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1. WPROWADZENIE

Poradnik ten bedzie Ci pomocny w przygotowaniu do wykonywania prac biurowych.

W poradniku zamieszczono:

- wymagania wstgpne, wykaz umigjetnosci, jakie powinienes mie¢ juz uksztaltowane, abys
bez probleméw mogt korzysta¢ z poradnika,

- cele ksztalcenia, wykaz umigjetnosci, jakie uksztaltujesz podczas pracy z poradnikiem,

- material nauczania, ,pigutke” wiadomosci teoretycznych niezbednych do opanowania
tresci jednostki modutowsy,

- zestaw pytan przydatny do sprawdzenia, czy juz opanowates podane tresci,

- ¢wiczenia, ktére pomoga Ci zweryfikowa¢ wiadomosci teoretyczne oraz uksztattowad
umigjetnosci praktyczne,

- sprawdzian postepow,

- gprawdzian osiagni¢¢, przyktadowy zestaw zadan i pytan. Pozytywny wynik sprawdzianu
potwierdzi, ze dobrze pracowates podczas lekcji i ze nabyles wiedze i umigetnosci

z zakresu tg jednostki modutows,

- literature uzupetigjaca.

W podrozdziatach Materiat nauczania, tresci ksztalcenia zostaty omdéwione w sposdb
ogolny. Podany zasob wiadomosci powinien by¢ wystarczajacy do osiagniecia celéw
ksztatcenia ninigjszgj jednostki modutowsej, ae mozesz poszerzy¢ wiadomosci, korzystgjac ze
wskazanego wykazu literatury.

Wskazane jest, abys wykonat wszystkie ¢wiczenia zawarte w poradniku. W celu nabycia
umigjetnosci szybkiego pisania na klawiaturze komputera metoda bezwzrokowa zamieszczono
¢wiczenie dodatkowe.

Na reglizacje tg jednostki modutowej zaleca si¢ przeznaczy¢ maksymalna liczbe godzin,
tak, aby umigjetnos¢ pisania na komputerze metoda bezwzrokowa zostala opanowana do
perfekcji. Proponowane ¢wiczenia mozesz powtérzy¢ w domu lub skorzystac z ¢wiczen
wskazanych w literaturze.

Pozytywne efekty przynos nauka z wykorzystaniem programu komputerowego, np.
»Mistrz klawiatury” — dostepnego na rynku. W utrwaleniu wiedzy teoretyczng pomoze Ci
wykonanie zamieszczonych ¢wiczen.

Po wykonaniu ¢wiczen masz mozliwos¢ sprawdzenia poziomu swoich postepow,
odpowiadajac na pytania podane w podrozdziade Sprawdzian postepdw. W tym celu
powinienes zakresli¢ odpowiedzi, wstawigjac X w migjscu pod stowem:

TAK —jezeli twoja odpowiedz na pytanie jest pozytywna,

NIE — jezeli twoja odpowiedz na pytanie jest negatywna.

Zakreslenia pod zapisem NIE wskazuja luki Twojg wiedzy i informuja zarazem, jakich
tresci jeszcze nie poznates. Musisz do nich powrdcicé.

Na zakonczenie jednostki mozesz w celach sprawdzenia swoich umigjetnosci skorzysta¢
Z zamieszczonego W poradniku testu.

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

Najlepigj po godzinie pracy przy komputerze zrob sobie, co ngjmnigj 5-minutowe przerwy.

Mitgj i owocngj pracy z wykorzystaniem opracowanego poradnika.
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2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystepujac do realizacji programu jednostki modutowej, powinienes umieg:
- korzysta¢ z réznych zrodet informacii,
- obslugiwa¢ komputer na poziomie podstawowym,
- postugiwaé si¢ podstawowymi pojeciami zakresu prawa gospodarczego,
- stosowac przepisy bezpieczenstwai higieny pracy,
- stosowa zasady ergonomii pracy,
- pracowa¢ w grupie i indywiduanie.
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3. CELEKSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej powinienes umiec:
- okresli¢ stanowiska pracy biurowej w jednostce organizacyjne,
- zorganizowac¢ stanowisko pracy biurowe zgodnie z wymaganiami ergonomii,
- zastosowat ogolne zasady formutowania i formatowania pism,
- §porzadzi¢ pisma z zastosowaniem metody mnemotechnicznej,
- sporzadzi¢ pismaw roznych uktadach graficznych,
- wykona¢ czynnosci zwiazane z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji,
- obstuzy¢ biurowe urzadzenia techniczne,
- odebrac i przekaza¢ informacjg za pomoca poczty elektroniczng,
- wykonac¢ prace biurowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwai higieny pracy.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Struktura organizacyjna jednostki | stanowiska pracy
biurowe

4.1.1. M aterial nauczania

Jednym z podstawowych zadan reform samorzadowych jest zwigkszenie skutecznosci
i efektywnosci dziatania administracji publicznej, poprawa jakosci ustug publicznych
i zarzadzania finansami publicznymi na poziomie lokalnym i regionalnym. Aby realizacja tych
zadan byla ngbardzig efektywna, niezbedny jest wystarczajacy zasob informagji.
Gromadzeniem informacji z jedngj strony i jednoczesnie obstuga tych, ktorzy podejmuja
decyzje z drugig zamuja Si¢ urzedy skladajace si¢ z wielu biur. Coraz bardziey dawna
tradycyjna ustugowo-pomocnicza rola ,biura’ schodzi na dalszy plan. Zastepuje go obstuga
przeptywu informacji, najczescig migdzy mieszkancami a urzgdem lub miedzy instytucjami
aurzedem. Istota pracy biurowej w administracji jest obstuga przeptywu informacji i je
gromadzenie. Gromadzenie to nic innego jak zbieranie danych niezbednych do podegjmowania
decyzji.

W kraju istnigja tysiace jednostek organizacyjnych prowadzacych r6znorodna dziatalnoscé.
Dziatalnos¢ gospodarcza polegajaca na produkcji wyrobow lub ustug oraz na handlu prowadza
jednostki organizacyjne zwane przedsigbiorstwami. Dziatalnoscia oswiatowa i socjalno-
kulturalna zamuja Si¢ takie jednostki, jak: szkoly, szpitale, kina, teatry, osrodki turystyczne
i sportowe, instytuty badawczo-naukowe, domy opieki. Dziatalnos¢ finansowa prowadza banki
i inne instytucje takie, jak: zaktady ubezpieczen, gietdy.

Dzialalnoscia w zakrese administracji rzadowej i samorzadowe oraz wymiaru
sprawiedliwosci zaimuja Sig urzedy, sady, biura adwokackie i notarialne, a dziatalnos¢
Zwiazana z obrona narodowa i bezpieczenstwem publicznym jednostki wojskowe, policja, straz
graniczna, straz pozarna

Wszystkie te jednostki, aby sprawnie dziata¢, musza by¢ odpowiednio zorganizowane.
Istota organizacji polega na wspOidziataniu elementéw sktadowych dangj jednostki
organizacyjnej. Organizacja jest, bowiem tym czynnikiem, ktory zespala elementy sktadowe
w jeden zwarty organizm. Ze wzgledu na obszerne i wielorakie zadania, jakie na ogoét realizuja
jednostki organizacyjne, konieczny jest wewngtrzny podziat pracy. Podziat pracy polega na
tym, ze ogot zadan jednostki organizacyjnegl dzieli si¢ na odpowiednie czgsci, czyli zadania
czastkowe. Zadania czastkowe przydzielane sa do redlizacji pracownikowi lub grupie
pracownikow. W wyniku takiego podzialu zadan powstaja okreslone stanowiska pracy lub
komorki organizacyjne.

Stanowiskiem pracy jest odpowiednio wyposazone migjsce pracy, w ktérym jeden
pracownik wykonuje okreslone zadania. Stanowiska pracy, na ktorych wykonuje si¢ podobne
zadaniataczy si¢ w komorki organizacyjne, ktorymi kieruja wyznaczeni pracownicy.

Komoérka organizacyjna stanowi, wiec grupe lub zesp6t stanowisk pracy wyposazonych
w odpowiednie srodki. Kierowana przez jednego zwierzchnika i wykonuje okreslone zadania,
tak zwane samodzielne stanowiska pracy 1 stanowiska kierujace dziatalnoscia jednostki
organizacyjnel nie podlegaja wiaczeniu do komorek organizacyjnych. Pomiedzy stanowiskami
pracy i komérkami organizacyjnymi wystepuja wigzi organizacyjne, czyli powiazania
i zaleznosci. W ten sposdb powstaje struktura organizacyjna danej jednostki.

Struktura organizacyjna kazdej jednostki organizacyjne okresla:
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- organ zarzadzajacy i stanowiska kierujace,

- komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

- zakres dziatania komorek i stanowisk,

- wigzi organizacyjne pomigdzy organami, stanowiskami kierowniczymi i samodzielnymi
oraz komérkami.

W celu sprawnego dziatania jednostki organizacyjngl poza zarzadzaniem i kierowaniem
konieczne jest wykonywanie typowych prac administracyjnych, ktore to prace pomagaja
z zarzadzaniu i kierowaniu. Maja one charakter pracy biurowej, wykonywane przez
pracownikow specjalnie do nigj przygotowanych.

Czynnosci administracyjno-biurowe wykonywane sa w biurze. Biuro jest to odpowiednio
przystosowane i wyposazone pomieszczenie przeznaczone do:

- opracowania przez pracownikow informacji niezbednych do podjecia decyzji,

- sporzadzenie r6znego rodzaju dokumentow i pism,

- Zbierania informacji dotyczacych zakresu dziatania dang instytucji, ich rejestrowania,
klasyfikowaniai przechowywania

Typowe czynnosci administracyjno-biurowe polegaja na

- liczeniu, pisaniu, rejestrowaniu,

- prowadzeniu i opracowywaniu korespondencii,

- sporzadzaniu dokumentéw,

- powiélaniu i kopiowaniu dokumentow,

- gromadzeniu, klasyfikowaniu i przechowywaniu dokumentow

- opracowywaniu dokumentow wewnetrznych, np. notek, sprawozdan statystycznych.

