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1. WPROWADZENIE

Poradnik Ci pomocny w przygotowaniu do wykonywania podstawowych prac
biurowych.

W poradniku zamieszczono:

— wymagania wstgpne, wykaz umiejgtnosci, jakie powiniene$ mie¢ juz uksztattowane, aby$
bez problemoéw mogt korzysta¢ z poradnika,

— cele ksztalcenia, wykaz umiejetnosci, jakie uksztattujesz podczas pracy z poradnikiem,

— material nauczania, ,pigutk¢” wiadomosci teoretycznych niezbednych do opanowania
tresci jednostki modutowe;,

— zestaw pytan przydatny do sprawdzenia, czy juz opanowales podane tresci,

— ¢wiczenia, ktore pomoga Ci zweryfikowa¢ wiadomosci teoretyczne oraz uksztattowac
umiej¢tnosci praktyczne,

— sprawdzian osiagnig¢, przyktadowy zestaw zadan i pytan. Pozytywny wynik sprawdzianu
potwierdzi, ze dobrze pracowate$ podczas lekcji 1 ze nabrates wiedzy 1 umiejetnosci

z zakresu tej jednostki modutowe;,

— literaturg uzupetniajaca.

W podrozdziatach Material nauczania tresci ksztalcenia zostaly omowione w sposdb
ogo6lny. Podany zas6b wiadomosci powinien by¢ wystarczajacy do osiagnigcia celow
ksztatcenia niniejszej jednostki modutowej, ale mozesz poszerzy¢ wiadomosci o wskazana
literature.

Material nauczania podzielono na nast¢pujace czgsci:

1) Sekretariat jako podstawowa komorka organizacyjna
2) Biurowe urzadzenia techniczne

3) Bezpieczenstwo i higiena pracy biurowej

4) Ergonomia pracy

5) Metoda mnemotechniczna

6) Uklady graficzne tekstow

7) Elementy sktadowe i zasady redagowania pism.

W czes$ci Sekretariat jako podstawowa komorka organizacyjna omoOwiono role
1 podstawowe zadania, jakie pelni w przedsigbiorstwie sekretariat. Niezbedne wyposazenie
sekretariatu przedstawiono w podrozdziale Biurowe urzadzenia techniczne, kolejne dwa
podrozdziaty obrazuja podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii
w pracy biurowej. Dalsza cze$¢ poradnika przeznaczona jest zasadom pisania na klawiaturze
komputera metoda mnemotechniczng oraz formatowaniu pism.

Nie zamieszczono tresci dotyczacych klasyfikacji pism biurowych, poniewaz tresci te
zostaly szczegdtowo oméwione w jednostce modutowej 341[02].Z1.02. Organizacja pracy
biurowe;.

W materiale nauczania zamieszczone sa liczne przyklady, w celu lepszego zrozumienia
zamieszczonych zagadnien.

Z podrozdziatem Pytania sprawdzajace mozesz zapoznaé si¢ przed przystapieniem do
poznawania treSci materialu, poznajac wymagania wynikajace z potrzeb zawodu, a po
przyswojeniu wskazanych tresci, odpowiadajac na te pytania sprawdzisz stan swojej
gotowosci do wykonywania ¢wiczen. Mozesz takze sprawdzi¢ stan swojej wiedzy, ktora
bedzie Ci potrzebna do wykonywania ¢wiczen po zapoznaniu si¢ z materiatem nauczania.

Wskazane jest, aby$ wykonat wszystkie ¢wiczenia zawarte w poradniku. W celu nabycia
umiej¢tnosci  szybkiego pisania na klawiaturze komputera metoda bezwzrokowa
zamieszczono ¢wiczenie dodatkowe. Zaleca si¢ takze ¢wiczenia w domu wykorzystujac
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wskazana literaturg. Bardzo dobre efekty przynosi nauka przy wykorzystaniu programu
komputerowego np. ,,Mistrz klawiatury” — dostgpnych na rynku.

Po wykonaniu ¢wiczen masz mozliwos¢ sprawdzenia poziomu swoich postgpow
odpowiadajac na pytania podane w podrozdziale Sprawdzian postgpow. W tym celu
powinienes zakresli¢ odpowiedzi, wstawiajac X w miejscu pod stowem:

TAK — jezeli twoja odpowiedz na pytanie jest prawidlowa,

NIE — jezeli twoja odpowiedzZ na pytanie jest niepoprawna.

Zakreslenia pod zapisem NIE wskazuja luki Twojej wiedzy i informuja zarazem, jakich
tresci jeszcze nie poznate$. Musisz do nich powrécic.

Na zakonczenie jednostki mozesz w celach sprawdzenia swoich umiejgtnosci skorzystac
z zamieszczonego w poradniku testu.

Pamigtaj, ze pracujac przy komputerze nalezy przyja¢ odpowiednia postawe zgodnie
z zasadami bhp oraz ergonomii pracy. Nie zapominaj o swoich palcach. Wskazane jest
stosowanie odpowiednich ¢wiczen.

Najlepiej po godzinie pracy przy komputerze zrob sobie, co najmniej 5 minutowe
przerwy.
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2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystgpujac do realizacji programu jednostki modutowej powiniene$ umiec:
—  korzysta¢ z r6znych zrédet informacji,
— obstugiwa¢ komputer na poziomie podstawowym,
—  postugiwac sig¢ podstawowymi pojgciami zakresu prawa gospodarczego,
— stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,
— pracowac w grupie i indywidualnie.
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej powiniene$ umiec:
— scharakteryzowac stanowiska pracy biurowej w jednostce organizacyjnej,
— okresli¢ znaczenie urzadzen technicznych w pracy biurowej,
— wskaza¢ urzadzenia biurowe niezbgdne w pracy biurowej,
— zastosowac¢ biurowe urzadzenia techniczne,
— rozpozna¢ obowiazki i prawa pracodawcy i pracownika w zakresie bhp,
— wskaza¢ czynnos$ci zabronione podczas pracy z komputerem,
— wykona¢ prace biurowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
— zdefiniowac pojgcie ergonomii,
— scharakteryzowac¢ ergonomiczne stanowisko pracy,
— zorganizowac stanowisko pracy biurowej z zastosowaniem zasad ergonomii,
— przedstawi¢ zasady pisania na klawiaturze komputerowej metoda mnemotechniczna,
— sporzadzi¢ pisma z zastosowaniem metody mnemotechnicznej,
— wskaza¢ elementy okreslajace formg pisma,
— zastosowac ogolne zasady formulowania i formatowania pism,
— rozrézni¢ uktady pism,
— przedstawi¢ elementy sktadowe pisma,
— sporzadzi¢ pisma w réznych uktadach graficznych,
— odebrac i1 przekaza¢ informacje za pomoca poczty elektroniczne;.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Sekretariat jako podstawowa komorka organizacyjna

4.1.1. Material nauczania

Pod pojeciem struktury organizacyjnej firmy rozumie si¢ jej wewngtrzng budowe oraz
wspotzaleznos¢ 1 powiazania komodrek organizacyjnych. W zalezno$ci od wielkos$ci
przedsigbiorstwa struktura organizacyjna obejmuje odpowiednio komodrki organizacyjne,
piony 1 wydziaty.

Pracownik biurowy powinien jak najszybciej zapoznaé si¢ ze struktura organizacyjna
i regulaminem organizacyjnym swojej firmy, co pozwoli mu na okre$lenie jego przetozonych
1 podwtadnych oraz wskaze drogi przeptywu informacji w firmie.

Na strukture kazdej firmy sktadaja si¢ zarowno komorki o charakterze merytorycznym
jak 1ustugowym. Sekretariat nalezy do tych drugich. Dzigki rytmicznemu dostarczeniu
informacji do wszystkich innych komorek, sekretariat pozwala firmie zy¢ i rozwijac sig.

Praca tego waznego ogniwa — jakim jest sekretariat, odbywa si¢ wsrod ludzi 1 z ludzmi,
obejmuje sekretarke, szefa, wspotpracownikow, interesantow i1 gosci, dlatego w pracy
sekretariatu doniosta rol¢ odgrywa umiejetno$¢ wspotzycia i wspotdziatania.

Polega na wykorzystaniu wiedzy z zakresu techniki pracy biurowej, a wigc wiaze sig
z prowadzeniem kartotek, rejestrowaniem, segregowaniem 1 przechowywaniem akt,
sporzadzaniem maszynopisOw, obslugiwaniem nowoczesnych §rodkéw  lacznosci.
W praktyce, mozna si¢ spotkaé¢ z nastgpujacymi rodzajami sekretariatow:
= sekretariaty uniwersalne — wystepujace w matych jednostkach organizacyjnych, tacza one

funkcje sekretariatu osobistego i kancelarii ogolnej; sekretariaty tego typu realizuja

wszystkie czynno$ci sekretarskie 1 kancelaryjne;
= sekretariaty osobiste — powotane do obslugi administracyjno-technicznej kierownika

i ewentualnie jego zastepcy, zwykle sa jednoosobowe,
= sekretariaty dzialowe — obsluguja dziat lub wydziat w zakresie czynnosci

administracyjno- technicznych i kancelaryjnych,
= sekretariaty organéw kolegialnych — obstuguja przewodniczacego i cztonkdw organdéw

kolegialnych,
= sekretariaty imprez — powotywane sa doraznie do obstugi konferencji, sympozjow,
targobw, wystaw itp.; realizuja czynnos$ci fazy przygotowania narady, obstugi uczestnikow

1 prac po zakonczeniu narady.

Sekretariaty sa najczesciej jednoosobowymi stanowiskami pracy. Sekretariat prowadzi
najczesciej sekretarka. Do jej czynnosci naleza:

» gromadzenie i przechowywanie informacji,

= wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

* przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich niektorych spraw,

= samodzielne prowadzenie korespondencji,

» przyjmowanie, segregowanie 1 przekazywanie korespondencji, redagowanie krotkich
pism,

= zapisywanie pism dyktowanych przez szefa,

* uczestniczenie w planowaniu prac szefa,

= przyjmowanie i taczenie telefonow,

= prowadzenie kontroli terminow,

= prowadzenie i przechowywanie akt,
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»= przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,
= gospodarowanie materiatami biurowymi,
» przygotowywanie poczgstunkow, w tym drobnych przekasek.

