary danych zawarte w komorkach arkusza mozna usuwac
przy pomocy klawisza Del lub poleceniem:

Przekazywanie danych przez schowek

Nalezy pamietac, ze przikazywane dane muszg I3y¢ kompletne.i Obszar
z danymi oprocz danych Ilc’\||vach obejmuje rowniez nazwy seiil f nazvvy
kal*iipAVdaiiycjh« m-UlfL

Jezeli przed uruchomieniem edytora wykreséw dane do wykresu zosta+y
zaznaczone to beda one automatycznie przeniesione do arkusza danych. Innym
sposobem jest przekopiowanie (Ctrl+C) kompletnych danych do schowka, za$ po
uruchomieniu edytora wykreséw nalezy uczyni¢ aktywna pierwszg komorke arkusza
danych (lewa gorna) i wklei¢ dane ze schowka (Ctrl+V Ilub poleceniem edytora
wykreséw Edycja =>WKklej).

Typy wykresow

Typ wykresu nalezy dobieraé w taki sposdéb, aby mozna bylo w pehi
wyeksponowac informacje wynikajgce z uzytych do jego budowy danych. Nalezy
zwrdci¢ uwage, aby relacje miedzy wielkosciami poszczegdlnych grup danych byly
wyrazne. Do wyboru typu wykresu stuzy polecenie:

Z zestawu wykresow 3-wymiarowych (opcja 3-W) lub 2-wymiarowych (opcja 2-W)
nalezy wybra¢ wtasciv;y ksztatt wykresu. Innym sposobem wyboru jest wykorzystanie

przycisku Typ wykresu
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Typ wykresu
pLiczba wymiaréw-

-Zattoi»y| fi** -—-—- - - —
C Zzazariaczone «eiie
C Gmpa: p Warstwowy 3W Stupkowy 3W  Kolumnowy 3W
Grupa Kolumnowy 3-W 3
iiAIMH 3
Liniowy 3W Kotowy 3W  Powierzch. 3W
m
Typ wykresu
7 'y P o/ e
or \7-<--Q t meiviT.—-; vV S
serie
C Grupa: Warstwowy Stupkowy
Grupa J
219fe J
Liniowy Kotowy Pierscieniowy
TS .
Iiifip| o
. G HTIE
ilMiili Radarowy XY (Punktowy)
AT TNINTGNS A#® Sl SISy

Modyfikowanie elementéw wykresu

Poszczegblne czesci wykresu mozna przesuwaé w inne miejsce (w ramach
okna) lub nadaé¢ im efektowniejszg forme. Przed przystgpieniem do modyfikacji
elementu wykresu nalezy go wskazac przez ,klikniecie” w jego obszar. Zaznaczony
element zostanie otoczony uchwytami. Czarny kolor uchwytow oznacza, ze element
mozna modyfikowa¢ za pomocg polecen, a jego potozenie i wielkos¢ moga byc¢
zmieniane przez przecigganie myszkg. Biale uchwyty oznaczaja, ze posta¢ elementu
moze byé zmieniana wylacznie za pomocag polecen. Zwykle podwdjne Klikniecie
w element wykresu powoduje przywotanie na ekran okna . dialogowego
umozliwiajgcego jego modyfikacje.
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Redagowanie i formatowanie napiséw

Umieszczenie na wykresie napisow skojarzonych z jego elementami umozliwia
polecenie:

W oknie dialogowym Tytuly nalezy wybraé element, z ktérym skojarzony
bedzie napis. Po wyborze elementu na wykresie (w sasiedztwie wybranego
elementu) pojawi sie przyktadowy tekst, otoczony bialymi prostokgtami. Tekst
przyktadowy nalezy zastgpi¢ wiasnym.

M Uwagal! Napisu fké]lirzoriogo nte itiozria przesuwac.

Napis nie skojarzony z zadnym elementem wykresu mozna przesuwac
w dowolne miejsce obszaru wykresu. Po uaktywnieniu okna  wykresu mozna
przystapi¢ do pisania. Wprowadzony napis bedzie sie znajdowat posrodku okna. Do
miejsca docelowego nalezy go przesunac przy pomocy myszki.

Linie siatki
Siatke mozna natozy¢ na wykres poleceniem:

za$ w oknie dialogowym Linie siatki nalezy wybra¢ odpowiednie opcje.