Czynnosci administracyjno-biurowe s:

- powtarzalne, poniewaz wystepuja W kazde jednostce,

- masowe, poniewaz zycie spoteczno-gospodarcze jest zbiurokratyzowane,

- typowe, poniewaz polegaa na obstudze interesantéw, informowaniu, liczeniu,
klasyfikowaniu, ewidencjonowaniu, pisaniu,

- powtarzajace Sig, poniewaz codziennie i Co pewien czas powtarzaja Si¢ te same czynnosci.

Praca administracyjno-biurowa petni role ustugowa w stosunku do kazde dziatalnosci
podstawowsej: produkcyjngj, handlowsj i ustugowe (réwniez w stosunku do ustug socjalno-
-kulturalnych).

W administracji panstwowej i samorzadowej prace administracyjno-biurowe stanowia
dziatalnos¢ podstawowa. Uzyskane przez biuro informacje, odpowiednio przetworzone,
stanowia podstawe do podejmowania decyzji i kierowania dana jednostka organizacyjna.
Praca biurowa powinna by¢ stale usprawniana. Wyréznia si¢ dwie grupy usprawnien:
- usprawnienia dotyczace organizacji pracy biurowej (rozwdj urzadzen biurowych),
- usprawnienia dotyczace si¢ pracownikéw biurowych (podnoszenie kwalifikacji).
Struktura aparatu administracji publiczngl w Polsce:
1. Administracjarzadowa:

- administracja centralna,

- administracja terytorialna: zespolonai niezespolona.
2. Administracja samorzadowa:

- wojewo6dztwo,

- powidt,

- gmina.

3. Organy kierownicze panstwowych osdb prawnych.

,Projekt wspoétfinansowany ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

8



Podmioty administracyjne:

naczelne — Prezydent, ktory realizuje natozone na niego zadania z zakresu administracji
rzadowej, Rada Ministrow, Prezes Rady Ministréw, ministrowie Kierujacy dziatami
administracji rzadowej, przewodniczacy komitetow,

centralne to organy dziatajace pod nadzorem organu naczelnego, a ich wiasciwosé
miejscowa i rzeczowa obegimuje obszar catego panstwa, np. minister wiasciwy do spraw
srodowiska realizuje zadania z zakresu kontroli srodowiska przy pomocy gtéwnego
inspektora ochrony srodowiska w randze podsekretarza stanu.

Administracja terytorialna:

zespolona (dziata pod zwierzchnictwem wojewody), np. Policja, Straz, Inspekcja
Budowlana, Inspekcja Farmaceutyczna, Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Inspekcja Weterynaryjna.

niezespolona — (te, ktdre nie dziataja pod zwierzchnictwem wojewody). Dziata w oparciu
0 podzialy specjalne, tworzone i zmieniane w drodze ustawy, np. Dyrekcja Okrggowych
Urzedéw Gorniczych, Urzedy i lzby Skarbowe, Urzedy Celne, Urzedy Kontroli
Skarbowej, Urzedy Morskie, Urzedy Statystyczne, okregi Wojskowe.

4.1.2. Pytania sprawdzajace

El O

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jaka jest struktura organizacyjna kazdej jednostki?

Jakie znasz typowe czynnosci administracyjno-biurowe?

Na czym polegaja czynnosci biurowe?

Jaka jest struktura aparatu administracji publicznej w Polsce?

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Uzupelnij tabele, wykorzystujac gotowe Kkarteczki z podanymi czynnosciami

wykonywanymi w firmie.

Typowe czynnosci administracyjno-biurowe Charakterystyczne cechy czynnosci

polegaja na administracyjno-biurowych:
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Czynnosci do uporzadkowania:

- powtarzajace Sig, poniewaz codziennie i Co pewien czas powtarzaja Si¢ te same czynnosci,

- liczeniu, pisaniu, rejestrowaniu,

- prowadzeniu i opracowywaniu korespondencii,

- gromadzeniu, klasyfikowaniu i przechowywaniu dokumentow

- opracowywaniu dokumentow wewnetrznych, np. notek, sprawozdan statystycznych.

- powtarzalne, poniewaz wystepuja W kazde jednostce,

- masowe, poniewaz zycie spoteczno-gospodarcze jest zbiurokratyzowane,

- sporzadzaniu dokumentéw,

- powiéaniu i kopiowaniu dokumentow,

- typowe, poniewaz polegaa na obstudze interesantéw, informowaniu, liczeniu,
klasyfikowaniu, ewidencjonowaniu, pisaniu,

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) zapozna¢ Si¢ z przygotowanym materiatem,
2) dokona¢ selekcji karteczek,
3) przyklei¢ karteczki w odpowiednich migjscach,
4) poréwnat swoja tabele z innymi tabelami opracowanymi przez kolegow.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- opisczynnosci przygotowany na karteczkach
- tabelado uzupetnienia,
- tasmasamoprzylepna,
- literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia.

Cwiczenie 2
Przeczytg) uwaznie ponizsze swierdzenia, prawdziwe oznacz litera P, zas falszywe litera F.

(J Dziatalnoscia oswiatowa i socjalno-kulturalng zamuja si¢ takie jednostki, jak: szkoly,
szpitale, kina, teatry, osrodki turystyczne i sportowe, instytuty badawczo-naukowe, domy
opieki.

(J Dziatalnos¢ finansowa prowadza banki i inne instytucje takie, jak: zaklady ubezpieczen,
gieldy.

(J Dziatanoscia w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe oraz wymiaru
sprawiedliwosci zajmuja Si¢ urzedy, sady, biura adwokackie i notarialne.

(J Dziatalnos¢ zwiazana z obrona narodowa i bezpieczenstwem publicznym jednostki
wojskowe, policja, straz graniczna, straz pozarna

J Nastrukturg kazdej firmy sktadaja sig tylko komorki o charakterze ustugowym.

 Struktura organizacyjna firmy to jgj wewngtrzna budowa oraz wspéizaleznos¢ komérek
organizacyjnych.
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Sposob wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) przeczytac uwaznie podane stwierdzenia,
2) stwierdzenia prawdziwe oznacz z lewej strony litera P, zas$ falszywe litera F.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia.

4.1.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak
1) scharakteryzowat, naczym polega sprawne dziatanie jednostki organizacyjngi? [ ]
2) wyjasni¢, na czym polega struktura organizacyjna kazdej jednostki? []
3) scharakteryzowaé zadania biura? []
4) scharakteryzowaé typowe czynnosci administracyjno-biurowe? []

<
)

NN
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4.2. Bezpieczenstwo | higiena pracy na stanowisku
komputer owym oraz ergonomia pracy

4.2.1. M aterial nauczania

Praca przy komputerze nie nalezy do niebezpiecznych z punktu widzenia liczby
wypadkéw przy pracy, jest natomiast czesto powodem réznych schorzen. Najczescig
wystepujacymi schorzeniami sa schorzenia kregostupa, bole barkéw i karku oraz wady
wzrokul.

Aby praca byta bezpieczna i efektywna, pracownik oraz pracodawca zobowiazani sa do
przestrzegania zasad bezpieczenstwali higieny pracy.

Pracodawca zobowiazany jest do zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy,
prowadzenia szkolen, ochrony zdrowia i zapobiegania wypadkom. Pracownik natomiast do
powstrzymania si¢ od wykonania pracy w warunkach zagrozenia zdrowia, oddalenia sig
zmigjsca zagrozenia, powstrzymania Si¢ od pracy wymagajacej szczegblng sprawnosci
psychofizycznej. Ponadto pracownicy maja obowiazek zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat
w szkoleniach, utrzymywa¢ w nalezytym stanie urzadzenia i sprzgt na stanowisku, poddawaé
Si¢ badaniom lekarskim profilaktycznym, w przypadku zagrozenia niezwtocznie powiadomié¢
o wypadku.

Nalezy pamigta¢ 0 czynnosciach zabronionych podczas pracy z komputerem oraz innymi
urzadzeniami biurowymi:

— nie pali¢ w pomieszczeniach pracy tytoniu,

— nie naprawia¢ samodzielnie urzadzen biurowych, sprzetu zasilanego energia elektryczna,
— nie zalewat woda urzadzen biurowych,

— nie przestawia¢ samodzielnie sprzetu przeciwpozarowego.

Czynniki wplywaj ace na bezpieczna prace z komputerem
Jak wykazuja badania, wiekszos¢ 0sdb zatrudnionych przy komputerach skarzy si¢ nabéle
gtowy, kregostupa, izawienie oczu, napigcie migsni, ogollne rozdraznienie. Czesci tych
dolegliwosci mozna uniknaé, pracujac przy odpowiednio zaprojektowanym stanowisku
roboczym.
Na odpowiednio przygotowane stanowisko pracy wplyw maja:
1) meble z krzestem o regulowang wysokosci, oraz kacie nachylenia oparcia, duzy blat sedziska
biurka pozwagacy zachowac wiasciwa odlegtos¢ monitora od oczu,
2) oswietlenie,
3) mikroklimat: temperatura 21-22'C, wilgotnosé powietrz 50-65%, lekki ruch powietrza,
4) uzywanie bezpiecznych monitoréw,
5) stosowanie filtrow ochronnych,
6) zachowanie maksymalng odlegtosci monitora od oczu,
7) wykonywanie ¢wiczen relaksujacych wzrok,
8) dosowanie czestych przerw w pracy z komputerem.
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Ergonomia na stanowisku komputerowym
Stanowisko komputerowe powinno by¢ tak zorganizowane, by zapewni¢ wygodna pracg
podczas uzytkowania komputera bez ujemnych skutkéw dla zdrowia:

Odpowiednia pozycja podczas pracy. Pod
biurkiem nalezy zapewni¢ dostatecznie
duzo migsca, by mie¢ mozliwosé
swobodnej zmiany pozycji, aby zapobiec
powstawaniu skurczéw.