Rola i odpowiedzialno$¢ sekretariatu oraz jego kompetencje zaleza w duzej mierze od
przygotowania zawodowego 1 kwalifikacji osobistych osoby kierujacej ta komorka
organizacyjna. Dlatego tez dobrze byloby, gdyby osoba zatrudniona na stanowisku sekretarki
cechowata si¢ nastgpujacymi wlasciwosciami psychologicznymi:

» kreowanie i podtrzymywanie pozytywnych stosunkow interpersonalnych,
» tworcze rozwigzywanie sytuacji konfliktowych,

= obowiazkowo$¢, sumienno$¢, punktualnos$¢, zmyst organizacyjny,

* lojalno$¢ w stosunku do szefa i kolegéw,

* kultura osobista i odpowiednia prezencja,

» dyskrecja, dyplomacja, takt i opanowanie, odpornos¢ na stres,

=  pewnosc siebie, koncentracja i podzielnos¢ uwagi.

Sekretariaty firm i instytucji dzialajacych w réznych dziedzinach r6znia si¢ migdzy soba.
Inaczej bedzie wygladalta struktura przedsigbiorstwa panstwowego a spoiki akcyjnej, a zatem
inne beda réwniez obowiazki sekretariatu tych instytucji. Tak wigc, forma prawna
przedsigbiorstw bedzie w pewnym stopniu rzutowala na specyfike pracy w sekretariacie.

4.1.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie znasz rodzaje sekretariatu?

Jakie czynnosci zaliczamy do czynnosci sekretarskich?

Jakie cechy powinna posiada¢ sekretarka?

Od czego zalezy specyfika pracy w sekretariacie?

Eal el

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupelnij tabel¢ wykorzystujac gotowe karteczki z podanymi czynno$ciami
wykonywanymi w firmie.

Czynnosci sekretarskie Pozostale czynnosci

Czynnosci do uporzadkowania:
— ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone $rodki pieni¢zne,
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— przyjmowanie interesantow,

— analizowanie rynku konkurencji,

— wystawianie faktur VAT na sprzedane wyroby,

— wilasciwe eksponowanie towarow,

— wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

— gromadzenie i przechowywanie informacji,

— nadzorowanie nad realizacja r6znych form reklamy,

— planowanie konferencji,

— przyjmowanie, segregowanie 1 przekazywanie korespondenc;ji.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) zapozna¢ sig z przygotowanym materialem,
2) dokona¢ selekcji karteczek,
3) przyklei¢ karteczki w odpowiednich miejscach w tabeli,
4) pordéwnac swoja tabelg z innymi.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— czynnoSci przygotowane na karteczkach,
— tabela do uzupeknienia,

~ Klej,

—  literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.

Cwiczenie 2
Przeczytaj uwaznie ponizsze stwierdzenia, prawdziwe oznacz literka P, za$ fatszywe
literka F.

e

Sekretariaty firm 1 instytucji dziatajacych w réznych dziedzinach r6znia si¢ migdzy
soba.

Forma prawna przedsigbiorstw nie rzutuje na specyfike pracy w sekretariacie.

Na strukturg kazdej firmy sktadaja si¢ tylko komorki o charakterze ustugowym.
Znajomos$¢ struktury organizacyjnej jest nieoceniona przy taczeniu rozmow
telefonicznych.

Regulamin organizacyjny powinien okre§la¢ wymagane kwalifikacje na
poszczegolne stanowiska.

Regulamin organizacyjny nie powinien okresla¢ warunkéw pracy.

Struktura organizacyjna firmy to jej wewngtrzna budowa oraz wspotzalezno$e
komorek organizacyjnych.

Szybkos¢ przeptywu informacji nie zalezy od znajomosci struktury organizacyjne;j.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przeczyta¢ uwaznie podane stwierdzenia,
2) stwierdzenia prawdziwe oznaczy¢ z lewej strony literka P, za$ falszywe literka F.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.
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4.1.4. Sprawdzian postepow

Tak  Nie

Czy potrafisz:
1) okresli¢ czynnosci zaliczane do sekretarskich?

2) podac¢ cechy jakie powinna posiada¢ dobra sekretarka?
3) wskazaé rodzaje sekretariatow?
4) omodwic, od czego zalezy specyfika pracy w sekretariacie?

NN
NN
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4.2. Biurowe urzadzenia techniczne

4.2.1. Material nauczania

Duze znaczenie w pracy biurowej odgrywaja urzadzenia techniczne, poniewaz ulatwiaja
1 przyspieszaja, zwigkszajac jej precyzj¢ i estetyke oraz umozliwiaja zastosowanie nowych
rozwigzan.

Nowoczes$niejsze urzadzenia techniczne w pracy biurowej pozwalaja na usprawnienie
procesu dostarczania informacji koniecznych do podejmowania decyzji. Informacje te sa
obecnie szybko przetwarzane, tatwo dostepne 1 dokladne, przede wszystkim przez
zastosowanie komputerdéw, ale takze notebookow czy telefonéw komoérkowych.

Do typowych urzadzen biurowych , stuzacych do przesytania informacji zaliczamy:
= komputer z Internetem (poczta elektroniczna)

Obecnie podstawowe urzadzenie biurowe, ktore wykonuje niezliczone funkcje.
W zaleznosci od uzywanego oprogramowania komputer moze mie¢ zastosowanie do:
obliczen, ksiggowania, opracowania tekstow, sporzadzania kalkulacji i1 kosztorysow,
gromadzenia danych, itd. Komputery w instytucji moga by¢ laczone w sieci, moga
umozliwia¢ korzystanie z poczty elektronicznej lub sieci Internet. Poczta elektroniczna
pozwala na przesylanie informacji migdzy komputerami, jak rowniez migdzy telefaksami.
= telefon (telefon komérkowy)

Popularne urzadzenie do przekazywania informacji. W biurze warto zainstalowac taki
aparat, ktory: posiada automatyczna sekretarke, system gltosno mowiacy, kilka linii czy
programowalng pamig¢. Ostatnio bardzo popularne staty si¢ telefony komoérkowe, dzigki
ktérym mozemy mie¢ staty kontakt, polaczy¢ si¢ w podrézy, przesta¢ wiadomos¢ tekstowa,
itd.
= faks, telefaks

Urzadzenie, ktore za pomoca sieci telefonicznej pozwala na kopiowanie przesytanych
obrazow. Telefaksy moga dziala¢ samoczynnie, by¢ podtaczone z aparatami telefonicznymi
lub z automatyczna sekretarka. Faks wysyla wiadomo$¢ pod podany numer odbiorcy.
Wyposazone sa przewaznie w ekran, na ktorym wyswietla si¢ aktualna data i czas, numer
faksu lub firmy nadajacej faks.

Praca biurowa to nie tylko przekazywanie informacji, to takze ich opracowywanie,
gromadzenie, selekcjonowanie i przetwarzanie. Pomocne w tych pracach sa liczne $rodki
techniczne, takie jak:

* notebook

Wyposazony jest w ekran i klawiatur¢. Dziata przy =zasilaniu baterii, z instalacji
samochodowej czy sieci energetycznej. Istnieje mozliwos¢ podiaczenia do drukarki czy
faksu.
= drukarka

Umozliwia wydrukowanie tekstu lub obrazu z komputera na papier. Rozrézniamy
drukarki: iglowe, atramentowe i laserowe oraz czarno — biate i kolorowe.

» skaner

Urzadzenie, ktore czyta obraz i zapisuje go na dysku, obraz ten mozemy przy pomocy
komputera i odpowiedniego oprogramowania w rozny sposob przetworzy¢ i wykorzystac.
» kserokopiarka

Urzadzenie stluzace do kopiowania, obecnie posiada wiele dodatkowych i1 bardzo
pomocnych funkcji, np. powigkszanie lub pomniejszanie kopii, sortowanie dokumentow, itd.
* laminator
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Urzadzenie stuzace do powlekania warstwa folii dokumentéw papierowych, co chroni je
przed zniszczeniem.
* bindownica

Urzadzenie do oprawy dokumentow, ktére taczy luzne kartki w dokument za pomoca
plastikowego grzbietu.
= termobindownica

Urzadzenie ktore takze oprawia dokumenty wykorzystujac szczeling zgrzewajaca.
= gilotyna

Stuzy do rownego, doktadnego i szybkiego wyréwnania przez obcinanie dokumentow za
pomoca noza introligatorskiego.
» niszczarka

Urzadzenie, ktore tnie na drobne elementy kartki papieru.

W pracy biurowej wykorzystuje si¢ jeszcze wiele innych urzadzen.

4.2.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jakie znaczenie odgrywaja urzadzenia techniczne w pracy biurowe;j?
2. Jakie urzadzenia techniczne zaliczysz do niezbgdnego wyposazenia biura?

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Wyszukaj i opracuj skrécona instrukcje obstugi wylosowanego urzadzenia. Zaplanuj
1 przygotuj krotkie szkolenie dotyczace obstugi a nastepnie dokonaj prezentacji.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przeczyta¢ uwaznie ¢wiczenie,
2) wyszuka¢ z przygotowanych instrukcji odpowiadajaca wylosowanemu urzadzeniu,
3) zapoznac si¢ z instrukcja,
4) opracowac na komputerze skrécong instrukcje,
5) zaplanowac i przygotuj szkolenie dotyczace obstugi,
6) przeprowadzi¢ szkolenie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— urzadzenia biurowe niezbgdne do wykonania ¢wiczenia,
— instrukcje obstugi tych urzadzen,
—  komputer.

Cwiczenie 2
Dokonaj kopii obustronnej wypracowanych w ¢wiczeniu 1 instrukcji, pomniejszajac w taki
sposob, aby na formacie A4 zmiescity si¢ 4 strony. Kazda osoba w grupie kopiuje dla siebie.
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Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) na podstawie wcze$niej wypracowanych instrukcji ustawi¢ parametry kopiowania,
2) skopiowa¢ instrukcje.

Wyposazenie stanowiska:
— kopiarka,
— instrukcja obstugi kopiarki,
— instrukcje wypracowane w ¢wiczeniu 1.

Cwiczenie 3

Zalaminuj jedna kopig z ¢wiczenia 2 1 przetnij na cztery czgsci przy uzyciu gilotyny.
Pozostate instrukcje potacz w jeden dokument za pomoca termobindownicy lub bindownicy.
Wykorzystaj instrukcje obstugi urzadzen z ¢wiczenia 1.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) jedna ze skopiowanych instrukcji w ¢wiczeniu 2 zalaminowac,

2) zalaminowane instrukcje pociaé przy uzyciu gilotyny,

3) pozostate instrukcje potaczy¢é w jeden dokument za pomoca termobindownicy lub
bindownicy.