Linie siatki M

~b» «efii.  j ...

r~ Linie pomocnicze

roO | «veitoici (2)
Liirrowne
1~ Linie pomocnicze

SclaiEj; i Unie siatki; |

Wygodniejszym sposobem na wstawienie linii siatki jest wykorzystanie

przyciskbw: Poziome linie siatki, Pionowe linie siatki .lilSa. Podwdjne
.Klikniecie” w jednag z linii siatki uaktywnia okno dialogowe Wzorce linii, w ktorym
ustala sie parametry linii.

Zachowywanie wykresu

Powr6t z edytora wykreséw do dokumentu nastepuje w chwili ,klikniecia” poza
obszarem okna wykresu. Jezeli pojawi sie pytanie dotyczgce aktualizacji dokumentu
to potwierdzenie spowoduje zapamietanie wykresu i zwigzanego z nim arkusza
danych. Tradycyjnie do powrotu stuzy polecenie:

(

Po osadzeniu wykresu w dokumencie edytowany dokument nalezy zapamietac.
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Usuwanie wykresu

Obiekt typu wykres (podobnie jak inne obiekty) po zaznaczeniu usuwa sie

klawiszem Del lub poleceniem:

Edycja =>Wyczy$¢ lub Wytnij (CM«) ¢

Zadanie nr 10.1.

1

arLDd

© 0N

Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 1  Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 2-79.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Ponizsze dane umiesci¢ w tabeli. Ponadto dane nalezy przedstawi¢ w formie
graficznej (Uwaga - separatorem czesci dziesietnej liczby moze byC 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 miesScit sie na stronie.

10 Sprawdzi¢ poprawnos$¢ pisowni.
11. Zachowa¢ dokument jako dok101l.doc w katalogu TEKSTY.
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GIELDA WARSZAWSKA

05.04
16%

Data sesji 05.04 10.04 15.04 20.04
Obroty 12300 12000 12550 12240
WIG 11400 11600 11500 11450
13000
12500
12000
11500
11000
10500
05.04 10.04 15.04 20.04
13000 j
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12000 —-
11500 --
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Obroty
30.04
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17%
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10.04
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Zadanie nr 10.2.

1
2.

PP O©0o~No O A~W

0.
1.
12.
13.
14.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl6b.doc.

Zredagowaé¢ dokument na podstawie punktu 15. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 37212.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

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 - 2 cm.

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

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

Na podstawie danych umieszczonych w tabeli zaprojektowac¢ wykres stupkowy..
Rozmiar wykresu nalezy tak dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat strone.
Sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok102.doc w katalogu TEKSTY.
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15. Wzd4r dokumentu po edyciji:
Wymienialno$¢ walut*»'
Warunkiem powodzenia programu stabilizacyjnego jest réwnoczesne

wprowadzenie pelnej wymienialnosci waluty krajowej na wymienialne waluty innych
krajow po kursie ustalonym przez bank centralny”.

powinien zapewnia¢ optacalny eksport
I "wnoczes$hte ogranicza¢ nadmierny | nieopboalny import. |

Jest to réwnoznaczne z likwidacja:

» wszelkich zadan eksportow”eh,

e limitéw importowych,

» doptat wyréwnawczych,

» 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 gtobwnym regulatorem obrotéw w handlu
zagranicznym.

KURSY WALUT W NBP ogtoszone 16 kwietnia

Rozliczenie z klientami Kurs

Kraj Waluta Kurs $redni Kupno Sprzedaz tygodnia
AUSTRIA 1szyling 0.2570 0.2540 0.2592 0.2566
DANIA 1 korona 0.4749 0.4695 0.4789 0.4742
JAPONIA 100 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.
AN Warto odnotowac, ze do 1990 r. na 150 krajow bedacych czionkami MEW tylko 45 krajow utrzymywato
wymienialno$¢ zewnetrzng walut.
A Zr6dto; NBP, tabela 74/93 i 73/97.
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Zadanie nr 10.3.

1.
2.

B2 ©O®ONSD AW

11.
12.
13.
14.

15.
16.

0.

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl9b.doc (lub wprowadzic).
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okre$lone w punktach 3713.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

Dane o firmach przedstawi¢ w formie tabelaryczne;.

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

Kréj czcionki - Arial CE; rozmiar 12.

Wyroéwnanie tekstu do lewej i prawe;j.

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

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

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

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

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¢ poprawno$¢ pisowni.