Ekran monitora powinien by¢ umieszczony
40-70cm  od oczu. Roéwnoczesnie
nachylenie monitora nalezy tak ustali¢, aby
zapewni¢ jednakowa odlegtos¢ od oczu od
dolngj, gorngj, lewe i prawe krawedzi
ekranu. Nie mozna réwniez zapomina o
odsunieciu monitora od sciany w celu
zapewnienia odpowiednigl wentylacji.

Aby nie nadwergzac rak, tokcie powinny
zngjdowa¢ sSie na wysokosci klawiatury.
Ta zkole powinna zndezé Sig
w odlegtosci 5-10cm od brzegu stotu, by
zapewni¢ dtoniom mozliwos¢ spoczynku
na teg powierzchni. Nalezy rowniez
zarezerwowaé odpowiednia  przestrzen
pomigdzy klawiatura a monitorem.
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Najlepsze warunki pracy dae fotel
zregulowana wysokoscia, regulowanym
katem oparcia i podiokietnikami. Daje to
mozliwos¢  ptynng  regulacji  tych
parametréw i dostosowania ich do cech
pracujacel na stanowisku osoby.

18-22 cm

45-55 cm

Rys.1. Prawidtowo zorganizowane stanowisko komputerowe
[http://www.savio.lubin.com.pl/informa/Stanowi sko.htm].

4.2.2. Pytania sprawdzajace

SurwWNE

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Na jakie schorzenia narazona jest osoba pracujaca przy komputerze?

Jaka powinna by¢ odlegtos¢ uzytkownika od monitora komputerowego?

W jakig odlegtosci powinien by¢ ustawiony monitor?

Gdzie powinna zngidowac sig¢ klawiatura komputera?

Jakie sa podstawowe elementy ergonomicznego stanowiska pracy?

Jakie obowiazki spoczywaja na pracodawcy w zakresie bhp pracy biurowej?

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

1)
2)
3)
4)

5)

Dokong oceny swojego stanowiska pracy pod wzgledem zgodnosci z zasadami ergonomiii.
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

uwaznie przeczyta¢ polecenie,

zapozna¢ Sig z przygotowanym meateriatem,

rozpozna¢ elementy stanowiska pracy,

zastanowi¢ Sig | dokonac oceny zakreslajac odpowiedni kwadrat.
Czy regulowane elementy krzestai stotu sa odpowiednio
dopasowane do Twojego wzrostu?

Czy podczas pracy na komputerze Twoje ramig

i przedrami¢ tworza ze soba kat prosty?

Czy Twoj tutbw podczas pracy jest wyprostowany, oparty

o parciei odchylony do tytu o ok. 10-15?

Czy masz mozliwos¢ wygodnego oparcia nadgarstkow podczas
czynnosci wykonywanych na klawiaturze?

Czy masz inne uwagi do stanowiska pracy?

wypracowane tresci zaprezentowac¢ na forum grupy.

OO0 o o o>

OO0 O O oO=z

Wyposazenie stanowiska pracy:
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia
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Cwiczenie 2

Opracuyj jedna z wylosowanych kategorii, a nastgpnie zaprezentuj ja naforum grupy.

Kategorie:

1)
2)
3)
4)
5)

oswietlenie, profilaktyka pracy,
mikroklimat, hatas,

komputer,

meble biurowe.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
uwaznie przeczyta¢ polecenie,

dokona¢ wyboru jednej kategorii,

zapozna¢ Sig z przygotowanym meateriatem,
opracowa¢ w grupie wylosowana kategorig,
przedstawi¢ wypracowane tresci.

Wyposazenie stanowiska pracy:

plakaty,

meateriaty biurowe: markery, klgj, kolorowy papier,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

4.2.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

Tak
1) zorganizowa stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii? []
2) wskaza¢ czynnosci zabronione podczas pracy z komputerem? []
3) wykona¢ prace biurowe zgodnie z przepisami bhp? []
4) scharakteryzowaé ergonomiczne stanowisko pracy? []
5) zorganizowaé stanowisko pracy biurowej z zastosowaniem zasad ergonomii? [

Z
)

NN NN
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4.3. Biurowe urzadzenia techniczne

4.3.1. Material nauczania

Postep techniczny w dziedzinie urzadzen technicznych w pracy biurowej jest w ostatnich
latach bardzo dynamiczny. Jeszcze kilka lat temu rzadkim wyposazeniem biura byt komputer,
telefaks. Dzi$ te urzadzenia stanowia podstawowe wyposazenie, natomiast rynek wzbogaca si¢
0 ciagle nowe urzadzenia. Wprowadzanie coraz to nowszych srodkéw technicznych pozwala na:

— usprawnienie procesu dostarczania informacji,
— zwigkszenie wydanosci pracy biurowg poprzez wyeliminowania zmudnych

i pracochtonnych czynnosci,

— podniesienie jakosci prac biurowych,
—  zmnigszenie czasu wykonywania tych prac.

Do typowych urzadzen biurowych, stuzacych do tworzenia, przesylania i przechowywania
informacji zaliczamy:

1) komputer z Internetem (poczta elektroniczna)

Rys. 2. Podstawowe elementy stanowiska pracy z komputerem [fot. wiasna].

Komputer — to urzadzenie, magjace szerokie zastosowanie. W zaleznosci od uzywanego
oprogramowania komputer moze mie¢ zastosowanie do: obliczen, ksiggowania, opracowania
tekstow, sporzadzania kalkulacji i kosztorysdw, gromadzenia danych itd. Komputery
w instytucji moga by¢ taczone w sieci, umozliwigja korzystanie z poczty elektroniczng lub
sieci Internet. Poczta elektroniczna pozwala na przesytanie informacji migdzy komputerami,
jak réwniez miedzy telefaksami. Jest to obecnie najpopularnigjsza metoda przesyltania pism,
informacji, zaproszen.
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2) notebook (komputer osobisty, bardzo wygodny i poreczny)

Wyposazony jest w ekran i klawiature. Dziala przy zaslaniu baterii, z instalagji
samochodowej czy sieci energetyczngy. Istnigje mozliwos¢ poditaczenia do drukarki czy faksu,
oczywiscie z dostepem do Internetu, bardzo wygodny dla os6b duzo podrézujacych.

3) telefon (telefon komérkowy)

Urzadzenie do przekazywania informacji. W biurze warto zainstalowac taki aparat, ktory:
posiada automatyczna sekretarke, system gtosno mowiacy, kilka linii czy programowana
pamie¢. Ogtatnio bardzo popularne staty sie telefony komérkowe, dzigki ktorym mozemy miec staly
kontakt, polaczy¢ sie w podrézy, przesta¢ wiadomos¢ tekstows itd.

4) faks, telefaks

Urzadzenie, ktore za pomoca sieci telefoniczngj, pozwala na kopiowanie przesytanych
obrazéw. Telefaksy moga dziala¢ samoczynnie, by¢ podtaczone z aparatami telefonicznymi lub
z automatyczna sekretarka. Faks wysyta wiadomos¢ pod podany numer odbiorcy. Wyposazone
sa przewaznie w ekran, na ktérym wyswietla sie¢ aktualna data i czas, numer faksu lub firmy
nadajacej faks.

5) drukarka, kopiarka [fot. wiasna]

Umozliwia wydrukowanie tekstu lub obrazu z komputera na
papierze. Rozrozniamy drukarki: iglowe, atramentowe i laserowe oraz
czarno-biate i kolorowe.

Kserokopiarka stuzy do kopiowania, obecnie posiada wiele
dodatkowych i bardzo pomocnych funkgji, np. powigkszanie lub
pomnigjszanie kopii, sortowanie dokumentow.

Czesto juz mozna spotkaé te urzadzenia tacznie, czyli drukarka z mozliwoscia kopiowania lub
nawet skanowaniatzw. ,,trzy w jednym’. r

6) skaner [fot. wiasng]

Urzadzenie, ktére czyta tekst oraz obraz i zapisuje go na dysku
w postaci elektroniczng. Tak zapisany obraz lub tekst mozemy za
pomocy komputera i odpowiedniego oprogramowania w rézny sposob
przetworzy¢, modyfikowac | w zaleznosci od potrzeby wykorzystac.

7) laminator [fot. wiasna]

Urzadzenie stuzace do powlekania
warstwa folii dokumentéw papierowych, co
chroni je przed zniszczeniem. "

8) bindownica[fot. wiasna]
Urzadzenie do oprawy dokumentéw, ktére taczy luzne kartki
w dokument za pomoca plastikowego grzbietu.

9) termobindownica [fot. wiasna]

Urzadzenie, ktére oprawia dokumenty, wykorzystujac
szczeling  zgrzewajaca. Ostatnio masowo — stosowany
w urzedach do zabezpieczania dokumentdw, w celu
przediuzeniaich zywotnosci.
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10) gilotyna
Stuzy do réwnego, doktadnego i szybkiego wyrdéwnania przez obcinanie dokumentow za
pomoca noza introligatorskiego.

11) niszczarka [fot. wiasna]

Urzadzenie, ktére tnie na drobne elementy kartki papieru.
Nieodzowne w biurze, w ktorym ma si¢ do czynienia z danymi
osobowymi, zestawieniami kosztow i innymi waznymi tresciami,
ktére sg wazne.

T

12) ploter
Urzadzenie, dzieki ktéremu mozna wydrukowa¢ duzego formatu mapy i grafiki wymagajace
duze precyzji.

Kazda instytucja powinna migé opracowana instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy dla
stanowisk wyposazonych w urzadzenia biurowe, z ktorymi pracownicy maja obowiazek si¢
Zzapoznat.

Jako przyktad zamieszczona zostata Instrukcja bhp Instytutu Technologii Eksploatacji —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Radomiul.

4.3.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jaka rolg spetnigja urzadzenia techniczne w pracy biurowej?
2. Jakie urzadzenia techniczne zaliczysz do niezbednego wyposazenia biura?
3. Jakie sa wady i zalety urzadzen biurowych?