Wyposazenie stanowiska:
— laminator,
— gilotyna,
— termobindownica,
— bindownica,
— folie do laminowania, oktadki, grzbiety,
— instrukcje obstugi urzadzen,
— instrukcje wypracowane w ¢wiczeniul, 2.

4.2.4. Sprawdzian postepow

Tak  Nie
Czy potrafisz:
1) wskaza¢ urzadzenia niezbedne w pracy biurowej?

2) okresli¢ znaczenie urzadzen technicznych w pracy biurowe;j?

NN
NN

3) obstugiwac urzadzenia techniczne wykorzystywane w sekretariacie?
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4.3. Bhp pracy biurowej

4.3.1. Material nauczania

W biurze, podobnie jak w innych miejscach pracy, nalezy przestrzega¢ zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe. Obowiazek przestrzegania spoczywa
zaréwno na pracodawcy, jak i samych pracownikach.

Pracodawca zobowiazany jest do:
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
prowadzenia szkolen,
ochrony zdrowia pracownikow,
zapobiegania wypadkom i chorobom zawodowym,
a w razie ich wystapienia postgpowania powypadkowego.
Pracownicy maja prawo do:
powstrzymania si¢ od wykonania pracy w warunkach zagrozenia zdrowia,
oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, powstrzymania si¢ od pracy wymagajacej szczegolnej
sprawnosci psychofizycznej w wypadku niedyspozycji, aby nie naraza¢ bezpieczenstwa.
Pracownicy maja obowiazek:
znaé przepisy i zasady bhp,
bra¢ udzial w szkoleniach,
utrzymywac w nalezytym stanie urzadzenia i sprz¢t na stanowisku,
poddawac si¢ lekarskim badaniom profilaktycznym,
niezwlocznie powiadomié¢ przetozonego o wypadku.
W pomieszczeniach biurowych obecnie ogromny nacisk ktadzie si¢ na przestrzeganie

bhp przez pracownikow pracujacych przy komputerach.

Pracownik pracujacy z komputerem powinien:

w razie potrzeby stosowac okulary korekcyjne,

siedzie¢ w odleglosci 40-75 cm od monitora,

stosowa¢ S-minutowe przerwy po kazdej godzinie pracy,

wylaczy¢ po pracy urzadzenia i uporzadkowaé stanowisko.

Czynnosci zabronione podczas pracy z komputerem:

palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy,

samodzielne naprawianie urzadzen, sprz¢tu zasilanego energia elektryczna,
dowolne przemieszczanie sprzgtu przeciwpozarowego,

wylewanie wody na urzadzenia.

Pomieszczenia biurowe powinny spetnia¢: wymagania bhp, warunki odpowiednie dla

pracy biurowej oraz normy budowlane i projektowe.

4.3.2. Pytania sprawdzajace

Eal el

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie obowiazki spoczywaja na pracodawcy w zakresie bhp pracy biurowe;?

Do czego maja prawo pracownicy zatrudnieni w biurze?

Jakie obowiazki maja pracownicy w zakresie bhp?

Jakie czynnosci sa zabronione podczas pracy z komputerem?
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4.3.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Majac do dyspozycji rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 01-12-
1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe, regulamin pracowni komputerowej, opracuj podana kategorie:
grupa A - obowiazki pracodawcy,
grupa B - obowiazki pracownika,
grupa C - prawa pracownika,
grupa D - czynnosci zabronione podczas pracy z komputerem.
w formie plakatu. Wypracowane plakaty zaprezentuj na forum klasy.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uwaznie przeczyta¢ ¢wiczenie,
2) opracowac z kolegami w grupie dana kategorig,
3) wypracowane pomysty przedstawi¢ w formie plakatu,
4) zaprezentowac pracg na forum klasy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 01-12-1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

— Regulamin pracowni komputerowej,

— arkusze papieru,

— materiaty biurowe: markery kolorowe, klej nozyczki, kolorowe kartki, tasma klejaca.

Cwiczenie 2
Przeczytaj uwaznie ponizsze stwierdzenia i oznacz je odpowiednimi literkami:
A — obowiazek pracodawcy, B —obowiazek pracownika, C — prawo pracownika.

___ zapobiega¢ wypadkom i chorobom zawodowym,
____stosowac¢ 5- minutowe przerwy po kazdej godzinie pracy,
__zna¢ przepisy 1 zasady bhp,

____wylaczy¢ po pracy urzadzenia,

____ poddawac sig lekarskim badaniom profilaktycznym.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przeczyta¢ uwaznie stwierdzenia,
2) oznaczy¢ je odpowiednimi literkami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

— Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dn. 01-12-1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.
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4.3.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
1) przedstawi¢ obowiazki pracodawcy w zakresie bhp?

2) wymieni¢ czynno$ci zabronione podczas pracy z komputerem?
3) wykonaé prace biurowe zgodnie z przepisami bhp?

Tak

NN

NN
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4.4. Ergonomia pracy

4.4.1. Material nauczania

Ergonomia — wykorzystuje wiedzg wielu nauk do polepszania warunkéw pracy,
wypoczynku cztowieka — poprzez dostosowanie warunkéw pracy do wiasciwosci fizycznych
1 psychicznych cztowieka; czyli takich konstrukcji urzadzen technicznych i ksztaltowania
materialnego srodowiska pracy, jakie wynikaja z wymagan fizjologii i psychologii pracy oraz
edukacji uzytkownika.

Ergonomiczne stanowisko pracy to:

1) wlasciwa konstrukcja i regulacja stanowiska pracy,
2) warunki $rodowiska pracy,

3) profilaktyka.

ekran

- klmviatura i mys:
krzeslo =

Lt o

N

ﬁ 2

podioiek -

=
=]

@ Fednostka centralna
\i\
AT
stolik ]

Rys. 1 Konstrukcja i regulacja stanowiska pracy
Zrbdlo: opracowanie wilasne na podstawie www.ergonomia.e-ar.pl
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Mikroklimat Oswietlenie

.-

Halas Oswietlenie miejscowe

Rys. 2 Warunki §rodowiska pracy
Zrodto: opracowanie wlasne na podstawie www.ergonomia.e-ar.pl

Prawidlowo zorganizowane stanowisko pracy powinno zawierac:

= Ekran — cieklokrystaliczny (LCD), ktory charakteryzuje si¢ wysokim kontrastem,
jasno$cia 1 nasyceniem barw. Zaleta w stosunku do monitorow CRT (klasycznych,
z lampa kineskopowa) jest brak emisji promieniowania rentgenowskiego. Ekran nalezy
ustawi¢ tak, aby byt w odleglosci od 40 do 70 cm i 20° - 50° ponizej linii wzroku, przy
czym plaszczyzna wyswietlacza powinna by¢ prostopadta do twarzy. Ustawienie ekranu
powinno umozliwi¢ wyeliminowanie odblaskow na ekranie oraz wygodna, bez
pochylania glowy, obserwacj¢ ekranu.

= Klawiatur¢ i bezprzewodowa mysz - co ma umozliwi¢ latwa zmiang usytuowania
klawiatury. W biurku przygotowujemy specjalna szuflad¢ na klawiatur¢ i na mysz.
W pisaniu na klawiaturze istotne jest, aby nadgarstki mialy caly czas wsparcie na
przednim wsporniku ,,dla odpoczynku dioni” a takze zelowej podkladce pod mysz.
Odpowiednio wyregulowane podlokietniki krzesta daja wsparcie przedramionom
w trakcie pisania zmniejszajac napigcie mi¢sniowe obreczy barkowe;.

» Jednostkg centralng - komputer, w obudowie typu wieza, dostosowany jest parametrami
do przewidywanych zastosowan na tym stanowisku (edycja tekstow, obrdobka zdjgc,
arkusze kalkulacyjne, internet). Wyposazony jest w nagrywarke DVD i stacje¢ dyskietek.
Ustawiony na blacie umozliwia tatwy dostep do napedow, wilacznika i1 gniazd bez
konieczno$ci schylania si¢. Dodatkowa izolacje przed drganiami mechanicznymi
wytwarzanymi przez pracujacy wiatrak komputera, a mogacymi przenosi¢ si¢ na blat
stotu, zapewnia filc. Stosowane w komputerze uktady elektryczne i elektroniczne, w tym
zasilacz, wytwarzaja promieniowanie elektromagnetyczne, ktore ze wzgledu na moc
I odlegtos¢ od operatora nie jest szkodliwe.

= Stot - blat o wymiarach 160 x 120 cm 1 mozliwo$¢ regulacji wysokosci w zakresie 68 do
76 cm co w potaczeniu z regulacja wysokosci krzesta umozliwia dostosowanie
stanowiska do wzrostu pracujacej na nim osoby. Na blacie usytuowany jest ekran,
jednostka centralna 1iskaner a =zaprojektowany zapas powierzchni powinien by¢
wystarczajacy dla pracy z notatkami, ksiazkami, itp. Stot wyposazony jest w szufladg na
klawiaturg i mysz.
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Krzestoobrotowe — posiada stabilng konstrukcje oraz mozliwos¢ regulacji wysokosci
siedziska 1 podlokietnikow. Urzadzenie blokujace w dzwigni pozwala na aktywna
regulacje pochylenia oparcia i jego blokowanie w wybranym utozeniu. Oparcie zostato
uksztattowane zgodnie z naturalnym wygigciem kregostupa, za§ wykonanie z siatki
zapewnia odpowiednia wentylacje plecow. Kazdorazowo osoba powinna dostosowaé
ustawienie krzesta w ten sposob, aby w jak najwigkszej liczbie miejsc ciato znajdowato
podparcie (siedzisko, oparcie, podtokietniki, podnozek). Czgste zmiany pozycji na krzesle
zmniejszaja statyczne obciazenie uktadu migsniowo — szkieletowego.

Podnézek - ma za zadanie utrzymanie naturalnego kata nachylenia stop w pozycji
siedzacej, umozliwia relatywne zmniejszenie wysoko$ci stanowiska pracy — osoba niska
moze dzigki podndézkowi ustawic¢ siedzisko fotela ok. 6 cm wyzej i wygodnie oprzeé
stopy na antyposlizgowej powierzchni.