Zachowa¢ dokument jako dok103.doc w katalogu TEKSTY.
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17. Wz4r dokumentu po edyeli:

Najwieksi w Polsce®”

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

Drugie miejsce na liscie sporzgadzonej 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. A

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
sz6stg pozycje Telekomunikacja Polska.

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

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
TP SA 6.65 1.61
PZU SA 5.54 -0.09
Fiat Auto Poland 4.91 0.31
S 5 = By Pk s
& P BP MPEEAiN PHaH Zysk GIGANTOW
15 Przychody GANTOW

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

Jest az 62.
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Zadanie nr 10.4.

Wprowadzi¢ lub otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl7b.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 17. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 37-13.

Elementy cieniowane - cieniowanie 20%.

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

Krdj czcionki: Times New Roman CE; rozmiar 10.

Wyréwnanie tekstu do lewej i prawej.

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.

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

. Symbol wyliczania ~ dostepny jest w kroju czcionki Wingdings.

. Odlegto$¢ 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.
. Zachowa¢ dokument jako dok104.doc w katalogu TEKSTY.

116



17.Wzordokun«AU;-#edy<il:, i

Gietda'N

GIELDA jest instytucja tworzaca specjalny rynek, na ktérym spotykaja sie

sprzedajacy i kupujacy papiery wartosciowe, gdzie obowiazujg pewne reguty rynku

kapitatowego .

Obroty gietdowe moga odbywaé siq jedynie na podstawie dopuszczenia okreSlonych papierow
wartosciowych, gtéwnie akcji i obligacji przedsiebiorstw i instytucji bedacych cztonkami gietdy.

‘jest paE”em waru®wym o stafym, joprocentowaniu,

simow”cytiE rma kret*udzielone™irtSis: netbywcajej skniientowt

akcje
w postaci akcji, lecz jedynie zapisow na kontach. Obroty
gietdzie zostajg poprzedzone tworzeniem rynku
pierwotnego. Nabyte przez rdzne instytucje i osoby
fizyczne akcje wchodzg nastepnie do obrotu na rynku

na

W Polsce przedmiotem transakcji gietdowych sg

zdematerializowane,

wtérnym, czyli na gietdzie.

posrednictwem biur maklerskich. Makler gietdowy

posrednikiem, ktory prowadzi kupno i sprzedaz akcii na
i z tego tytulu pobiera okreslona
prowizjg. Kursy akcji ksztattuje sie pod wptywem takich

cudzy rachunek

Akcje  dostajg  sie

czynnikow jak:

A

wyznaczana jest z zaleznosci:

1 m
R=—y.PR

m =i
N

zyskownos¢, tzn. zdolno$¢ do przynoszenia dochodu ; $rednia oczekiwana stopa zysku R dla m sesji

gdzie pj.- prawdopodobienstwo osiggniecia stopy zysku Rj.

stopien ryzyka, czyli mozliwos$¢ poniesienia straty,

ptynnos¢, tzn. mozliwos¢ 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 przykfad kurs walut:

GIELDAw LONDYNm lokwietnia
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
Wy & Vaklrsd
M. Nasitowski System rynkowy. Podstawy mikro- i makroekonomii.

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 wigc w réznych obszarach geograficznych Swiata.

®w formie dywidendy lub spodziewanego wzrostu kursu akciji.
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P

Przewidywany czas zajec¢: 45’.
Zagadnienia do omowienia i realizacji:
* Powtérzenie:
» wstawianie grafiki,
« edycja tekstu w ramkach.
e WordArt - program do stylizowania napiséw:
* elementy okna,
* wprowadzanie napisu,
* wyboOr ksztaltu napisu,
« tworzenie napisu z cieniem,
e tworzenie napisu pionowego.
* Powr6t do dokumentu.
» Usuwanie napisu z dokumentu.

WordArt - program do stylizowania napisow

Microsoft WordArt (MS WordArt 2.0) - nieskomplikowana aplikacja, ktéra
umozliwia tworzenie napiséw o fascynujacych ksztattach. Program WordArt jest
wiaczony do edytora Word jako dodatkowa aplikacjaV

IZnaik stopu |Arial CE
‘U\] ml2' | <13 m| ml4d. |

na poczatku wywotywaé¢ pewne onieSmielenie. A jego opanowanie
przypomina troche gre w szachy czy na skrzypcach - mozna
spedzi¢ reszte zycia codziennie uczac sie nowych sztuczek i
technik 1.