4.3.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Zaplanuj niezbedne elementy wyposazenia biura.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) przeczytac uwaznie polecenie,
2) zapoznat Sig z materiatem,
3) zaplanowac, jakie czynnosci beda wykonywane w planowanym biurze,
4) dobra¢ urzadzenia biurowe i opisa¢ ich wykorzystanie w pracy biurows.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia,
- kartka papieru,
- przybory pismienne.
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Cwiczenie 2

Wyszukgj i opracuj na komputerze skrocona instrukcje obstugi wylosowanego urzadzenia.

Zaplanuj i przygotuj krétkie szkolenie dotyczace obstugi tego urzadzenia.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

przeczyta¢ uwaznie polecenie,

wyszuka¢ z przygotowanych instrukcji odpowiadajaca wylosowanemu urzadzeniu,
zapoznac Sig z instrukcja,

opracowa¢ na komputerze skrécona instrukcje,

wydrukowag instrukcjg,

zaplanow&t i przygotowac szkolenie dotyczace obstugi,

przeprowadzi¢ szkolenie,

Wyposazenie stanowiska pracy:

urzadzenia biurowe niezbedne do wykonania ¢wiczenia,
instrukcje obstugi tych urzadzen,

komputer,

drukarka.

Cwiczenie 3

Zafoliuj trzy kopie instrukcji, opracowaneg podczas realizacji ¢wiczenia 2 1 przetnij na

cztery czgsci przy uzyciu gilotyny. Pozostate instrukcje potacz w jeden dokument za pomoca
bindownicy.

1)
2)
3)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

opracowana instrukcje w ¢wiczeniu 2 zalaminowac,

zalaminowana instrukcje pociac przy uzyciu gilotyny,

pozostate instrukcje potaczy¢ w jeden dokument za pomoca bindownicy.

Wyposazenie stanowiska:

laminator,

gilotyna,

termobindownica,

bindownica,

folie do laminowania, oktadki, grzbiety,
instrukcje obstugi urzadzen,

instrukcje wypracowane w ¢wiczeniu 2.

,Projekt wspoétfinansowany ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

19



Cwiczenie 4
Opracowang instrukcje w ¢wiczeniu 2 przeslij poczta elektroniczna do 5 znajomych osdb,
popros o potwierdzenie otrzymania informacji.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) opracowana instrukcje sprawdzi¢ w celu wyeliminowania ewentualnych btedow,
2) przygotowaé krotkie pismo informujace o zataczniku,
3) zalaczy¢ do e-mailainstrukcje,
4) opracowang instrukcje wysta¢ poczta elektroniczna.

Wyposazenie stanowiska:
- komputer z dost¢pem do Internetu.

4.2.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) scharakteryzowac urzadzenia niezbedne w pracy biurowe? [] []
2) okresli¢ znaczenie urzadzen technicznych w pracy biurowej? [l [l
3) obstugiwac urzadzenia techniczne wykorzystywane w pracy biurowej? [l [l
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4.4. Metoda mnemotechniczna

4.4.1. Material nauczania

Komputer to urzadzenie do przetwarzania danych, w tym réwniez do przetwarzania
tekstow. Wykorzystywany do przetwarzania tekstow komputer petni funkcje doskonate)
maszyny do pisania. Aby sprawnie Si¢ nia postugiwac, opracowano metode dziesigciopalcowa,
bezwzrokowego pisania na klawiaturze komputera zwana tez mnemotechniczna.

Metoda ta polega na stopniowym poznawaniu Klawiatury, bez udzialu wzroku, przez
odpowiednie ruchy palcow, ktére pozwalagja zapamictaé potozenia poszczegolnych liter.
Okreslone na klawiaturze dla kazdego palca ruchy postepowe i cofgjace, a takze boczne dla
palcow wskazujacych i matych, nalezy wycéwiczy¢ tak, aby staly Sie one przyzwyczaeniem,
przechodzacym poznigj w nawyk. Metoda ta znacznie utatwia proces pisania, eliminuje zbedne
obciazenie wzroku i uwagi, umozliwia szybsze odczytywanie przepisywanego tekstu.

Wazne przy nauce pisania na klawiaturze komputera sa:

1) postawaprzy pracy,
2) wiasciwy uktad rak,
3) sposdb uderzaniaw klawisze.

Klawiatura, jak juz wczesnigj wspomniano, jest podstawa nauki metody bezwzrokowsy.
Jak sami wiemy jest kilka odmian klawiatur. R6znia Sie one migdzy soba iloscia klawiszy i ich
uktadem, jednak w kazde klawiaturze komputerowej mozna wyrdzni¢ nastepujace grupy
klawiszy:

Rys.3.Grupy klawiszy znajdujace si¢ na komputerze [fot. wiasna).

- klawisze alfanumeryczne (jest to grupa klawiszy podstawowych i specjanych) — stanowia
one zasadnicza czes¢ klawiatury i obgimuja litery, rzad cyfr oraz klawisze specjalne;

- klawisze numeryczne — zamieszczone sa W prawej czesci Klawiatury. Wykorzystuje sig je
szczegblnie wtedy, gdy zachodzi potrzeba wprowadzenia wielu danych liczbowych lub
dziatan matematycznych;

- klawisze funkcyjne, klawisz Esc oraz klawisze Print Screen, Scroll Lock i Pauss;

- klawisze strzatek (klawisze sterujace kursorem strzalek), stuzace do przemieszczania
kursora oraz pozostate klawisze nawigacyjne i edycyjne: Insert, Home, Page Up, Delete,
End, Page Down.
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Naj waznig sze zasady obstugi klawiatury metoda bezwzr okowa:

1.

Tekst piszemy, patrzac natekst zrodtowy i tylko czasami
spogladamy namonitor. Nie patrzymy na klawiature.

L.okcie utozone 53 luzno wzdiuz ciata, zgigte pod katem prostym,
dotykaja tutowia. Pracuja palce i dionie, nie fokcie.

Rece utozone sa luzno. Dionie w przegubach lekko uniesione do
gory.

Palce 1 lekko zgicte tak jak wtedy, gdy w reku trzymamy jabiko, a kciuki potozone sa nad
klawiszem spacji.

5. Palce uderzaja ptynnie w klawisze bez nadmiernego unoszeniaich po uderzeniu w klawisz.

6. Palce przez caly czas zngjduja Si¢ W pozycji wyjsciowse i po wcisnigciu Klawisza powracaja

do tg pozycji.

7. Nadgarstki obu rak swobodnie spoczywaja na stole lub podktadce pod klawiature.

8. Uderzanie pacami w klawisze powinno by¢ wykonywane ruchami  krétkimi

10.

11.

12.

13.

i zdecydowanymi. tagodne i wydluzone weciskanie klawiszy powodowat bedzie
wielokrotne powtdrzenie danego znaku.

Wyraz6w na koncu wiersza nie nalezy przenosi¢ poprzez wstawianie znaku przenoszenia ,, -
”. Grozi to, bowiem tym, ze po poprawieniu lub zmianie tekstu, znak przenoszenia znajdzie
S¢ winnym migscu niz na koncu wiersza. Wigkszos¢ edytoréw tekstu zapewnia
mozliwos¢ automatycznego dzielenia wyrazéw. Mozliwosé ta jest zwykle opcjonalna
(mozna z nigj korzysta¢ lub nie).

Przy przenoszeniu do nastepnego wiersza moze wystapi¢ takze jeszcze jeden problem,
bowiem niektorych wyrazéw nie nalezy od siebie oddzielac (tzn. nie moze jeden z nich
pozostac jako ostatni we wczesnigjszym wierszu, a drugi jako pierwszy w wierszu nastep-
nym). Typowym przyktadem takiego zestawienia wyrazéw jest np.: ,500 z”, ,, 2003 r.”. Na
koncu wiersza nie powinno sie¢ rowniez pozostawiat spéjnikow ,,i" oraz ,a"'. Aby uniknaé
rozdzielania wyrazéw lub wymusi¢ przeniesienie spéjnika do nowego wiersza, stosuje sie
tzw. sztywna spacje (twarda spacja, spacja nierozdzielgjaca), ktéra jest traktowana przez
program jako znak stale taczacy dwa wyrazy lub znaki. Sztywna spacj¢ wprowadza sig
zazwyczgj (zalezy to od programu) przez wcisniecie kombinacji klawiszy shift + Ctrl +
SPACJA

Przed znakami interpunkcyjnymi (przecinek, kropka, srednik itd.) nie nalezy wstawiac
spacji.

Wiekszos¢ edytorow tekstu umozliwia prace w dwoch trybach wyswietlania tekstu.
W pierwszym trybie na ekranie monitora widoczne s3 znaki niedrukowane, ktore, jak na-
zwa wskazuje, nie pojawigia Si¢ na wydruku. Do tych znakow naleza: spacja, sztywna
spacja, tabulator, znak akapitu (znak nieautomatycznego przejscia do nowego wiersza przy
uzyciu klawisza ENTER, znak konca komorki i wiersza w tabelach). W drugim trybie znaki
niedrukowane nie sa widoczne na ekranie, co oznacza, ze wydruk tekstu bedzie taki sam
jak to, co widzimy na ekranie. Jako zasadg nalezy przyja¢ pracg w trybie widocznych
znakow niedrukowanych.

Kazdy klawisz mus by¢ uderzany zawsze tym samym palcem. Metoda bezwzrokowa
jednoznacznie okresla, jakie litery przyporzadkowane sa poszczegbélnym palcom.
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14. Korekta tekstéw powinna by¢ dokonywana po zakonczeniu przepisywania.