Oswietlenie stanowiska jest trojakiego rodzaju: naturalne, ogdlne i miejscowe. Naturalne
Swiatto stoneczne zapewniaja dwa okna, $wiatlo moze by¢ regulowane za pomoca zaluzji.
Ogolne o$wietlenie zapewniaja S$wietlowki, ktére zuzywaja niewiele energii, emituja
w zalezno$ci od typu S$wiatlo zblizone do dziennego, jednak o nieciagtym spektrum
barwy i migocza z bezwtadnoscia ok. 30 Hz a efekt stroboskopowy moze powodowaé
zmegcezenie wzroku. O$wietlenie miejscowe zapewnia lampa zarowa o cieplejszej barwie,
na regulowanym ramieniu. Powinna by¢ tak ustawiona, aby nie razila pracujacego
a $wiatto nie odbijato si¢ od ekranu.

Hatas - zrodlem hatasu na stanowisku sa: wiatraki chtodzace pracujacych komputerdw,
stuk klawiatur i mechanizméw stacji dyskow, przemieszczajace si¢ i rozmawiajace osoby.
W niewielkim stopniu hatas dobiega z ulicy, duze okresowe wzrosty halasu notuje si¢
w trakcie przechodzenia grup studentow korytarzem (otwarte drzwi pomieszczenia).
Zalecany poziom hatasu dla prac o duzym stopniu trudno$ci, mierzony w zakresie
A (styszalno$ci cztowieka) powinien by¢ ponizej 45-50 dB. Zmierzony, minimalny
poziom hatasu w sali wynosit odpowiednio: 52 dB dla zakresu styszalnos$ci A i 58 — 62
dB dla catego zakresu pomiaru. Nadmierny hatas dziala negatywnie na wydajnos¢
cztowieka, w zakresie 35 — 70 dB powoduje zmegczenie ukladu nerwowego, obniza
czulo$¢ wzroku, utrudnia porozumiewanie sig.

Mikroklimat wptywa bezposrednio na samopoczucie na stanowisku pracy. Temperatura
powinna wynosi¢ zima 20 — 24°C, za$ latem 23 — 26°C, wilgotno$é¢ wzgledna 40 — 80 %,
przy czym im wyzsza temperatura, tym wilgotno$¢ nizsza. Odpowiedni mikroklimat
mozna zapewni¢ uzywajac urzadzen klimatyzacyjnych a przy ich braku — wietrzac
pomieszczenie. Pracujace monitory CRT i1 komputery jonizuja powietrze. Istotna jest
takze czysto$¢ podtég i mebli, poniewaz wzbudzany ruchem kurz powoduje wzrost
szkodliwego dla drog oddechowych zapylenia.

Profilaktyka pracy - zdrowa praca na stanowisku komputerowym wymaga od operatora
przestrzegania zasad bhp 1 doloZenia osobistych staran w celu zmniejszenia
monotypowosci 1 monotonnosci pracy oraz obciazenia statycznego migsni. Mozna to
osiagna¢ m.in. przez: urozmaicanie pracy innymi czynnos$ciami tak, aby nie zastygac
w jednej pozycji zbyt dlugo i stosowanie przerw w pracy przeznaczonych na ¢wiczenia
relaksacyjne.

Ergonomiczne stanowisko pracy powinno charakteryzowac sig:

uniwersalnoscia 1 elastycznoscia, tj. mozliwo$cia wykonywania na stanowisku wielu
zadan;

mozliwos$cia dostosowania do indywidualnej sylwetki i potrzeb uzytkownika;
mozliwos$cia zmiany pozycji;
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» przekazywaniem informacji uzytkownikowi na temat ustawienia i organizacji pracy na
stanowisku;
» atwoscia konserwacji i utrzymywaniem w stanie gotowosci eksploatacyjne;.

4.4.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Co to jest ergonomia?
2. Czym charakteryzuje si¢ ergonomiczne stanowisko pracy?
3. Z jakich elementow sklada si¢ ergonomiczne stanowisko?

4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Opracuyj jedna z wylosowanych kategorii a nast¢pnie zaprezentuj ja klasie.
Kategorie:
— o$wietlenie, profilaktyka pracy;
— mikroklimat, hatlas;
— komputer;
— meble biurowe.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) opracowa¢ w grupie wylosowana kategori¢ przy pomocy poradnika dla ucznia,
2) zaprezentowac klasie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— plakaty,
— materialy biurowe: markery, klej, kolorowy papier,
— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.

Cwiczenie 2
Zaprojektuj w formie plakatu ergonomiczne stanowisko pracy biurowej wyposazone
w niezbedne urzadzenia techniczne i zaprezentuj na forum klasy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) opracowac projekt stanowiska pracy biurowej zgodnie z zasadami ergonomii,

2) upewni¢ sig, czy stanowisko jest funkcjonalne i wyposazone w niezbedne urzadzenia
1 $rodki techniczne,

3) przedstawi¢ wypracowany pomyst w formie plakatu,

4) zaprezentowa¢ wypracowany projekt na forum klasy,

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  brystol, kartki papieru, stare czasopisma,
—  kolorowe pisaki, nozyczki, klej, tasma klejaca.
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4.4.4. Sprawdzian postepow

Tak  Nie
Czy potrafisz:
1) zdefiniowac pojecie ergonomii? L] L]
2) scharakteryzowac¢ ergonomiczne stanowisko pracy? [] []
3) organizowac¢ stanowisko pracy biurowej z zastosowaniem zasad ergonomii? L] []
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4.5. Metoda mnemotechniczna

4.5.1. Material nauczania

Wskazana metoda pisania na klawiaturze komputera jest metoda bezwzrokowa
dziesigciopalcowa. Polega na stopniowym poznawaniu klawiatury, bez udzialu wzroku, przez
odpowiednie ruchy palcoéw, ktore pozwalaja zapamigtaé polozenia poszczegdlnych liter.
Okreslone na klawiaturze dla kazdego palca ruchy postgpowe i cofajace, a takze boczne dla
palcow wskazujacych i matych, nalezy wyéwiczy¢ tak, aby staly si¢ one przyzwyczajeniem,
przechodzacym po6zniej w nawyk. Metoda ta znacznie ulatwia proces pisania, eliminuje
zbedne obciazenie wzroku 1 uwagi, umozliwia szybsze odczytywanie przepisywanego tekstu.

Wazne przy nauce pisania na klawiaturze komputera sa: postawa przy pracy, wlasciwy
uktad rak i sposob uderzania w klawisze.

Nauke pisania nalezy rozpocza¢ od liter rzedu zasadniczego drugiego z pozycji
wyijsciowej, tj. klawiszy oznaczonych literami ASDF;LKJ.
= palce wskazujace nalezy potozy¢ na klawisze z literami Ji F,

» palce srodkowe nalezy potozy¢ na klawisze z literami Ki D,

= palce serdeczne nalezy potozy¢ na klawisze z literami L 1 S,

» palce mate nalezy potozy¢ na klawisze ;i A,

= literg t pisze si¢ w kombinacji klawiszy: lewy Ctrl + lewy Alt naciskajac palcami lewe;j
dloni + litera I naciskana palcem prawej dioni, lub prawy Alt palec prawej dloni + litera |,

= klawisz spacji jest obslugiwany kciukami.

Cztery palce kazdej reki oprocz kciuka obstuguja takze przeznaczone dla nich pozostate
klawisze piszace, potozone w innych rzedach, wykonujac z pozycji zasadniczej ruchy
boczne, postgpowe lub cofajace. Po uderzeniu w klawisze palce natychmiast wracaja na
swoje miejsce.

Klawisz Alt wciska sig, w zalezno$ci od rodzaju klawiatury, albo matym palcem, albo
kciukiem. Jezeli klawisz spacji jest krotki, a blisko jest klawisz Alt, to naciska si¢ go
kciukiem. Jezeli klawisz spacji jest dtugi, to klawisz Alt naciska si¢ matym palcem.

Podczas pisania na klawiaturze komputera:
= uldz palce dtoni na klawiszach w pozycji zasadniczej na rzedzie I,
= wzrok skieruj na tekst, ktory przepisujesz,
» pisz rytmicznie, uderzajac lekko w klawisze wtasciwymi palcami.

Trzeba uderza¢ w klawisze wolno 1 rGwnomiernie; stopniowo — w miar¢ zdobywania
pewnosci uderzenia — zwigkszy¢ tempo. Pisanie rytmiczne mozna sobie ulatwié przez
sylabizowanie liter pisanego wyrazu, pomaga takze odpowiednio dobrana muzyka. Nie
nalezy pisa¢ szybciej tatwiejszych do opanowania liter potozonych obok siebie. Nie mozna
przerywac rytmu pracy w celu poprawienia bledow.
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Rys. 3 Klawiatura komputera
Zrédto: K. Kinel: Technika pracy biurowej, czes¢ 1. WSiP, Warszawa 2003.

Rys. 4 Prawidlowe przyporzadkowanie znakéw w metodzie mnemotechnicznej
K. Kinel: Technika pracy biurowej, czgs¢ 1. WSiP, Warszawa 2003.

Rys. 5 Uktad rak w pozycji wyjsciowej
K. Kinel: Technika pracy biurowej, czgs¢ 1. WSiP, Warszawa 2003.
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Litery wielkie, tzw. wersaliki, pisze si¢ uzywajac klawiszy Shift i przytrzymujac je
jednoczesnie matymi palcami. Jezeli literg¢ wielka piszemy palcem lewej reki, to klawisz Shift
przytrzymujemy matym palcem prawej reki; jezeli literg¢ wielka piszemy palcem prawej reki,
to klawisz Shift przytrzymujemy malym palcem lewej reki.

Literami wielkimi piszemy uzywajac klawisza Caps Lock. Nalezy na niego lekko
nacisna¢; z prawej strony, nad klawiatura numeryczna, zaswieci si¢ Swiatetko. Wylaczenie
tego klawisza polega na ponownym jego nacisnigciu.

Liter¢ L pisze si¢ uzywajac klawiszy: Ctrl + Alt +Shift wciskane palcami lewej dioni +
litera I; lub prawy Alt+ lewy Shift i litera 1.

Polskie mate litery ze znakami diaktrycznymi (np. z, Z, ¢, 0, 1, 1) pisze si¢ w kombinacji
z klawiszem Alt. Jezeli klawisz jest z lewej strony klawiatury (np. z), to uzywamy prawy Alt
(palec prawej dtoni)) + wlasciwa litera. Jezeli klawisz jest z prawej strony klawiatury (np. o),
to uzywamy lewy Ctrl + lewy Alt naciskane palcami lewej dloni + whasciwa litera naciskana
palcem prawej dtoni) lub mozna nacisnaé prawy Alt + wlasciwa litera.

Wielkie litery polskie uzyskujemy przez dodanie do ww. kombinacji klawisza Shift.