IA/ora |

Tuta? wpisz tekst

Jijword to wspaniaty produkt!n
J Efektwspotpracy ludziifirm j

A\,. iC)

Z0

Przed przystgpieniem do tworzenia stylizowanych napiséw nalezy sie upewni¢ czy aplikacja zostala
zainstalowana.
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Napisy utworzone przy pomocy MS WordArt sa obiektami osadzonymi
w dokumencie. Podwdjne ,klikniecie” w taki obiekt powoduje uruchomienie aplikaciji,
za pomoca ktérej zostat on utworzony. Stylizowany napis wygodnie jest umieszczac
w ramce redakcyjnej. Takie podejscie umozliwi przemieszczanie napisu
w dokumencie. Aplikacje WordArt. wywotuje sie poleceniem:

wskazujgc na karcie Utwdrz nowy pozycje Microsoft WordArt 2.0.

Wymaga sie aby d( lent, do ktorego wstawiany bedzie stylizowany napis
byt edytowany w strony (polecenie: vlidok  Ukfad strony).

Elementy okna aplikacji WordArt

Pasek menu oraz listwa narzedziowa zawierajg rozwijalne listy umozliwiajgce

tworzenie stylizowanych napiséw. Listwa narzedziowa zawiera nastepujace
rozwijalne elementy:

— wybdr ksztattu napisu
-wybor kroju czcionki
L rozmiar

IZnak stopu [AHaTci {Dopasuj Vv
Przyciski stylizowania napisu:

[H ==Pogrubienie liter.
13 => Pochylenie liter.
m = Wyréwnanie wysokosci - wyréwnanie wysokosci wszystkich liter.

9 => Rozciggniecie - rozciggniecie napisu pionowo oraz poziomo.
Wypetnienie obszaru dla niego przeznaczonego.

13 => Przekrecenie - obrét znakow tekstu o kat 90° w lewo lub w prawo.

IS =>Ustawianie odstepow miedzy znakami - wybdr opcji dopasowywania
odstepow (nazywane "kerningiem").

E3 =>Obrét - wybdr opcji obracania tekstu o okreslony kat.
H => Wypetnienie - wybdr wzoru wypetnienia znakdw.

S| ~ Cien - dodawanie cienia do znakdéw napisu.

H => Krawedzie - wybér grubosci krawedzi wokot tekstu.

Obiekt zawierajacy stylizowany tekst mozna poddaé edycji przez dwukrotne
.Klikniecie” w jego obszar badz przy pomocy polecenia:

Edycja => ObiektWordArt 2.0 :=>
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Okno aplikacji wyglada nastepujaco:

WordArt 2.0 - Microsoft WordArt 2.0 obiekt w CAW2\LW2\W67.FIN\L11\ZAD.
lutai wpisz tekst*
Word to wspanialy produki! Al
Efekt wspotpracy ludzi i firm.
Zi
Wstaw sijmboi.. 1 Ad

Znak stopu

£
fil
INyréwnaj do $srodka M
»la-. i 1

y

Wprowadzanie napisu
Stylizowany napis wprowadzany jest w oknie Tutaj wpisz tekst. Przejscie do
nowego wiersza umozliwia klawisz Enter.
Tutaj wpisz tekst

Alord to wspaniaty produkt!
Efekt wspotpracy ludzi i firm. »

Wetaw symrbol.m | Aldualizuj ekran |

Okienko zawiera przyciski:
» Wstaw symbol - wstawienie do tekstu znaku specjalnego.
e Aktualizuj ekran - odnowienie na ekranie stylizowanego napisu.

Tworzenie napisu z cieniem
.Klikniecie” w piktogram Cien przywotuje na ekran okienko z zestawem
propozycji ksztattu cienia. Z proponowanego zestawu nalezy wybraé wiasciwy.

Al A H
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Wybor ksztattu napisu

Wyboru dokonuje sie przez wskazanie jednego z szablonéw na rozwijalnej
lisScie Ksztaltt tekstu. Dostepne sg nastepujgce ksztalty:

— /
r\
" 03
ARV Q)
W w N
m M m
A W

Tworzenie napisu pionowego

Umieszczenie napisu w pionie mozliwe jest przez wybranie ksztaltu napisu
Z dotu do gory lub Z géry na dot. Napis o dowolnym ksztalcie mozna przedstawic¢
pionowo przy pomocy przycisku Przekrecenie S1. Pozycje pionowa napisu jak

réwniez dowolne jego pochylenie mozna uzyskaé przy pomocy przycisku Obrét [©.
W przywotanym na ekran oknie dialogowym Efekty specjalne ustala sie kat obrotu
catego napisu oraz jego nachylenie.