15. Klawisze F i J na klawiaturze komputerowej sa zazwycza] wyrdznione w taki sposob, ze
w dolngj ich czesci zngiduje sie wypukta pozioma kreska lub kropka. Ta wypukia kreska
lub kropka pozwala na wyczucie dotykiem tych klawiszy nawet wtedy, gdy nie
obserwujemy klawiatury. Te dwa klawisze sa bardzo wazne, bowiem to od nich zaczynamy
uktada¢ palce na klawiaturze. Na literze F uktadamy palec wskazujacy lewsej, analiterze J
palec wskazujacy prawe reki.

Rys. 4 Prawidtowe przyporzadkowanie znakéw w metodzie mnemotechniczng
[K. Kinel: Technika pracy biurowe, Czes¢ 1. WSIP, Warszawa 2003].

Rys. 5 Uktad rak w pozycji wyjsciowej
[K. Kinel: Technika pracy biurowej, Czes¢ 1. WSiP, Warszawa 2003].

Nauke pisania nalezy rozpocza¢ od liter rzedu zasadniczego (rzedu podstawowego)
Z pozycji wyjsciowsy, tj. klawiszy oznaczonych literami A S D F J K L ;. Pace ndezy
utozy¢ tak jak prezentuje to rysunek 5.
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Reka lewa Reka prawa
Klawisz A — uderzamy matym palcem lewg reki, | Klawisz J — obstugujemy wskazujacym
Klawisz S — uderzamy serdecznym palcem lewe) palcem prawej reki,
reki Klawisz K — srodkowym palcem prawej reki
Klawisz D — srodkowym palcem lewe reki Klawisz L — serdecznym palcem prawej reki
Klawisz F —wskazujacym palcem lewe reki | Klawisz ; — matym palcem prawej reki

Bardzo wazna zasada, aby przeis¢ do nastepngl grupy klawiszy muszg byé opanowane
wczesni g sze.

Nastepnie przechodzimy do przyporzadkowania palcow do liter G H oraz znaku ‘.

Technika pisania liter G H oraz znaku *
Klawisz G — uderzamy wskazujacym palcem lewe reki,
Klawisz H — uderzamy wskazujacym palcem prawej reki
Klawisz * — uderzamy matym palcem prawej reki

Rzqd drugi i trzeci to litery: E, I, R, U, T, Y, V, M, B, N, W, O, Q, P, X, Z,
wprowadzamy je kolegjno:

Technika pisania liter:

Klawisz E — uderzamy srodkowym palcem lewsj reki
Klawisz I — uderzamy srodkowym palcem prawe reki

Klawisz R — uderzamy wskazujacym palcem lewej reki
Klawisz U —wskazujacym palcem prawej reki

Klawisz T — uderzamy wskazujacym palcem lewej reki
Klawisz Y — wskazujacym palcem prawej reki

Klawisz VV — uderzamy wskazujacym palcem lewe reki
Klawisz M — uderzamy serdecznym palcem lewsj reki

Klawisz B — uderzamy wskazujacym palcem lewsj reki
Klawisz N — uderzamy wskazujacym palcem prawej reki

Klawisz W — uderzamy serdecznym palcem lewe reki
Klawisz O — uderzamy serdecznym palcem prawe reki

Klawisz Q — uderzamy matym palcem lewsj reki
Klawisz P — uderzamy matym palcem prawej reki

Klawisz C — uderzamy srodkowym palcem lewsj reki
Klawisz , — uderzamy srodkowym palcem prawej reki

Klawisz X — uderzamy serdecznym palcem lewsj reki
Klawisz . — uderzamy serdecznym palcem prawej reki
Klawisz Z — uderzamy matym palcem lewsj reki
Klawisz 7 — uderzamy matym palcem prawej reki
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Cyfry i znaki rzedu cawartego wprowadzamy kolejno:

Klawisz 5 i 6 — uderzamy wskazujacym palcem lewsj reki
Klawisz 7 i 8 — uderzamy wskazujacym palcem prawej reki
Klawisz 3 — uderzamy serdecznym palcem lewe reki
Klawisz O — uderzamy serdecznym palcem prawej reki
Klawisz 4 — uderzamy srodkowym palcem lewej reki
Klawisz 9 — uderzamy srodkowym palcem prawej reki
Klawisze 1 i 2 — uderzamy matym palcem lewsj reki
Klawisze - i = — uderzamy matym palcem prawej reki

Pisanie polskich liter @ € Z Z § € N t O  typowych tylko diajezyka
polskiego nie jest mozliwe bezposrednio z klawiatury komputerowej. Uzyskanie ich jest
mozliwe po wcisnieciu kombinacji klawisza Alt lub Ctrl (w zaleznosci od tego, z jakiego
edytora tekstu korzystamy lub tez od dangj wersi programu), np. w przypadku litery Z jest to
klawisz x (kombinacja Alt + X).

W niektorych wergach edytorow uzyskanie polskich liter jest mozliwe dzigki dowolnemu
klawiszowi Alt (lewemu lub prawemu) w innych dzigki tylko jednemu klawiszowi Alt (np.
prawemu).

W sytuacji, gdy obydwa klawisze prawy i lewy Alt lub Ctrl pozwalaja na uzyskanie
polskich liter, przyjmuje Si¢ zasade, ze jezeli wybierzemy litere z prawe czesci klawiatury
(obstugiwaneg] przez prawa reke), to matym palcem lewe reki weiskamy lewy przycisk Alt /
Ctrl. Jezeli natomiast chcemy wybrac literg z lewe czgsci klawiatury (obstugiwang przez
reke lewa), to matym palcem prawe reki weiskamy prawy przycisk Alt lub Ctrl.

Jezeli mozemy korzysta¢ z jednego klawisza Alt lub Ctrl to obstugujemy go zawsze
matym palcem. W dostegpnych w Polsce edytorach tekstowych do uzyskania polskich liter
najczescigl wykorzystywany jest prawy Alt, ktéry obstugiwany jest malym palcem prawe
reki.

Bardzo wazna uwaga: po uderzeniu klawisza nalezqgcego do innego rzedu niz zasadniczy palec
wraca natychmiast do pozycji wyjsciowg (zasadnicze)). Ponadto w klawisze uderzamy wolno
i rownomiernie, stopniowo w miare zdobywania umigjetnosci nalezy zwiekszy¢ tempo. Pisanie mozna
sobie ufatwié poprzez sylabizowanie liter pisanego wyrazu, pomaga tez odpowiednio dobrana
muzyka. Nie zaleca sie pisa¢ szybcig fatwigjszych do opanowania liter pofozonych obok siebie. Nie
zaleca sie przerywac rytmu pracy w celu poprawienia bfedow.

Opanowanie metody mnemotecznicznej to liczba znakéw pisanych bezblednie w ciagu
minuty. Aby sprawdzi¢ biegtos¢ pisania, nalezy:

§ przepisywac teksty w ciagu 5 lub 10 minut;

§ obliczy¢ liczbe uderzen w kazdym wierszu, a nastepnie zsumowaé je. Do kazdg litery
wymagajace uzycia klawiszy Shift i Alt doliczy¢ jedno uderzenie; w przypadku uzycia
jednoczesnie klawiszy Shift i Alt nalezy doliczy¢ dwa uderzenia;

§ zsumowa¢ uderzenia w przepisywanych wierszach — uzyskuje si¢ w ten sposob liczbe
uderzen w okreslonym czasie;

§ otrzymany wynik podzieli¢ przez czas przepisywania— daje to liczbe uderzen na minutg;

§ obliczy¢ procent bteddw, liczbe bleddw pomnozy¢ przez 100%; uzyskany wynik podzieli¢
przez uderzenia uzyskane w czasie przepisywania. Na przyktad popetniono 4 biedy, wynik
uderzen w ciagu 10 minut wynos 1125.

4" 100% _ 0,35%

1125

Dopuszczany procent btedéw = 0,50%.
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4.4.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.

Na co w szczegolnosci nalezy zwrdci¢é uwage przy nauce pisania na klawiaturze
komputera?

Od jakich liter nalezy rozpocza¢ nauke pisania?

Ktorym palcem wciska sie klawisz Alt?

Ktoérych palcéw uzyjesz do napisanialiter: a, b, g, i (...)?

Jak oblicza si¢ dopuszczalny procent btedow?

L

agrwWd

4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Napisz litery znagjdujace si¢ w drugim rzedzie klawiatury w nastepujacy sposob:
fE Jj £f Jj £F Jj £F jj £ jj £ jj £F Jj £F jj £F jj £F jj £F jj £ jj £ ]
dd kk dd kk
ssll ssli
aa;, aa,,
Ssshsst

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) napisat po dwawersy literek j oraz f na przemian — palcami wskazujacymi,
2) napisa¢ po dwawersy literek d oraz k na przemian — palcami srodkowymi,
3) napisa¢ po dwawersy literek s oraz | na przemian — palcami serdecznymi,
4) napisa¢ po dwawersy literek aoraz ; na przemian — palcami matymi,
5) napisa¢ po dwa wersy literek s oraz 1 na przemian — stosuj metode wygodniejsza dla
Sebie:
- lewy Ctrl + lewy Alt + literal;
- prawy Alt + literal.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerowsj,
- komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

Cwiczenie 2

Napisz litery znagjdujace si¢ w drugim rzedzie klawiatury w nastepujacy sposob:
fof fof
jhi jhy

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

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

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

3) napisz po trzy wersy wyrazéw: jak, jad, tad, dat, sala, fala, ssak, klasa, kajak, skiadak,
kaskada.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
plansza przedstawiajaca uktad rak na klawiaturze komputerows,
komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

Cwiczenie 3

Napisz litery e, i znagjdujace Si¢ w trzecim rzedzie klawiatury w nastepujacy sposob:

ded ded
kik kik

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) napisat po trzy wersy literek d oraz e na przemian — palcem srodkowym lewej reki,
przenoszac z klawisza D na klawisz E, i wraca¢ z powrotem;

2) napisa¢ po trzy wersy literek k oraz i na przemian — palcem srodkowym prawe reki,
przenoszac z klawisza K naklawisz 1, i wraca¢ z powrotem.
Wyposazenie stanowiska pracy:

— plansza przedstawigjaca uktad rak na klawiaturze komputerowse,

—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

Cwiczenie 4
Napisz litery r, u, t, y znajdujace Si¢ W trzecim rzedzie klawiatury w nastgpujacy sposob:

frf frf

juj juj

ftf ftf

ivilyi
Sposdb wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) napisa¢ po trzy wersy literek f oraz r na przemian — palcem wskazujacym lewsj reki,
przenoszac z klawisza F naklawisz R, i wraca¢ z powrotem;

2) napisa¢ po trzy wersy literek j oraz u na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J naklawisz U, i wraca¢ z powrotem;

3) napisa¢ po trzy wersy literek f oraz t na przemian — palcem wskazujacym lewe reki,
przenoszac z klawisza F naklawisz T, i wraca¢ z powrotem;

4) napisa¢ po trzy wersy literek j oraz y na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,

przenoszac z klawisza J naklawisz Y, i wraca¢ z powrotem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
plansza przedstawigjaca uktad rak na klawiaturze komputerows,
komputer z oprogramowaniem Microsoft Office 2000 Pro lub Premium.
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Cwiczenie 5
Napisz litery c, X, przecinek (,) i kropke (.) zngjdujace si¢ w pierwszym rzedzie klawiatury
W nastepujacy sposob:
dcd dcd
k,k k,k
SXS XS
LILI
aza aza
HA

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) napisa¢ po trzy wersy literek d oraz ¢ na przemian — palcem srodkowym lewej reki,
przenoszac z klawisza D na klawisz C, i wraca¢ z powrotem;

2) napisa¢ po trzy wersy literek k oraz , na przemian — palcem srodkowym prawe reki,
przenoszac z klawisza K na klawisz z przecinkiem, i wraca¢ z powrotem;

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

4) napisac po trzy wersy literki | oraz kropki (.) na przemian — palcem serdecznym prawej
reki, przenoszac z klawisza L na klawisz z kropka, i wraca¢ z powrotem;

5) napisa¢ po trzy wersy literek a oraz z na przemian — palcem matym lewsej reki, przenoszac
z klawisza A naklawisz Z, i wraca¢ z powrotem;

6) napisac po trzy wersy srednika (;) oraz ukosnika (/) na przemian — palcem matym prawej
reki, przenoszac z klawisza ze srednikiem na klawisz z ukosnikiem, i wraca¢ z powrotem.

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

Cwiczenie 6
Napisz litery v, b, n, m znajdujace Si¢ w pierwszym rzgdzie klawiatury w nastgpujacy
Sposob:
fvf fuf
jmj jmj
fbf fbf
jnj jnj

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) napisa¢ po trzy wersy literek f oraz v na przemian — palcem wskazujacym lewsj reki,
przenoszac z klawisza F naklawisz V, i wraca¢ z powrotem;

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

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

4) napisa¢ po trzy wersy literek j oraz n na przemian — palcem wskazujacym prawej reki,
przenoszac z klawisza J naklawisz N, i wraca¢ z powrotem;
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Wyposazenie stanowiska pracy:
— plansza przedstawigjaca uktad rak na klawiaturze komputerows,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

Cwiczenie 7
Napisz litery w, 0, p, q zngjdujace Si¢ w trzecim rzedzie klawiatury w nastepujacy sposob:
SW'S SW'S
lol lol
aga aga
B O 0

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

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

2) napisa¢ po trzy wersy literki | oraz o na przemian — palcem serdecznym prawe reki,
przenoszac z klawisza L naklawisz O, i wraca¢ z powrotem;

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

4) napisa¢ po trzy wersy srednika (;) oraz p na przemian — palcem matym prawe reki,
przenoszac z klawisza ze srednikiem na klawisz P, i wraca¢ z powrotem;

Wyposazenie stanowiska pracy:
— plansza przedstawigjaca uktad rak na klawiaturze komputerowse,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

Cwiczenie 8
Aby doskonali¢ poznane zasady metoda bezwzrokowa dziesigciopalcowa, przepisz
ponizszy tekst w ciagu 10 minut.

... Migjsce przechowywania akt zalezy od tego, czy sprawa jest w toku zalatwiania, czy tez
zostata juz zatatwiona. Akta spraw w toku zatatwiania przechowywane sa przez pracownika
zalatwigjacego sprawe lub przez kancelarie. Pracownik przechowuje akta sprawy w kolejnosci
ich wplywu. Akta sprawy znajduja Si¢ na wierzchu, zas akta nowe na spodzie. Wyjatek
stanowia akta spraw pilnych, ktére sa na wierzchu i zatatwiane sa w pierwszej kolgnosci.
Kancelaria prowadzi terminarze, w ktérych odnotowuje terminy powrotu do sprawy. Po
uptywie tych termindbw przekazuje sSi¢ akta spraw pracownikowi w celu ostatecznego
zatatwienia. Akta spraw zatatwionych wracaja do kancelarii. Zazwyczaj raz do roku kancelaria
przekazuje akta spraw zatatwionych do archiwum. Zanim akta przekaze si¢ do archiwum
nadaje sie im kategorie archiwalna, ktéra oznacza okres przechowywania akt w zaleznosci od
ich wartosci historyczng i uzytkowe. Akta moga by¢ wypozyczane z archiwum. W migjsce
wypozyczonych akt sporzadza si¢ karte zastepcza, ktOra zawiera: dzien wypozyczenia akt,
nazwe teczki, kategorig archiwalna, imi¢ i nazwisko 0soby wypozyczajacs.
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Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) przepisac ninigjsze zwroty metoda bezwzrokowa w ciagu 10 minut,
2) zapoznat Sig z materialem nauczania,
3) wylicz biegtos¢ pisania,
4) wyniki zaprezentowa¢ naforum klasy.

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

4.5.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
1) podac istotne elementy nauki pisania na klawiaturze komputerowej?

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

00O

<
)

NN
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4.5. Klasyfikacja pism biurowych

45.1. Material nauczania

Informacja biurowa jest gtdbwnym produktem i celem pracy biurowe. Wszystkie
czynnosci biurowe wiaza Si¢ z przyjmowaniem, opracowywaniem, lub przechowywaniem
informacji, a pismo jest nadal podstawowym nosnikiem informacji, czyli elementem
zawiergiacym informacje. Podstawowa jednostka podziatu korespondencji biurowe jest
dokument biurowy, czyli pismo. Pismo to wszelkiego rodzaju listy, notatki, protokoty,
sprawozdania itp. Wszystkie pisma a wiec te otrzymywane jak i te, ktére wysytamy lub
sporzadzamy tylko dla naszych wewngtrznych celow nazywamy aktami biurowymi lub
dokumentacja biurowa.

Dokumentacja biurowa moze by¢:

- pisemna, czyli aktowa (wszystkie materiaty pisane rgcznie, maszynowo itp.),

- obrazowa (rysunki, wykresy, plany, fotografie, mikrofilmy itp.),

- dzwigkowa (tasmy, piyty i inne),

- elektroniczna (komputerowa) przeznaczona do przetwarzania w maszynach (tasmy i dyski
magnetyczne, dyski CD itp.).

Wszystkie pisma mozna podzieli¢ na kilka grup:
1) zewzgledu na nadawce i adresata pismawyroznia Sig:
- pismaotrzymywane (korespondencja przychodzaca zewnetrzna),
- pismawysylane (korespondencja wychodzaca, zewnetrzna),
- pismawewngtrzne (korespondencja wewnetrzna).
2) w zaleznosci od tresci zawartg) w pismie wyrdznia sig:
- pismai notatki stuzace do wymiany mysli i przekazywania informagiji,
- protokoty stuzace do rejestracji stanu zdarzen, czynnosci, dokonanych dziatan,
- sprawozdania opisujace przebieg wypadkow lub zdarzen.
3) w zaeznosci od pilnosci sprawy wyrdznia sig:
- pisma zwykle, ktére zatatwiane sa w terminach zwyczajowo przyjetych lub
okreslonych odrgbnymi przepisami,
- pisma pilne przesytane i zatatwiane w pierwszej kolgnosci,
- pismaterminowe, ktore maja ustalony termin zatatwiania.
4) w zaleznosci od sposobu przesytania wyrdznia sig:
- pisma przesylane poczta zwykla,
- pisma przesylane jako polecone,
- pismaprzesylane poczta ekspresowsa i lotnicza,
- pisma przesylane w postaci telefonograméw, telegramow, teleksow i telefaksow,
e-maili.
5) zewzgledu na zapewnienie tajemnicy wyréznia Sig:
- pismajawne, nie zawierajece zadng tajemnicy,
- pismapoufne, zawiergace tgjemnice stuzbowa,
- pismatane, zawieraja tajemnice panstwowsa.
6) zewzgledu na charakter dokumentu wyrdznia sig:
- pisma, notatki, protokoty, stanowiace korespondencje biurowsa,
- dokumenty, stanowiace podstawe zapisow ksiegowych, np. faktury.
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7) zewzgledu naforme:

- pisma sporzadzane na blankietach specjalnych,

- pisma sporzadzane na blankietach korespondencyjnych,

- pisma sporzadzane na formularzach,

- pismasporzadzane w formie dowolngj,

W pracy biurowej stosuje si¢ rowniez formularze.
Formularze ze wzgledu narozne kryteria mozna podzieli¢:
1) zasi¢g stosowania

—  centralne (powszechnego uzytku, masowe, jednolite),

—  resortowe,

—  branzowe,

—  zakladowe (opracowane przez rézne instytucje na wiasny uzytek),
2) przedmiot:

—  planistyczne,

—  sprawozdawczo-statystyczne,

— z zakresu obrotu towarowego | gospodarki materiatowe], produkcyjno-

-eksploatacyjne,
3) uktad graficzny:

—  tekstowe,

— okienkowe,

— tabelaryczne,

—  mieszane,

4) sposdb i wiasciwosci nadruku:

— jednostronne,

— obustronne,

— jednobarwne,

— wielobarwne,

5) technike wykonania
— drukowane,
— powielane,

6) forme introligatorska:

—  pojedyncze karty,

—  broszury (zszyte badz sklgjone),
7) waznosé:

—  zwykle,

—  §cistego zarachowania.