Cyfry rzymskie pisze si¢ wielkimi literami:

1-1,
5-V;
10 - X,
50-L,
100 - C;
500 - D;
1000 — M.

Cyframi rzymskimi oznacza si¢ rozdziaty, tomy, pigtra, wieki.
Cyfry arabskie i1 znaki nad cyframi znajduja si¢ w czwartym rzedzie klawiatury. Znaki
w gornej czesci klawiszy wymagaja uzycia klawiszy Shift.
Nie wszystkie znaki i symbole, ktorych uzywamy w dokumencie tekstowym, mozna wpisa¢
bezposrednio z klawiatury, dlatego nalezy skorzysta¢ z mozliwosci, jakie daje edytor tekstu.
Symbole i znaki wprowadza sig, korzystajac z paska menu lub stosujac skroty klawiaturowe.
Jezeli jakiego$ znaku uzywa si¢ bardzo czgsto, to warto zdefiniowacé taki skrot klawiaturowy,
ktéry umozliwi wpisanie zawsze tego samego znaku.
Biegtos¢ pisania to liczba znakoéw pisanych bezbtednie w ciagu minuty. Aby sprawdzié
biegtos$¢ pisania, nalezy:
= przepisywac teksty w ciagu 5 lub 10 minut;
= obliczy¢ liczbe uderzen w kazdym wierszu, a nastgpnie zsumowac je. Do kazdej litery
wymagajacej uzycia klawiszy Shift i Alt doliczy¢ jedno uderzenie; w przypadku uzycia
jednoczesnie klawiszy Shift i Alt nalezy doliczy¢ dwa uderzenia;
= zsumowac¢ uderzenia w przepisywanych wierszach — uzyskuje si¢ w ten sposob liczbeg
uderzen w okreslonym czasie;
» otrzymany wynik podzieli¢ przez czas przepisywania — daje to liczbg uderzen na minutg;
» obliczy¢ procent bledow, liczbg bledow pomnozy¢ przez 100%; uzyskany wynik
podzieli¢ przez uderzenia uzyskane w czasie przepisywania. Na przyklad popetniono 4
btedy, wynik uderzen w ciagu 10 minut wynosi 1125.

4x100%

=0,35%
1125

Dopuszczalny procent bledow = 0,50%.
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4.5.

1.

2.
3.
4.

4.5.

2. Pytania sprawdzajgce

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Na co w szczegoélnosci nalezy zwroci¢é uwage przy nauce pisania na klawiaturze
komputera?

Od jakich liter nalezy rozpocza¢ nauke pisania?

Ktorym palcem weciska si¢ klawisz Alt?

Ktorych palcéw uzyjesz do napisania liter: a, b, g, 1 (...)

3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

ffj)

Napisz litery znajdujace si¢ w drugim rzgdzie klawiatury w nastepujacy sposob:
ffjj ffjj fj; ffjj £fj; £t jj £fjj £f55 £ jj £F35 £ 55 £F 55

dd kk dd kk

ss 11

ss 11

aa ;; aa;;

ss

jad
jak
fad
dat
fala
sala

ss

ssak
kajak
klasa
kaskada
sktadak

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

napisa¢ po dwa wersy literek j oraz f na przemian — palcami wskazujacymi,

napisa¢ po dwa wersy literek d oraz k na przemian — palcami srodkowymi,

napisa¢ po dwa wersy literek s oraz | na przemian — palcami serdecznymi,

napisa¢ po dwa wersy literek a oraz ; na przemian — palcami matymi,

napisa¢ po dwa wersy literek s oraz t na przemian — stosuj metode wygodniejsza dla
siebie:

lewy Ctrl + lewy Alt + litera [;

prawy Alt + litera I,

napisa¢ po wersie wyrazow: jad, jak, tad, dal, fala, sala, ssak, kajak, skala, klasa, kaskada,
sktadak.

Wyposazenie stanowiska pracy:
plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowe;,
komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.
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Cwiczenie 2

Napisz litery znajdujace si¢ w drugim rzedzie klawiatury w nastgpujacy sposob:
fgf fgf
jhj jhy

gad
g4j
hak
hala
gala
saga
gafa
flaga
sktad

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) napisa¢ po dwa wersy literek f oraz g na przemian — palcem wskazujacym lewej reki,
przenoszac z klawisza F na klawisz G, 1 wraca¢ z powrotem,;

2) napisa¢ po dwa wersy literek j oraz h na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J na klawisz H, i wraca¢ z powrotem;

3) napisac po wersie wyrazow: gad, gaj, hak, hala, gala, saga, gafa, flaga, sktad.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowe;j,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 3

Napisz litery e, i znajdujace si¢ w trzecim rzedzie klawiatury w nastgpujacy sposob:
ded ded
kik kik

kij

hel

gil
lek
lasek
aleja
daleki
gladki
idea

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) napisa¢ po dwa wersy literek d oraz e na przemian — palcem $rodkowym lewej reki,
przenoszac z klawisza D na klawisz E, i wraca¢ z powrotem;

2) napisa¢ po dwa wersy literek k oraz i na przemian — palcem $rodkowym prawej reki,
przenoszac z klawisza K na klawisz I, i wraca¢ z powrotem;

3) napisac po wersie wyrazow: kij, hel, gil, lek, lasek, aleja, daleki, gtadki, idea.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowe;,
komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 4

Napisz litery r, u, t, y znajdujace si¢ w trzecim rzedzie klawiatury w nastgpujacy sposob:

frf fif
juj juj
ftf fif
ANARM

rak
tyk
test
tyle
traf

dysk
kuter
faktura
kaseta
traktat
furia
kulig

)
2)
3)
4)

5)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

napisa¢ po dwa wersy literek f oraz r na przemian — palcem wskazujacym lewej reki,
przenoszac z klawisza F na klawisz R, 1 wraca¢ z powrotem;

napisa¢ po dwa wersy literek j oraz u na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J na klawisz U, 1 wraca¢ z powrotem;

napisa¢ po dwa wersy literek f oraz t na przemian — palcem wskazujacym lewej reki,
przenoszac z klawisza F na klawisz T, i wraca¢ z powrotem;

napisa¢ po dwa wersy literek j oraz y na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J na klawisz Y, 1 wraca¢ z powrotem;

napisa¢ po wersie wyrazow: rak, tyk, test, tyle, traf, dysk, kuter, faktura, kaseta, traktat,
furia, kulig.

Wyposazenie stanowiska pracy:
plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowej,
komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 5

Napisz litery c, x, przecinek (,) 1 kropke (.) znajdujace si¢ w pierwszym rzedzie

klawiatury w nastgpujacy sposob:
ded dcd

k.k k.k

SXS SXS

1111
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aza aza
/550

car
heca
akacja

tj.

ust.

zia
charakter
regulacja

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) napisa¢ po dwa wersy literek d oraz c na przemian — palcem $rodkowym lewej reki,
przenoszac z klawisza D na klawisz C, i wracaé z powrotem,;

2) napisa¢ po dwa wersy literek k oraz , na przemian — palcem $rodkowym prawej reki,
przenoszac z klawisza K na klawisz z przecinkiem, i wraca¢ z powrotem;

3) napisa¢ po dwa wersy literek s oraz x na przemian — palcem serdecznym lewej reki,
przenoszac z klawisza S na klawisz X, i wraca¢ z powrotem;

4) napisa¢ po dwa wersy literki 1 oraz kropki (.) na przemian — palcem serdecznym prawej
reki, przenoszac z klawisza L na klawisz z kropka, 1 wraca¢ z powrotem,;

5) napisa¢ po dwa wersy literek a oraz z na przemian — palcem malym lewej reki,
przenoszac z klawisza A na klawisz Z, 1 wraca¢ z powrotem;

6) napisac¢ po dwa wersy $rednika (;) oraz uko$nika (/) na przemian — palcem malym prawe;j

reki, przenoszac z klawisza ze S$rednikiem na klawisz z ukos$nikiem, i1 wracaé

Z powrotem,;
7) napisac po wersie wyrazow: car, heca, akacja, tj., ust., zta, charakter, regulacja.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowe;j,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 6
Napisz litery v, b, n, m znajdujace si¢ w pierwszym rzedzie klawiatury w nastepujacy

sposob:

fvf fvf

jmj jmj

fbf fbf

jnj jnj

bar

nad

bunt

kran

brzeg

najem

integracja

balustrada
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1) napisa¢ po dwa wersy literek f oraz v na przemian — palcem wskazujacym lewej reki,
przenoszac z klawisza F na klawisz V, 1 wraca¢ z powrotem,;

2) napisa¢ po dwa wersy literek j oraz m na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J na klawisz M, 1 wraca¢ z powrotem,;

3) napisa¢ po dwa wersy literek f oraz b na przemian — palcem wskazujacym lewej reki,
przenoszac z klawisza F na klawisz B, 1 wraca¢ z powrotem;

4) napisa¢ po dwa wersy literek j oraz n na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J na klawisz N, i wraca¢ z powrotem;

5) napisac po wersie wyrazow: bar, nad, bunt, kran, brzeg, najem, integracja, balustrada.
Wyposazenie stanowiska pracy:

— plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowej,

—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 7
Napisz litery w, o, p, q znajdujace si¢ w trzecim rz¢dzie klawiatury w nastepujacy

sposob:

SWS SWS

lol 1ol

aqa aqa

sPs 5Ps

oko

wir

lep

quiz

zupa

mewa

notes

hodowla

drogowskaz

horoskop

pomieszczenie
Sposob wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) napisa¢ po dwa wersy literek s oraz w na przemian — palcem serdecznym lewej reki,
przenoszac z klawisza S na klawisz W, i wracaé z powrotem;

2) napisa¢ po dwa wersy literki 1 oraz o na przemian — palcem serdecznym prawej reki,
przenoszac z klawisza L na klawisz O, 1 wraca¢ z powrotem;

3) napisa¢ po dwa wersy literek a oraz q na przemian — palcem matym lewej reki,
przenoszac z klawisza A na klawisz Q, i wraca¢ z powrotem;

4) napisa¢ po dwa wersy $rednika (;) oraz p na przemian — palcem malym prawej reki,
przenoszac z klawisza ze $rednikiem na klawisz P, 1 wraca¢ z powrotem,;

5) napisa¢ po wersie wyrazow: oko, wir, lep, quiz, zupa, mewa, notes, hodowla,

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

drogowskaz, horoskop, pomieszczenie.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
— plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowej,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 8

W celu utrwalenia pisania liter przepisuj ponizsze zwroty w ciaggu minuty:
1) jak gad ssaka jadt
2) skata sktadka klasa ktadka
3) lalka sieje dalie 1 lilie
4) legia leje lasek sieje
5) lasek daje deski
6) lejek leje kisiel stodki
7) daj jajka dla kukutki
8) kefir i serek daje deserek
9) satyryk krytykuje dialekt
10) tyle taktu sekretarka kryje
11) laureat uktada teksty

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przepisa¢ niniejsze zwroty metoda bezwzrokowa, po minucie kazdy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowe;j,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

4.5.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
1) poda¢ istotne elementy nauki pisania na klawiaturze komputerowe;?