Efekty specjalne

S — o}

m\A\Ski
ferdAt.

Powr6t do dokumentu

Powr6t do dokumentu z aplikacji MS WordArt nastepuje w chwili ,klikniecia”
poza obszarem obiektu (lub przyciskiem OK w oknie przywotanym poleceniem
Edycja => Obiekt WordArt 2.0 => Otwo6rz).

Usuwanie napisu z dokumentu
Obiekt utworzony przez edytor WordArt (po uprzednim zaznaczeniu) usuwa sie

przez nacisniecie klawisza Del lub poleceniem:

Edycja
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Zadanie nr 11.1.

1
2.

w

No ok

Otworzy¢ do edycji dokument o nazwie tekstl2a.doc.
Zredagowa¢ dokument na podstawie punktu 9. Przy formatowaniu mozna
uwzgledni¢ wymagania okreslone w punktach 3-77
Wykorzystujac aplikacje WordArt wprowadzi¢ stylizowane napisy dobierajgc
odpowiednio ich ksztatt i rozmiar.
Marginesy: lewy i gérny - 3 cm, prawy idolny - 2 cm.
Kroj czcionki - Arial CE.
Nalezy odpowiednio dobra¢ wciecia dla akapitow.
Rozmiar czcionki oraz wielko$¢ poszczegolnych elementéw dokumentu nalezy
tak dobra¢, aby redagowany dokument wypetniat strone.
Zachowac¢ dokumentjako doki 11.doc w katalogu TEKSTY.
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9. Wz6or dokumentu po edyGjl:
Pare cieptych stow o wyzszosci...

Word dla Windows w wersji 6 to

w wiekszosci mocno unowoczes$niona

wersja juz istniejgcego programu; potrafi on

taczy¢ informacje pochodzace z innych

programéw (arkusze kalkulacyjne, bazy

danych, grafika itp.) | zapewnia ich

automatyczna kalkulacje, kiedy ulegaja zmianie.
Word nie tylko pamieta napisany teksj,
pamieta réwniez jego forme. WORD S$ledzi-
damietall Bardzo subtelnie Informule
p stabosciach (pisownial).

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 spedzié
reszte zycia codziennie uczgc sie nowych sztuczek\ i technik.

I
M
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Zadanie nr 11.2.

1

w N

o

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

Marginesy: lewy igorny - 3 cm, prawy idolny - 2 cm.

Kréj czcionki - Arial CE.

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

Z katalogu rysunkow Clipart przekopiowac plik recycle.wmf.

Zachowac¢ dokument jako doki 12.doc w katalogu TEKSTY.
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1, Wzér dokumentu po edycij:

W ulubionej

gadiochod, dom, mieszani
%WAuﬁger? |§”korr76u tery,

W kazdy piatek pytaj

.,,OFERTE”

w punktach sprzedazy prasy

Adres redakciji:

Wydawnictwo Bezptatnych ogtoszen OFERTA
00-001 Biznesowe, ul. Handlowa 40
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Lekcja 12.

Przewidywany czas zajecC: 45’.
Zagadnienia do omdéwienia i realizacji:
e Powtérzenie:
« wstawianie grafiki,
* edycja tekstu.
e MS Draw - program do tworzenia grafiki:
* elementy okna,
* pole narzedzi,
+ listwa polecen,
» paleta kolorow.
* Tworzenie obiektéw wektorowych:
* odcinek,
» elipsa, prostokat,
e luk,
» krzywe iwielokaty.
* Umieszczanie tekstu.
» Dokonywanie zmian:
* zaznaczanie,
e grupowanie,
e zmiana wymiarow,
e zmiana atrybutéw.
» Obrot i odbicie.
» Ustalanie kolejnosci obiektow.
» Uzycie prowadnic i siatki.
* Powrét do dokumentu.
Usuwanie grafiki z d*kum”en™"\*

MS Draw - program do tworzenia grafiki
Program MS Draw stuzy do tworzenia grafiki wektorowej. Umozliwia takze
tagczenie grafiki bitowej z wektorowa.