Korespondencja stuzy wymianie informacji. Informacja jest jednym z elementow procesu
decyzyjnego. Proces decyzyjny polega na dokonywaniu wyboru: o decydowaniu mozna
méwi¢, gdy ten wybor istnigje.

Dokumentacja biurowa obgjmuje:

- aktaspraw biezacych
- aktaspraw zatatwionych
- ksiegi, regjestry, kartoteki, dokumentacje finansowa i ksiggowa, biuletyny itp.

Pisma w sprawach organizacyjno-administracyjnych
Akta ogdlnie mozna podzieli¢ na:

- aktanormatywne,

- aktaogoblne, pozaustawowe.
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Akta normatywne zawieraja normy prawne, wydawane na podstawie i w celu wykonania
ustaw i ustawowych aktéw wykonawczych.

Akta ogoblne, pozaustawowe nie zawiergja norm prawnych i wydawane s3 na uzytek
wewngetrzny firmy.

Do akt ogélnych zaliczamy:

- zarzadzenia — reguluja szczegbtowo sprawy wynikagace z aktow prawnych wyzszego
rzedu,

- okdIniki — reguluja specyficzne sprawy w okreslonych jednostkach organizacyjnych,

- pisma okdlne — stuza do przekazywania informacji dotyczacych wykonywania decyzji lub
tylko do wiadomosci,

- instrukcje — zawiergja wskazéwki, wytyczne lub zalecenia co do metod i trybu
wykonywania okreslonych zadan (przyktadem moze by¢ instrukcja kancelaryjna, ktéra
reguluje tryb postepowaniaw instytucji z dokumentacja biurowa),

- regulaminy — okreslgja zasady postepowania, dziataniai wspétpracy.

Akt administracyjny to jednostronne wiadcze wyrazenie woli organu administracji
w indywidualneg sprawie, skierowane z reguly do konkretnego adresata, wydane w formie
ustalangj prawem.

Adresat aktu administracyjnego jest okreslony indywiduanie, zawiera konkretne
okreslenie sytuacji, ktéreg dotyczy. Do wydania aktu administracyjnego konieczne jest istnienie
podstawy prawngj. Akt administracyjny powinien mie¢ forme pisemna, ale moze by¢ réwniez
wydany ustnie.

Akty administracyjne dzieli sig na
- akty konstytutywne,

- akty deklaratywne.

Akty konstytutywne, sa to akty administracyjne, ktore wywotuja skutki prawne, czyli
ustanawiagja, zmienigja, lub znosza stosunki prawne (np. nadanie obywatelstwa polskiego
cudzoziemcowi).

Akty administracyjne deklaratywne potwierdzaja istnienie praw i obowiazkow adresatéw
tych aktow administracyjnych. Np. z zaswiadczen nie wynikaja nowe uprawnienia ani
obowiazki, natomiast wydanie aktu administracyjnego deklaratywnego przyznaje uprawnienia
lub nadktada obowiazki.

Akty administracyjne mozna podzi€li¢ jeszcze na:

- wewnetrzne,

- zewnetrzne.

Akty administracyjne wewnetrzne sa skierowane do organdw, jednostek organizacyjnych
lub 0s6b podlegtych organowi wydajacemu akt.

Adresatami aktow administracyjnych zewngtrznych s3 podmioty, ktére sa niezalezne
organizacyjnie od organu wydajacego akt.

Jezeli jako kryterium podziatu aktéw administracyjnych przyjmie si¢ zgode adresata na
wydanie aktu administracyjnego, to akty administracyjne mozna podzieli¢ na: akty, ktére sa
wydawane za zgode i na wniosek adresata oraz akty administracyjne, ktore sa wydawane
niezaleznie od woli adresata.
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4.5.2. Pytania sprawdzajace
Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy

Jaka sa rodzaje dokumentacji biurowej?
Jakie s3 rodzaje pism pism?

SurwWNE

Jakie znasz akty administracyjne?

4.5.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Uzupetnij tabele:

jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.

Co rozumiesz pod pojeciem dokumentacja biurowa?
Jakie elementy sktadaja Si¢ na dokumentacje biurowa?

Jakie sa kryteria podziatu formularzy formularze?

Podza/ pism ze wzgledu na
nadawce i adresata pisma

PodzaZ pism ze wzgledu na
tresci zawartej w pismie

PodzaZ pism ze wzgledu na
Pilnosci sprawy

PodzaZ pism ze wzgledu na
Zapewnienie tajemnicy

Rodzaje pism:

pismai notatki stuzace do wymiany mysli

pisma zwykte, ktore zatatwiane sa w ter
odrebnymi przepisami,
pisma pilne przesytane i zatatwiane w pier

pisma otrzymywane (korespondencja przychodzaca zewngtrzna),
pisma wysytane (korespondencja wychodzaca, zewngtrzna),
pisma wewngetrzne (korespondencja wewngtrzna).

pisma jawne, niezawierajace zadngj tajemnicy,

pisma poufne, zawieragjace tajemnice stuzbowa,

pismatajne, zawiergja tajemnice panstwowa.

I przekazywania informacji,

protokoly stuzace do rejestracji stanu zdarzen, czynnosci, dokonanych dziatan,
sprawozdania opisujace przebieg wypadkow lub zdarzen,

minach zwyczajowo przyjetych lub okreslonych

wszgj kolgjnosci,

pismaterminowe, ktére maja ustalony termin zatatwiania.
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Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) zapozna¢ Si¢ z przygotowanym materiatem,
2) dokona¢ selekgji rodzaju pism,
3) wypemnic¢ tabele,
4) poréwna¢ swojatabele z innymi tabelami opracowanymi przez kolegow.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- tabelado uzupetnienia,
- literatura zgodna z punktem 6 Poradnik dla ucznia

Cwiczenie 2
Uzupetnij ponizsze podzialy formularzy:
Formularze ze wzglgdu na zasigg stosowania mozna podzieli¢ na

Formularze ze wzgl¢du na przedmiot stosowania mozna podzieli¢ na
Formularze ze wzglg¢du na technike wykonania stosowania mozna podzieli¢ na
Formularze ze wzglg¢du na uktad graficzny stosowania mozna podzieli¢ na

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) zapozna¢ Si¢ z przygotowanym materiatem,
2) wpisa¢ odpowiednie podzialy,
3) poroéwna¢ swoje odpowiedzi i porownaé z innymi opracowanymi przez kolegow.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 Poradnik dla ucznia
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4.5.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

1)
2)
3)
4)
5)

okresli¢, jaka moze by¢ dokumentacja biurowa?
scharakteryzowac¢ podziat pism wedtug znanych Ci kryteriow?
scharakteryzowa¢ podziat formularzy?

okresli¢ co rozumiesz pod pojeciem akt administracyjny?
poda¢ jakie znasz akty administracyjne?

00000

pd

ie

HEinEn
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4.6. Uklad graficzny pismi jego elementy skladowe

4.6.1. Material nauczania

Do éementéw formalnych pisma zaliczamy: nagtéwek, nazwe i adres odbiorcy, date,
numer pisma, zwigzle okreslenie tresci, tzw. sprawa, tres¢ pisma, podpisy, zataczniki,
rozdzielnik. Jednak podstawa kazdego pisma jest poprawnos¢ pod wzgledem stylistycznym,
gramatycznym i ortograficznym.

NAGLOWEK Zawiera nazwe i adres nadawcy pisma. Mozna w nim zamiesci¢ dodatkowe informacje o nadawcy, takie, jak:
nr telefonu, konta bankowego, czy inne. Nag/owek znajduje sie w lewym gérnym rogu lub posrodku blankietu. Dane te wpisujemy
za pomocq komputera albo na papier ze firmowym, za nieeleganckie uwaza si¢ stosowanie pieczeci firmowej.

NUMER PISM A —w lewym gérnym rogu w DATA — Date piszemy u gory po prawej stronie
odleg/osci 2-3 interlinii od nag/6wka mozemy blankietu cyframi arabskimi, oddzielajgc

umiesci¢ numer pisma wychodzgcego, na ktory poszczegolne elementy kreskami poziomymi. Kazdy
moze powofac Si¢ nasz kontrahent w dal szej element powinien by¢ dwucyfrowy, rok moze by¢
korespondencji. Oznacza sie go skrétem Nasz znak, napisany czterema cyframi.

po ktérym nastepuje numer akt, nazwa dziatu, itp.,
a pod spodem Wasz znak; lub tylko sam numer.

NAZWA ODBIORCY
ADRESODBIORCY

SPRAWA — Powinien by¢ zapisany medq literq po Sonie Dane te zamieszczone ¢ W polu adresowym po prawe
(Spravner) w mianowniku (np. reklamaga), wodleglosa 2-3 sronie blankietu (dwie lub trzy dodatkowe interlinie od
interlinii od adresu. Mazna powofac Se na okreslenie wzyte numery  pisTa). Kady demet  naawy
przez naszego korespondenta albo na nazane dokumentu, i adresu odbiorcy pisma nalery pisa¢ w osobnym
kibrego dotyczy pisvo. Tresé, zawierajgcq 2wiezie wiersal, w ukfadze blokowym, pamietajgc o interlinii
okreslenie sprawy, mozna podkresli¢. Na kosicu nie miedzy nazng odbiorcy ajego sedzibg.

nalezy pisa¢ kropki.

TRESC PISMA
Powinna si¢ zaczyna¢ 2-3 interlinie ponizej wyrazu Sprawa. Tres¢ moze byé pisana w ukfadzie blokowym lub
Z weieciem. Estetyczny wyglqd pisma jest bardzo wazny, dlatego powinno si¢ stosowaé wyréwnanie akapitéw do lewego
i prawego marginesu, tzw. justowanie.
Pismo powinno rozpoczyna¢ sie¢ zwrotem wprowadzajgcym, po ktorym dopiero przechodzimy do zasadniczej sprawy.
W zasadniczej czesci listu kazdg mysl wyrazamy oddzielnie.