2) przyporzadkowa¢ palce do wszystkich liter i znakéw?
3) pisa¢ na komputerze metoda mnemotechniczng z predkoscia powyzej 130
uderzen na minute?

Tak

NN

NN
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4.6. Uklady graficzne tekstow

4.6.1. Material nauczania

Forme pisma okreslaja nastgpujace jego elementy:
= uktad tekstu blokowy lub z wcigciem (a linea).

Uklad blokowy charakteryzuje si¢ tym, ze wszystkie wiersze pisze si¢ od lewego
marginesu, a kazda nowa mysl oddziela si¢ dodatkowa interlinia. Tytuty i podtytuty pisze si¢
réwniez od lewego marginesu.

Uktad z wcigciem rozpoczyna si¢ od wcigcia od lewego marginesu, kazdy nowy akapit
rozpoczyna si¢ od wcigcia od lewego marginesu. Tytuly i podtytuly pisze si¢ na $rodku,
symetrycznie nad tekstem.
= Tytuly, podtytuty.

Tytuly pisze si¢ na ogdét wigksza lub pogrubiona czcionka albo literami wielkimi;
podtytuly pisze si¢ czcionka uzyta w tekscie podstawowym dokumentu lub pogrubiona. Po
tytutach nie pisze si¢ kropki. Tytuty w calym opracowaniu powinny by¢ pisane tym samym
krojem pisma ita sama wielko$cia. Tytuly nalezy oddzieli¢ od podtytutu lub tekstu
podstawowego podwdjna interlinia, podtytuly pojedyncza interlinia. Odleglosci te sa state
1 niezalezne od interlinii tekstu podstawowego 1 uktadu graficznego. Odleglosci te w tekstach
wzorcowych zostaty oznaczone znakiem § (znacznikiem akapitu).
= Parametry tekstu: odstgp wierszowy, marginesy, wielkosci 1 krdj czcionki,

rozmieszczenie tytutléw i podtytutow, punktow 1 podpunktow.
=  Wyrdznienia fragmentow tekstu, takie jak:

podkreslenie,

pogrubienie,

kursywa,

inny rodzaj czcionki,

inna wielko$¢ czcionki,

WERSALIKI,

ujecie tekstu w ,

nalozenie tta.

W wielu tekstach wystgpuja przypisy, ktore objasniaja fragment tekstu lub stowo —

zawieraja informacjg: rzeczowa lub bibliograficzna.
Przypis jest zamieszczony zazwyczaj pod tekstem na dole strony, a odsytacz powyzej linii
wyrazu. Przypisy powinny miesci¢ si¢ w ramach jednej strony — w kolejnosci ich
wystgpowania — zaznaczone liczbami od 1 na kazdej stronie lub na kolejnych stronach
z zachowaniem ciaglo$ci numeracji. Pisze si¢ je mniejsza czcionka.

Tabulatory pozwalaja na ustawienie punktu wstawiania w dowolnym miejscu wiersza,
stuza tez do przechodzenia migdzy kolumnami tabeli. Dzigki nim mozna doktadnie wyrownac
wyrazy w wierszach, tworzac z wyrazow kolumny. Tabulatory ustawione w jednym wierszu
przechodza do nastgpnego wiersza po nacis$nigciu klawisza Enter. Jezeli z nich nie korzystasz
w kolejnych akapitach, to usun znaki tabulatora — najedz kursorem myszy na znak, naci$nij na
lewy klawisz myszy i stale go naciskajac pociagnij znak w d6t. W momencie rozpoczynania
pracy z dokumentem tabulatory sa ustawione domyslnie co 1,25 cm.

Formatowa¢ mozna zaro6wno pojedyncze wyrazy, fragmenty zdan, jak i cale akapity.
Najpierw wpisz caly tekst, a dopiero potem go formatuj. Przy formatowaniu tekstu pomocny
jest pasek formatowania, znajduja si¢ tam ikony umozliwiajace typowe wyrdznienia —
okreslajace: wielko$¢ 1 krdj czcionki, pogrubienia, podkreslenia, kursywg. Jesli jednak
konieczne sa inne wyr6znienia, to skorzystaj z paska menu, wskaz Format, kliknij 1 wybierz
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odpowiednio Czcionka lub Akapit, a po otwarciu tych okien wybierz odpowiednie

wyrdznienie tekstu.

Forma szybkiego i latwego sposobu porzadkowania danych tekstowych lub liczbowych

w kolumnach i wierszach jest tabela. Zastosowanie opcji Tabela z paska menu, pozwala na

dodawanie lub usuwanie kolumn, wierszy, komorek oraz na scalanie i dzielenie komorki.

Wyroézniamy dwa podstawowe uktady pism:

1) Uklad blokowy - jest przeznaczony do sporzadzania korespondencji biurowe;,
charakteryzuje si¢ rozpoczynaniem wszystkich wierszy rowno z liniag lewego marginesu
oraz stosowaniem dodatkowej interlinii oddzielajacej poszczegodlne akapity. Typowa dla
tego uktadu jest interlinia pojedyncza.

2) Uklad a linea (z wcigeciem) — wywodzi sig z tradycji pisma recznego, charakteryzuje si¢
zwigkszona interlinia (1,5 lub 2), pierwszy wiersz akapitu ma wcigcie. W tym uktadzie
pisze si¢ pisma specjalne, przemoOwienia, zaproszenia.

Wyjatki, stanowia pisma z tytulem.
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Przyklad 1 Pismo w uktadzie blokowym

Przedsiebiorstwo Elektrotechniczne Warszawa, 15-10-2005r.
,»ELPOL” Sp. z 0.0.

ul. Kusocinskiego 36

10-200 Warszawa

tel./fax. (0 22) 123 54 67

DS. -1-18/05

Warszawska Spotdzielnia
Spozywcow ,,Spotem”

ul. Nowy Swiat 53
00-047 Warszawa

Sprawa: oferta

Odpowiadajac na Wasze pismo z dn. 29-09-2005r. , nr DZ-I-3/05 oferujemy nastgpujace
wyroby elektrotechniczne:
— odkurzacze elektryczne typ ,,Alfa” — nr katalogowy 1846
cena netto 476,00 zt,
— zelazka elektryczne typ ,,Mewa” — nr katalogowy 22002,
cena netto 205,00 zl,
— roboty kuchenne typ ,,Marcel” — nr katalogowy 62655

Do tych wyrobow dotaczone sa katalogi z opisem i instrukcja zastosowania oraz cennik.

Od podanych wyzej cen udzielamy 10% rabatu detalicznego. Towar dostarczamy w terminie
15 dni od daty otrzymania zamowienia.

Czekamy na wasze zlecenie.

Zakaczniki: 4 Kierownik Dziatu Ekonomicznego
Katalogi wyrobow
rok 2005 oraz cennik Mariusz Borowski

~Projekt wspoitfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

33



Przyklad 2 Pismo w ukladzie a linea

HURTOWNIA ARTYKULOW BIUROWYCH
ul. Przestrzenna 11, 73-410 Golczewo
te. /fax.: (091) 328 20 54
PKO BP I/0 Kamien Pomorski Nr 56789543216789543216676543

Golczewo, 12-07-2005r.

HD-21/05

Przedsigbiorstwo Produkcyjne
,FENIKS” Sp. z 0.0.

ul. Kusocinskiego 65
65-760 Poznan

Sprawa: reklamacja

Uprzejmie informujemy, ze w dniu wczorajszym otrzymaliSmy przestane listem
przewozowym nr 1-1321 towary, zgodnie z naszym zamdwieniem nr Z-45/05. Po
sprawdzeniu ilosci 1 jakosci otrzymanych artykutéw biurowych, stwierdzilismy 23 czarne
markery oraz 16 niebieskich.

Natychmiast po stwierdzeniu niedoboru powotalismy komisje, ktéora potwierdzita
powyzsze faktury i1 sporzadzita protokét z przyjecia towaru do magazynu. Kopig¢ tego
protokotu przesytamy w zataczeniu.

Liczymy na szybkie zalatwienie sprawy.

Z powazaniem

Zakaczniki: Dyrektor Handlowy
1. Protokot komisji
2. Kopia zamowienia Katarzyna Kwiatkowska
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4.6.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jakie elementy okreslaja formg pisma?
. W jaki sposob wstawiamy do dokumentu przypis?
3. Kiedy i w jaki sposob formatujemy tekst?

4.6.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Przepisz podany tekst w uktadzie blokowym, stosujac interlini¢ pojedyncza.

Zalety leasingu

Przedsigbiorcy stosunkowo czgsto wybieraja t¢ forme pozyskiwania srodkow trwatych, m.in.
dlatego, ze firmy leasingowe przewaznie nie wymagaja zabezpieczenia przedmiotu leasingu
albo wymagaja niewysokiego zabezpieczenia. Mate i $rednie firmy nie maja mozliwo$ci
spelnienia Zzadan banku odno$nie wymaganych form zabezpieczenia kredytu. Poza tym
przedsigbiorca ponosi koszty zwiazane z ustanowieniem zabezpieczenia (jezeli np.
przedmiotem zastawu jest hipoteka, bank moze wymaga¢ wyceny nieruchomosci przez
rzeczoznawcg), optatami sadowymi, administracyjnymi itp., co dla wigkszosci
przedsigbiorcow stanowi spory wydatek.

Inna zaleta korzystania z ustug firmy leasingowej, jest znacznie prostsza procedura, co
oznacza, ze wymogi formalne, ktére powinien spetni¢ przedsigbiorca sa ograniczone do
minimum.