Pliki Szawierajgcel grafike bitowag (rozsjzerzenie BMP) posladaj™f zapisajig
infomlacle dotyczacg kazdego punktu obfazu (bitmapa). W ten sposSb na ogot
zapisywane $a rysunki fotograficzne. Natomiast w grafice wektorowej
(rozszerzenie W W) w pliku Informacje zapisuje sie wektotewo. Przykiadowo
dla opisania odcinkg jzgpamietuje sie informacje o jego kolorze, grubosci
i poloze”™ punktéw Sprizowych odcinka. Dlatego grafike wektoréw mozna
skalowaliutraci;jako$ci. Ponadto takie obiekty tatwo jest odytowac
(kopiow® pP”uw”™J zmienia¢ rozmiary). n

MSW Draw nie moze pracowa¢ samodzielnie - jest tzw. aplikacjg osadzong!
Oznacza to, ze musi zosta¢ wywotany przez inny program mogacy by¢ aplikacja
docelowa.

~Przed przystapieniem do tworzenia grafiki nalezy sie upewnic¢ czy aplikacja MS Draw zostata
zainstalowana.
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Rysunki utworzone przy pomocy MS Draw sg obiektami osadzonymi
w dokumencie. Podwdjne ,klikniecie” w taki obiekt powoduje uruchomienie aplikaciji,
za pomocg ktorej zostat on utworzony. Wygodnie jest najpierw utworzy¢ obiekt typu

ramka i w nim umieszczal¢ tworzong grafike. Takie podejScie umozliwi
przemieszczanie obiektu w dokumencie.

Tworzony rysunek pojawi sie w tym miejscu dokumentu, w ktérym znajdowat
sie punkt wstawiania (kursor). Aplikacie uaktywnia sie poleceniem:

Wstaw =>Obiekt i

wskazujgc na karcie Utworz nowy pozycje Rysunek programu Microsoft Draw.

Obiekt
jitwofz now | Utworz z filiku

Jyp obiektu:

MS PowerPoint 4.0 Slide

Obraz - mapa bitowa

Pakiet Mi

Prezentacja Microsoft PowerPoint Pomoc
Réwnanie

Rysunek Paintbrush

Rysunek proaramu Microsoft Draw

Rysunek programu Microsoft Word

Sekwencja MIDI

Slajd Microsoft PowerPoint

OK

r~ Wyswietl jako ikone

Elementy okna

Okno aplikacji MS Draw oprécz standardowych elementéw zawiera listwe
z przyciskami narzedzi przy lewej krawedzi okna oraz palete kolorow pod dolng
krawedzig. Przy pomocy przyciskow na listwie narzedziowej mozna tworzy¢: odcinki,
elipsy, okregi, prostokaty, tuki, wycinki okregéw, wielokaty, linie odreczne.

Pole narzedzi - opis przyciskéw

- wskazanie obiektu,

- powiekszenie, pomniejszenie,
- odcinek,

o - elipsa, okrag,

0 - prostokat, kwadrat z zaokraglonymi rogami,

- prostokat, kwadrat.
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- luk, wycinek kota, elipsy,

a - linia odreczna, tamana, wielokat,

A - tekst.

Wyglad okna

iMicrosoft Draw - Rysunek w C:\111\ZAD125.D0C mmm
k £dycia Wicfek Jekst j3i»sunek f*mps [y I

SUKCES il

yl

Inne...

Inne...

Paleta koloréw

Na dole okna edytora znajduja sie dwie listy umozliwiajace wybor koloru linii
iwypetnienia. Wybrane kolory linii i wypetnienia zaznaczone sa na liscie znacznikami
wisztatcie rombow. Wybranie koloru spoza listy umozliwia przycisk Inne....

Linia inne.

Wypetnienie Inne.

SzczegOly odnos$nie koloréw ustala sie poleceniem Kolory.

Tworzenie obiektéw wektorowych
Utworzenie obiektu sklada sie z nastepujacych etapéw:
» wybranie z pola narzedzi odpowiedniej ikony,
» ustawienie kursora w miejscu poczatkowym,
« zablokowanie gtéwnego klawisza myszy i rysowanie figury,
e zwolnienie klawisza myszy.

128



Odcinek

Rysowanie odcinka pod katem 45°, poziomo lub pionowo uzyskuje sie gdy
podczas rysowania zablokowany jest klawisz Shift. Natomiast jezeli podczas
kreSlenia pozostaje wcisniety klawisz Ctrl to odcinek bedzie rysowany symetrycznie
w odniesieniu do punktu poczgtkowego. Ruch myszkg przy zablokowanych
klawiszach Shift + Ctrl umozliwia rysowanie odcinka symetrycznego. Punkt
poczatkowy jest sSrodkiem symetrii w jednym z trzech wybranych kierunkdw.

Elipsa, prostokat

Punkt poczatkowy stanowi jeden z rogéw ramki, w ktorym znajdzie sie kreslona
figura. Jezeli podczas ciggniecia jest zablokowany klawisz  Shift to zostanie
narysowany okrag lub kwadrat. Zablokowanie podczas kreSlenia (ciggniecia)
klawisza Ctrl spowoduje, ze punkt poczatkowy bedzie oznaczat srodek danej figury.
Przy pomocy klawiszy Shift + Ctrl osiggnie sie rysowanie figury symetryczne;j.

Luki

Rysowany tuk stanowi wycinek elipsy. Kierunek i zwrot ruchu myszki definiuje
ksztalt rysowanego tuku. Jezeli podczas ciggniecia myszka jest zablokowany klawisz
Shift to rysowany tuk bedzie wycinkiem kola. Zablokowanie podczas kreslenia
klawisza Ctrl spowoduje, ze punkt poczatkowy bedzie oznaczat srodek rysowanego
luku. Kombinacja Shift + Ctrl umozliwi rysowanie figury symetrycznej.

Krzywe i wielokaty

Przemieszczanie myszki w spos6b ciggly pozwala na narysowanie linii
dowolnego ksztattu. Jezeli klawisz myszy naciskany jest w odpowiednich punktach to
zostanie narysowana linia tamana. Rysowanie z wciSnietym  klawiszem Shift
spowoduje, ze odcinki rysowane bedg poziomo, pionowo lub pod katem 45°.

Umieszczanie tekstu

Tekst (jako obiekt) mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu tworzonego rysunku.
Obiekt tekstowy moze sktadac sie tylko z jednego wiersza (do 255 znakéw). Blok
tekstowy skladajgcy sie z wielu wierszy nalezy pisa¢ jako oddzielne obiekty
jednowierszowe, ktére nastepnie nalezy zgrupowaé w jeden obiekt. Po wskazaniu
dowolnego obiektu tekstowego mozna przy pomocy polecenia Tekst zmieni¢ styl
napisu, kréj czcionki, sposéb wyréwnania oraz jego rozmiar. Z palety koloréw dla linii
mozna wybrac¢ kolor znakéw. Podczas wyboru kroju czcionki liste rodzajow
czcionek najlepiej przeglada¢ przy zablokowanym gtéwnym klawiszu myszy.

Dokonywanie zmian

Wytworzone obiekty graficzne mozna przeksztatcaé, poddawacé edycji,
grupowaé, przesuwac. Dokonywanie zmian mozliwe jest tylko w tym obiekcie
(elemencie rysunku), ktéry jest wskazany - zaznaczony.

Zaznaczanie

Po nacisnieciu przycisku Zaznacz obiekt wystarczy ,klikng¢” myszka w dany
obiekt. Pojawienie sie zaczepb6w Swiadczy o zaznaczeniu obiektu. Po zaznaczeniu
pierwszego obiektu - kolejne zaznacza sie takze ,kliknieciem”, ate przy wcisnietym
klawiszu Shift. Wszystkie obi}ekty latwo jest zaznaczy¢ poleceniem:

(CtridnA)
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Cofniecie zaznaczenia nastepuje, po kliknieciu” w przycisk zaznaczania lub
.Kliknieciu” w dowolne nie zaznaczone miejsce rysunku.

Grupowanie
Grupe obiektow  (stanowigcych elementy rysunku) tworzy sie przez ich
zaznaczenie , a nastepnie wykonanie polecenia:

Rysfinek  Zgrupuj!

Tak stworzona grupa stanowi jeden obiekt, ktory mozna przeksztatca¢ lub tgaczyé
w grupy z innymi obiektami. Rozigczenie wskazanej grupy na obiekty skladowe
wykonywane jest poleceniem:

%sunek =>Rozlgoz grupe

Zmiana wymiarow

Zmiane wymiarOw obiektu zaznaczonego dokonuje sie przez przecigganie
zaczepOw na prostokgtnej obwiedni otaczajacej zaznaczony obiekt. Ciggniecie
zaczepu przy wcisnietym klawiszu Ctrl powoduje zmiane wymiaréw wzgledem
Srodka obiektu. Wskazanie wnetrza ramki otaczajgcej obiekt i ciggniecie powoduje
przemieszczanie obiektu.