Istotny jest takze fakt, ze czynsz z tytulu uzytkowania $rodkow trwatych, bedacych
przedmiotem leasingu, stanowi dla korzystajacego — w my$l obowiazujacego prawa
podatkowego — koszt uzyskania przychodu, a tym samym zmniejsza podstawg opodatkowania
podatkiem od dochodu.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) przepisa¢ podany tekst w programie Microsoft Word,

2) przepisa¢ tekst w uktadzie blokowym,

3) sformatowac tekst stosujac nastgpujace parametry: marginesy 2,5 cm, krdj Times New
Roman, 12 punktéw, interlinia pojedyncza.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— podany tekst,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 2
Podany tekst przepisz w ukladzie a linea stosujac wcigcie pierwszego wiersza akapitu
0,75 cm.
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Jak nalezy pisa¢ listy

Z punktu widzenia dobrych manier list musi by¢ napisany przede wszystkim pismem
czytelnym i estetycznym.

Istotnie, prawdziwa nieuprzejmoscia ze strony osoby piszacej list jest niedbate 1 zawite
pismo. Pismo takie zmusza bowiem adresata tego listu do nieludzkiego wysitku podczas
odczytania jego tresci.

Poza tym jest rzecza oczywista, ze tre$¢ listu musi by¢ wyrazona w formie zrozumiatej,
jasnej 1 grzeczne;j.

Chcieliby$my ponadto przypomnie¢, ze listy moga by¢ przechowywane lub przeczytane
nie tylko przez adresata, ale takze przez inne osoby. (...)

Konczac te krotka liste porad, zachgcamy do tego, byscie nigdy nie czytali liScikow,
pocztowek, a przede wszystkim listow zaadresowanych do innych osob, jesli nawet trafia do
Waszych rak w otwartej juz kopercie. Nie chcemy rozpisywac si¢ na temat tego, kto otwiera
zaklejone koperty listow zaadresowanych do innych os6b. Moze bowiem si¢ zdarzy¢, ze
osoba taka znajdzie w li§cie rzeczy dla niej nieprzyjemne lub prywatne, o ktérych mogtaby
si¢ dowiedzie¢ w sposob wiasciwszy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) przepisa¢ podany tekst w programie Microsoft Word,

2) przepisa¢ tekst w uktadzie a linea,

3) sformatowac tekst stosujac nast¢pujace parametry: marginesy 2,5 cm, krdj Times New
Roman, 12 punktéw, wcigcie pierwszego wiersza akapitu 0,75 cm.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— podany tekst,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 3
W tytutach przepisywanych tekstow z ¢wiczen 1 1 2 punktu 4.6. poradnika dla ucznia
wstaw przypisy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) okresli¢ punkt wstawienia przypisu, bezposrednio za wyrazem ktéry ma by¢ opatrzony
przypisem.

2) wybra¢ przypis dolny i autonumerowanie,

3) wpisa¢ odpowiedni tekst w miejscu przypisu.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— podany tekst,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.
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Cwiczenie 4
Utworz listg osob uczgszczajacych do twojej klasy w formie tabeli. Lista powinna
zawiera¢: Ip., imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, telefon.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) okresli¢ punkt wstawienia tabeli,
2) wybrac z paska menu Tabela, polecenie Wstaw, potem Tabela,
3) wpisa¢ odpowiednia ilo$¢ kolumn i1 wierszy,
4) zaznaczy¢ Stata szerokos$¢ kolumn i Auto
5) wpisac dane,
6) sformatowac tabelg.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— dane do zadania,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

4.6.4 Sprawdzian postepow
Tak  Nie

Czy potrafisz:

1) wstawi¢ przypisy do dokumentu?

2) wstawi¢ i sformatowac tabelg do dokumentu?

HiNIN
1O

3) napisac tekst w uktadzie blokowym i a linea?
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4.7. Elementy skladowe i zasady redagowania pism
4.7.1. Material nauczania

Podstawa kazdego pisma jest poprawnos¢ pod wzgledem stylistycznym, gramatycznym
1 ortograficznym.
Do elementéw formalnych pisma zaliczamy:
* naglowek,
= nazwa i adres odbiorcy,
= (data,
*  numer pisma,
= zwigzle okreslenie tresci, tzw. sprawa,
»  tre$¢ pisma,
= podpisy,
»  zalaczniki,
* rozdzielnik.
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NAGLOWEK

DATA
NUMER PISMA
NAZWA ODBIORCY
ADRES ODBIORCY
SPRAWA
TRESC PISMA
ROZDZIELNIK PODPIS

Rys. 6 Podstawowe elementy pisma zewngtrznego
Zrédto: K. Kinel: Technika pracy biurowej, czgs¢ 1. WSiP, Warszawa 2003.
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Naglowek

Zawiera nazw¢ 1 adres nadawcy pisma. Mozna w nim zamie$ci¢ dodatkowe informacje
o nadawcy, takie jak: nr telefonu, konta bankowego, czy inne. Nagléwek znajduje sig
w lewym gérnym rogu lub posrodku blankietu. Dane te wpisujemy za pomoca komputera
albo na papierze firmowym, za nieeleganckie uwaza si¢ stosowanie pieczgci firmowe;.

Data

Date piszemy u gory po prawej stronie blankietu cyframi arabskimi, oddzielajac poszczeg6lne
elementy kreskami poziomymi. Kazdy element powinien by¢ dwucyfrowy, rok moze by¢
napisany czterema cyframi.

Numer pisma wychodzacego

W lewym goérnym rogu w odleglosci 2-3 interlinii od nagtowka mozemy umiesci¢ numer
pisma wychodzacego, na ktory moze powota¢ si¢ nasz kontrahent w dalszej korespondenc;i.
Oznacza si¢ go skrotem Nasz znak: ....., po ktorym nastgpuje numer akt, nazwa dziatu, itp.,
a pod spodem Wasz znak; lub tylko sam numer.

Nazwa i adres odbiorcy pisma

Dane te zamieszczone sa w polu adresowym po prawej stronie blankietu (dwie lub trzy
dodatkowe interlinie od numeru pisma). Kazdy element nazwy i adresu odbiorcy pisma
nalezy pisa¢ w osobnym wierszu, w ukladzie blokowym, pamigtajac o interlinii migdzy
nazwa odbiorcy a jego siedziba.

Temat sprawy

Powinien by¢ zapisany mata litera po stowie (Sprawa:) w mianowniku (np. reklamacja),
w odlegtosci 2-3 interlinii od adresu. Mozna powola¢ si¢ na okreslenie uzyte przez naszego
korespondenta albo na nazwe dokumentu, ktérego dotyczy pismo. Tres¢, zawierajaca zwigzle
okreslenie sprawy, mozna podkresli¢. Na koncu nie nalezy pisa¢ kropki.

Zasadnicza tres¢ pisma

Powinna si¢ zaczyna¢ 2-3 interlinie ponizej wyrazu Sprawa. Tres¢ moze by¢ pisana w uktadzie
blokowym lub z wcigciem. Estetyczny wyglad pisma jest bardzo wazny, dlatego powinno si¢
stosowa¢ wyrownanie akapitow do lewego 1 prawego marginesu, tzw. justowanie.

Pismo powinno rozpoczyna¢ si¢ zwrotem wprowadzajacym, po ktérym dopiero
przechodzimy do zasadniczej sprawy. W zasadniczej cze$ci listu kazda mys$l wyrazamy
oddzielnie.

Grzeczno$ciowy zwrot pozegnalny

Grzeczno$ciowy zwrot pozegnalny stawia si¢ przed podpisem. Od tresci listu oddziela sig go
podwojnym odstgpem. Pierwsze slowo pisze si¢ duza litera, a na koncu zwrotu stawia si¢
przecinek. Zwrot pozegnalny zalezy od stopnia formalnosci listu, najczgsciej stosowane to:
Z powazaniem, Pozdrowienia, Z najlepszymi pozdrowieniami...

Podpisy

Podpis musi by¢ odreczny. Stawia si¢ go posrodku prawej potowy blankietu, bezposrednio
pod zwrotem pozegnalnym, badz tez najpierw podajemy stanowisko stluzbowe, a pod
stanowiskiem — nazwisko osoby podpisujacej. Jezeli pismo podpisuja dwie osoby, osoba
zajmujaca wyzsze stanowisko lub odpowiedzialna za zatatwienie sprawy podpisuje je
z prawej strony, a druga osoba podpisuje pismo z lewej strony na tej samej wysokosci. Przy
sporzadzaniu pism w jezyku angielskim nie jest przyj¢te stawianie stempli lub pieczatek na
zakonczenie pisma. Wystarczy odrgczny podpis.
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Elementy dodatkowe pisma (np. spis zalacznikow, rozdzielnik)

Zamieszcza si¢ zawsze przy lewym marginesie. Jezeli w tresci pisma wymieniono zataczniki,
to wystarczy pod treScia pisma, przy lewym marginesie, na wysokosci stanowiska
stuzbowego osoby podpisujacej pismo, zamiesci¢ informacje o ich liczbie. Gdy zatacznikéw
jest wigcej niz pig¢, wtedy mozna napisaé: ,,Zataczniki: plik”. Jezeli pismo podpisuja dwie
osoby i dotaczono do niego zalaczniki, ktorych nie wymieniono w tresci pisma, umieszcza si¢
je pod podpisem z lewej strony.

Rozdzielnik

Jezeli pismo tej samej tresci ma otrzymac inny odbiorca, to informacj¢ t¢ zamieszcza si¢ po
lewej stronie blankietu, tak jak zalaczniki. Gdy w pisSmie wystepuja zataczniki, wtedy
rozdzielnik zamieszcza si¢ pod zatacznikami.

Tre$¢ zalacznikow 1 rozdzielnika nie moze przejs¢ na prawa strong blankietu — nie
powinna zaja¢ wigcej miejsca, niz do potowy blankietu. Pod podpisem z prawej strony nie
powinno by¢ zadnej tresci.

Merytoryczne czg$ci sktadowe pisma:
= wprowadzenie — czg$¢ wstgpna, nawigzanie do poprzedniej korespondencji,

* rozwinigcie — przedstawienie problemu, cz¢$¢ zasadnicza,

» uzasadnienie — przekonanie o sluszno$ci zajmowanego stanowiska,
* wnioski — podsumowanie tresci,

= zakonczenie — zwroty grzecznosciowe.

Szata graficzna pisma $wiadczy z jednej strony o kulturze osoby wysylajacej pismo,
a z drugiej — wyraza szacunek wobec adresata.

Kazde dobrze sformutowane pismo powinna cechowac:
= zwigzlose,

*  jasnosc¢ i zrozumiato$e,

= konkretne sformulowania,

* uprzejma forma,

=  kompletnos¢,

» sugestywno$¢ w stosunku do odbiorcy.