Zmiana atrybutow

Do zmiany atrybutéw wskazanego obiektu stuzg opcje Z konturem.
Wypetniony, Desen i Rodzaj linii w poleceniu Rysunek. Z palety kolorbw mozna
wybraé barwe dla linii i wypetnienia.

Obrot i odbicie
Obrot zaznaczonego obiektu o kat 90" w prawo (zgodnie ze wskazéwkami
zegara) lub w lewo wykonuje sie poleceniem:

iie

wskazujac kierunek obrotu - Obrot w lewo lub Obrot w prawo. Poleceniem
tym mozna réwniez dokonac odbicia ksztattu figury - Odbicie poziome lub Odbicie
pionowe.

Ustalanie kolejnosci obiektow

W tworzonym rysunku poszczegodlne jego elementy moga na siebie zachodzi€.
Przy obiektach wypetnionych, rysunkach oraz tekstach, istotna jest kolejno$¢ ich
potozenia. Ustalenie porzadku w jakim znajduja sie elementy rysunku polega na
okresleniu, ktéry z nich znajduje sie na przyktad ,pod spodem” i stanowi tlo dla
innych. Potozenie obiektu ustala sie poleceniem:

Umiesd na lub Umiesc¢ pod
Uzycie prowadnic i siatki

Siatke stanowig niewidzialne linie, do ktérych wyréwnywane jest potozenie
punktéw charakterystycznych obiektow (konce odcinkéw, rogi obrysu obiektu).
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Siatka sktada sie z pionowych i poziomych linii rozstawionych co 2 mm. Siatke
wigcza sie poleceniem:

Rysunek => PizyciggaJ do si™ki fc

Prowadnice (pozioma i pionowa) sg to dwie widoczne linie przerywane. Przy ich
pomocy mozna zmierzy¢ potozenie obiektu. Prowadnice sa przesuwne. Po
uchwyceniu i ciagnieciu prowadnicy pojawia sie liczba okreSlajgca potozenie
wzgledem lewego gornego rogu rysunku. Prowadnice przywotuje sie na ekran
(odwotuje z ekranu) poleceniem:

R\ prowadnice (Ctrl + W)

Powrot do dokumentu
Powr6t z aplikacji MS Draw do dokumentu realizuje sie poleceniem:

Plik => Konie#! powrét do...

Jezeli wytworzony rysunek ma by¢ zapamietany w dokumencie to w okienku
Aktualizacja nalezy ,klikng¢” w przycisk Tak.

Microsoft Draw

Uaktualnic CM11VADN 25.D0C?

Usuwanie rysunku z dokumentu

Obiekt utworzony przez edytor MS Draw (po zaznaczeniu) usuwa sie, podobnie
jak inne obiekty, przez nacisniecie klawisza Del lub poleceniem:

€dydbla =>Wyczys€Jub Wytnij (Gtrl+X)

Zadanie nr 12.1.

1. Wykorzystujac aplikacje MS Draw zaprojektowaé schemat organizacyjny

przedsiebiorstwa produkcyjnego. Ksztalt dokumentu przedstawiony jest

w punkcie 5. Nalezy wybrac jeden z proponowanych wariantéw.

Kroj czcionki - Arial CE.

3. Rozmiar czcionki oraz wielko$¢ poszczeg6lnych elementow dokumentu nalezy
tak dobra¢ aby redagowany dokument wypetniat strone.

4. Zachowac¢ dokument jako doki2l.doc w katalogu TEKSTY.
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Zadanie nr 12.2.

1

N

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

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

Krdj czcionki - Arial CE.

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

Rozmiar czcionki oraz wielkos¢ poszczeg6lnych elementéw dokumentu nalezy
tak dobra¢ aby redagowany dokument zajmowat strone.

Zachowaé dokument jako dok125.doc w katalogu TEKSTY.
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7. Wz6r dokumentu po edycji:

Pewny” przepis na pewny sukces

I71//ec/za”™V = .0
Ir- H

Pienigdz

Druk AON nr 370/WW

W Centrum Biznesowym KLAPA stowu ,pewny” nadaje sie znaczenie ,pewien’
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