Zaleca sig, aby:
= pismo dotyczyto tylko jednej sprawy,
= uzywac tylko skrotow powszechnie znanych,
= zaakcentowa¢ wazne tre$ci pisma,
= uzywac terminologii odpowiadajacej charakterowi pisma.

Jedna z najczgsciej uzywanych form korespondencji handlowej jest przesytanie
informacji telefaksem. Najlepiej jest wypracowaé stala strukturg telefaksu, ktora bedziemy
przechowywa¢ w pamigci komputera. W formie i tresci telefaks nie odbiega od listu. Czgsto
to samo pismo przesylane jest faksem i listem.

Uklad graficzny telefaksu
A

TELEFAKS

TO: B
FR: C
DT: D
FAX NO: E
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PAGES TO FOLLOW: F

A Nagtowek

B Nazwisko osoby, do ktorej si¢ zwracamy/nazwa firmy.

C Nazwisko osoby przesylajacej telefaks.

D Data.

E Numer telefaksu, na ktéry przesytamy informacje.

F Liczba stron catego przekazu.

Jest to wazna informacja umieszczana na przekazach telefaksowych. Odbiorca ma wtedy
informacjg, ile stron przekazu powinien otrzymaé — czgsto zdarza sig, ze nie przekazano
wszystkich stron, mozna wtedy zwrdci¢ si¢ do nadawcy o powtdrzenie przekazu lub tylko
brakujacych stron. Z tego wzgledu wazne jest numerowanie stron (prawy gorny rog).

G Nazwisko osoby, do ktorej si¢ zwracamy.

H Zasadnicza tres¢ telefaksu.

I Formuta pozegnalna.

J Podpis.

K Nazwisko osoby wysylajacej telefaks.

L Inicjaly osob sporzadzajacych wiadomos¢.

Uklad graficzny e-maila

Data:

Od:

Do:

Temat:

Tre$¢ pisma

Formuta grzeczno$ciowa i podpis

4.7.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste§ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Z jakich elementow formalnych sktada si¢ pismo?
. Z jakich elementow merytorycznych sktada si¢ pismo?
3. Jaki jest ukfad graficzny r6znych pism?

4.7.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Przepisz podang tres¢ pisma, a nastgpnie rozmie$¢ poprawnie jego sktadowe.

Osrodek Geodezyjny. ul. Marszatkowska 54. 00-234 Warszawa
Wasze pismo z dnia 12 04 2005r. Znak CL-1-3-03 Nasz znak DG-23/05
Data biezaca
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Centralne Laboratorium Badan Gleby, ul. Hoza26, 00-682 Warszawa

Sprawa: opracowanie ofert

Przyjmujac Wasza propozycje prosimy o poinformowanie nas, w jakim terminie moglibyscie
opracowa¢ oferty na nastgpujace laboratoria: do badan chemicznych gleby, do badan
wytrzymatosci gruntow 1 badan fizycznych gleby, chemii ogélnej nieorganiczne;.
Wymienione laboratoria przeznaczone bgda dla potrzeb szkét wyzszych. Oferty te powinny
by¢ opracowane w jezyku francuskim, przeznaczone sa bowiem dla potrzeb wyzszej uczelni
w Maroku. Ze wzgledu na pilnos¢ sprawy, oczekujemy szybkiej odpowiedzi oraz podania
zwiazanych z tym kosztow.

Kierownik Dziatu Eksportu

mgr Janusz Zdanski

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) przepisa¢ podany tekst w programie Microsoft Word,
2) sformatowac tekst stosujac nastgpujace parametry: marginesy 2,5 cm, krdj Times New
Roman, 12 punktéw, interlinia pojedyncza, wcigcie pierwszego wiersza akapitu 0,75 cm,
3) rozmiesci¢ poprawnie jego sktadowe.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— podany tekst,
—  przyklady poprawnie sformatowanych pism,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

Cwiczenie 2
W oparciu o istniejace szablony Worda utwoérz strony tytulowe oficjalnych faksow
szkoty, do ktorej uczgszczasz, a nastepnie utworzone dokumenty zapisz jako szablony.

Sposéb wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) zaprojektowaé strony tytutowe oficjalnych faksow szkoly korzystajac z istniejacych
szablonow Worda,

2) zapisa¢ utworzone dokumenty jako szablony.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.

4.7.4. Sprawdzian postepow

Tak Nie
Czy potrafisz: ]
1) oméwic elementy formalne pisma? []
2) scharakteryzowa¢ elementy merytoryczne pisma? ] []
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

Instrukcja dla ucznia

1.

Przeczytaj uwaznie instrukcje.

Podpisz imieniem i nazwiskiem kart¢ odpowiedzi.

Zapoznaj si¢ z zestawem zadan testowych.

Test pisemny zawiera 20 zadan i sprawdza Twoje wiadomosci z zakresu wykonywania
podstawowych prac biurowych.

Udzielaj odpowiedzi tylko na zataczonej karcie odpowiedzi. Wskaz tylko jedna
odpowiedz prawidlowa. W przypadku pomytki nalezy bl¢dna odpowiedZz zaznaczy¢
koétkiem, a nastgpnie ponownie zakresli¢ odpowiedz prawidlowa.

Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedy bedziesz miat satysfakcj¢ z wykonanego zadania.
Kiedy udzielenie odpowiedzi begdzie Ci sprawialo trudnos$¢, wtedy odloéz jego
rozwigzanie na pozniej i wro¢ do niego, gdy zostanie Ci wolny czas.

Na rozwiazanie testu pisemnego masz 40 minut.
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Zestaw pytan testowych

1. Funkcje sekretariatu osobistego i1 kancelarii ogélnej petnia:
a) sekretariaty wydziatowe,
b) sekretariaty uniwersalne,
c) sekretariaty organéw kolegialnych,
d) sekretariaty osobiste.
2. Do obowiazkéw Halinki zatrudnionej na stanowisku sekretarki nie nalezy:
a) samodzielne prowadzenie korespondencji,
b) uczestniczenie w planowaniu prac szefa,
c) gospodarowanie materiatami biurowymi,
d) naprawa urzadzen biurowych.
3. Jakimi cechami nie powinna wyr6zniac¢ si¢ Gosia ubiegajaca si¢ o posadg sekretarki?
a) podzielno$¢ uwagi,
b) lojalnose¢,
c) dysleksja,
d) kultura osobista.
4. Praca w sekretariacie obejmuje:
a) prowadzenie kartotek,
b) obstuge nowoczesnych srodkow tacznosci,
c) przygotowanie narad,
d) prowadzenie negocjacji.
5. Dzigki urzadzeniom technicznym w pracy biurowej nie mozna:
a) zwigkszy¢ precyzj¢ wykonywanych prac w sekretariacie,
b) zastosowa¢ nowych rozwiazan,
c¢) wyeliminowa¢ pracy sekretarki w firmie,
d) usprawnié procesu dostarczenia informacji w firmie.
6. Do typowych urzadzen biurowych naleza:
a) skaner, obcinak, telefon;
b) komputer, fax, gilotyna;
c) laminator, obcinak, bindownica;
d) komputer, wozek, kopiarka.
7. Do urzadzen stuzacych do przekazywania informacji nalezy:
a) notebook,
b) drukarka,
c) telefon komoérkowy,
d) kserokopiarka.
8. Obowiazkiem pracodawcy nie jest:
a) zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy,
b) ochrona zdrowia pracownikow,
c) wylaczenie po pracy urzadzen stanowiskowych,
d) prowadzenie szkolen.
9. Pracownik pracujacy z komputerem nie powinien:
a) nosi¢ okularéw,
b) samodzielnie naprawiac sprzgtu zasilanego energia elektryczna,
c) siedzie¢ w odlegtosci 40-75 cm od monitora,
d) stosowaé 5 min przerwy po kazdej godzinie pracy.

”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ekran niezgodny z wymogami ergonomii to:

a) klasyczny z lampa kineskopowa,

b) ciektokrystaliczny (LCD),

c) zplaszczyzna wyswietlacza prostopadla do twarzy,

d) ustawiony 60° ponizej linii wzroku.

Ergonomia pracy to:

a) dostosowanie warunkow pracy do wymagan fizycznych cztowieka,
b) dostosowanie warunkdéw pracy do wymagan psychicznych cztowieka,
c) dostosowanie urzadzen technicznych do wymagan fizycznych,

d) wszystkie odpowiedzi sa prawidtowe.

Warunki $rodowiska pracy to:

a) mikroklimat, o§wietlenie, profilaktyka,

b) oswietlenie, hatas, mikroklimat,

c) krzesto, stolik, komputer,

d) o$wietlenie miejscowe, stolik, krzesto.

Przy organizowaniu stanowiska pracy nalezy pamigta¢, ze temperatura powietrza
urzadzen biurowych zima powinna wynosic:

a) 18-20°C,

b) 18-22°C,

c) 20-24°C,

d) 20-26°C.

Palce serdeczne w pozycji wyjsSciowej pisania na klawiaturze metoda mnemotechniczna
nalezy potozy¢ na:

a) klawisze z literami J i F,

b) klawisze z literami L 1 S,

c) klawisze z literami K i S,

d) klawisze z literami K i F.

Ktory z klawiszy wciskamy albo matym palcem albo kciukiem, w zaleznosci od rodzaju
klawiatury?

a) klawisz Shift,

b) klawisz Spacja,

c) klawisz Enter,

d) klawisz Alt.

Forme pisma nie okre$laja:

a) tytuly i podtytuty,

b) uktad tekstu,

c) wersaliki,

d) tabulatory.

Forma szybkiego i tatwego porzadkowania danych jest:

a) tabela,
b) wykres,
c) rysunek,

d) kolumna.

Cechy charakterystyczne uktadu blokowego to:
a) zwigkszona interlinia (1,5-2),

b) interlinia pojedyncza,

c) wcigcie pierwszego wiersza akapitu,

d) wysrodkowanie tytutow i podtytutdw.

~Projekt wspoitfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

”

46



19. Elementy dodatkowe pisma umieszczamy:
a) zlewej strony,
b) =z prawej strony,
c) na osobnym dokumencie,
d) na poczatku dokumentu.
20. Czy po podaniu tematu sprawy piszemy kropkeg?

a) tak,
b) w zaleznosci od rodzaju pisma,
c) nie,

d) w zaleznosci od adresata.
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KARTA ODPOWIEDZI

IMIC 1 MAZWISKO. .. et e ———
Wykonywanie prac biurowych

Zakresl poprawng odpowiedz.

Nr
zadania

1.

Odpowiedzi Punkty

XN B

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
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Razem:
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