Grzecznosciowy zwrot pozegnalny stawia sie przed podpisem. Od tresci listu oddziela sie¢ go podwdjnym odstepem. Pierwsze
slowo pisze si¢ duzq literq, a na kosicu 2wrotu stawia si¢ przecinek. Zwrot pozegnalny zalezy od stopnia formalnosci listu,
najczesciej stosowane to:
Z powazaniem,

Pozdrowienia,

Z najlepszymi pozdrowieniami...

RO,Z.DZI ELNIK - "p-, jes’li_pis 0 t6] samej PODPI S - Powinien by¢ odrgczny. Stawiasig
_trem ma_otrzyma_c nny qu' orca, to_ ) go po srodku prawej potowy blankietu,
informacje te zamieszcza sie po lewej stronie. oérechiio pod zwrotem pazegralryTn.

Jezeli pismo ma zalqczniki to tez po tej stronie
zostajq one wyliczone

Rys. 6 Podstawowe elementy pisma
[K. Kind: Technika pracy biurowej, Czes¢ 1. WSIP, Warszawa 2003].
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Uktad graficzny pism, szczegllnie pism wysytanych na zewnatrz, jest ujednolicony.
Reguluje to Polska Norma PN-76/P-55315 i mimo, ze niektore przepisy tej normy stracity
swoja aktualnos¢, to nie mainnego przepisu, ktory regulowatby te sprawe.

Pisma zawiergjace wszystkie wymienione elementy mozna sporzadzi¢ wedtug jednego
z dwoch uktadow graficznych: uktad tekstu blokowy lub z wcigciem (a-linea).

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

Cechy charakterystyczne uktadu blokowego:

- odstepy wierszowe na 1,

- czescl pismai akapity oddzielamy interlinia (podwaojny odstep),
- wszystkie wiersze piszemy od linii lewego marginesu,

- tytuly, $rédtytuty piszemy od linii lewego marginesu.

Uklad z wcieciem zwany tez a-linea rozpoczyna si¢ od wecigcia od lewego marginesu,
kazdy nowy akapit rozpoczyna si¢ od wecigcia od lewego marginesu. Tytuly i podtytuty pisze
si¢ na srodku, symetrycznie nad tekstem.

Cechy charakterystyczne uktadu a-linea:
- odstepy wierszowe na 1,5,
- nowe mysli, nowe tresci zaczynamy od wcigcia, czyli akapitu (od 3 do 6 kresek podziatki),
- tytuly, $rédtytuty piszemy na srodku — srodkujemy.
Sporzadzajac pisma, szczegblnie wysylane na zewnatrz, nalezy pamietac, ze zalecane jest

stosowanie ukladu blokowego, jako bardzig przejrzystego i preferowanego w kraach
europejskich.
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Przykiad 1

Pismo w uktadzie blokowym

Przedsiebiorstwo Elektrotechniczne Warszawa, 15-10-2006 r.
,ELPOL” Sp. z 0.0.

ul. Kusocinskiego 36

10-200 Warszawa

tel./faks. (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. 29-09-2005 r., nr DZ-1-3/05, oferujemy nastepujace

wyroby elektrotechniczne:
- odkurzacze elektryczne typ ,,Alfa’ — nr katalogowy 1846,

cena brutto 476,00 z,

- zelazkaelektryczne typ ,Mewa’ — nr katalogowy 22002,
cena brutto 205,00 z,

- roboty kuchenne typ ,Marcel” — nr katalogowy 62655,
cena brutto 676,00 zt.

Do tych wyrobéw 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 zaméwienia.

Zapraszamy do ztozenia zamOwienia.

Zaltaczniki: 4 Kierownik Dziatu Ekonomicznego
Katalogi wyrobéw
rok 2006 oraz cennik Mariusz Borowski
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Przyklad 2

Pismo w ukladzie a-linea

HURTOWNIA ARTYKUL.OW BIUROWY CH
ul. Przestrzenna 11, 73-410 Golczewo
tel. /faks.: (091) 328 20 54
PKO BP I/O Kamief Pomorski Nr 56789543216789543216676543

Golczewo, 12-07-2006r.

HD-21/05

Przedsighiorstwo Produkcyjne
,FENIKS’ Sp. z 0.0.

ul. Kusocinskiego 65
65-760 Poznan

Sprawa: reklamacja

Uprzgimie informujemy, ze w dniu wczorgszym otrzymalismy przestane listem
przewozowym nr 1-1321 towary, zgodnie z naszym zamOwieniem nr Z-45/05. Po sprawdzeniu
liczby i jakosci otrzymanych artykutow biurowych, stwierdzilismy brak 23 czarnych markeréw
oraz 16 niebieskich.

Natychmiast po stwierdzeniu niedoboru powotalismy komisgie, ktora potwierdzita powyzsze
fakty i sporzadzita protokét z przyjecia towaru do magazynu. Kopig¢ tego protokotu
przesytamy w zataczeniu.

Liczymy na szybkie zatatwienie sprawy.

Z powazaniem

Zataczniki: Dyrektor Handlowy
1. Protokot komigi
2. Kopiazambwienia Katarzyna Kwiatkowska
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4.6.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie sa elementy sktadowe pisma?
Co jest podstawa poprawnosci pisma?
Jakie przepis reguluje uktad graficzny pism?
Czym charakteryzuje si¢ uktad blokowy pisma?
Jakie s3 elementy uktadu z wcigciem (on-line) pisma?

agrwWDNDE

4.6.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Przygotuj pismo w uktadzie blokowym i z wcigciem

Jan Nowak Wroctaw, dnia 25.05.2006
ul. Ztota 7
26-600 Radom

Skiep ,KONWALIA”

ul. Miodowa 7
26-600 Radom

REKLAMACJA

Niniggszym informuje, ze na podstawie zamdwienia nr 59/2006 z dnia 23 maa 2006 r. otrzymatem
dostawe 150 torebek. Niestety, niektére torby damskie dotarty w stanie uszkodzonym. Uszkodzenia obgmuja:

zla jakos$¢ materiatu, oderwane paski oraz brak suwakdw.

W zwiazku z tym, prosze o skorygowanie faktury. Uszkodzony towar odeslemy z powrotem na Panstwa koszt.

Prosimy o przestanieinstrukcji dotyczace zwrotu towaru.

Z powazaniem
Antoni Kowal ski

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) zapozna¢ Si¢ z przygotowanym materiatem,

2) przepisa¢ podany tekst w programie Microsoft Word,

3) dSformatowat tekst, stosujac nastepujace parametry: margines 3,5 cm, krdj Aridl,
13 punktéw, interlinia péttora, wciecie pierwszego akapitu 0,75 cm,

4) rozmiesci¢ poprawnie jego czgsci sktadowe.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- tekdt,
— przyktady poprawnie sformutowanych pism,
—  komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.
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Cwiczenie 2
Przepisz podany tekst w uktadzie blokowym.

Olbrzymie znaczenie, dla prawidtowego funkcjonowania dang jednostki organizacyjng, ma obieg
dokumentacji. Obieg pisma jest to droga pisma od momentu wptywu do dang jednostki organizacyjneg
do momentu zatatwienia sprawy i wystania odpowiedzi. Czynnosci zwiazane z przyjeciem
korespondencji, rozdziatem, dekretacji, zatatwieniem sprawy, przepisaniem brudnopisu, wystaniem
pisma, wykonuja pracownicy réznych komérek organizacyjnych. Komorki te nazywamy w obiegu pism
punktami zatrzymania. W kazdym punkcie zatrzymania wykonywana jest jedna lub kilka czynnosci
zwigzanych z zatatwieniem sprawy. Pismo w punkcie zatrzymania oczekuje kroce lub diuze.
Wszystkie czynnosci zwiazane z obiegiem pism mozna podzidi¢ na trzy fazy: przyjmowanie pism,
rozdziat i zatatwianie pism, wysylanie odpowiedzi. W poszczegdlinych fazach i w poszczegdlinych
punktach zatrzymania wykonywanych jest wide czynnosci manipulacyjnych. W kazdg jednostce
organizacyjng powinny by¢ prowadzone analizy obiegu pism. Dobra organizacja obiegu pism jest
niezmiernie wazny dla zapewnienia szybkiego i wiasciwego zatatwiania sprawy.
Systemy kancelaryjne
Czynnosci  zwiazane z przyjeciem pism, ich opracowaniem, obiegiem wewnatrz jednostki
organizacyjnej, wysytka pism oraz przechowywaniem akt spraw zatatwionych okresla instrukcja
kancelaryjna. Ustalony instrukcja kancelaryjna sposdb wykonywania wyze wymienionych czynnosci
nazywamy systemem kancearyjnym.
Weranamy trzy rodzaje systeméw kancdaryjnych:
System dziennikowy wystepuje w dwoéch odmianach: jako system dwudziennikowy
i jednodziennikowy. Opiera si¢ na ciagtg reestracji. Jest prosty, lecz bardzo pracochtonny i hamuje
sprawny obieg dokumentow. Zaleta systemu jest mozliwos¢ kontroli pisma w kazdg fazie
zatatwiania sprawy.
System bezdziennikowy zrywa z rejestracja w dziennikach podawczych. W systemie tym nie
rejestruje sie pojedynczych pism, lecz rgestruje sic zatatwione sprawy. Kopie pism zatatwigjacych
Sprawe oraz oryginaly pism przysytanych przechowuje referent. System ten jest mnig
pracochtonny. Obieg pisma jest szybszy niz w systemie dziennikowym.
System mieszany taczy pewne dementy systemu dziennikowego i bezdziennikowego. W niektorych
jednostkach organizacyjnych pisma wptywajace rejestrowane sa w dzienniku podawczym zas pisma
przysytane rgestrowane sa tylko w ksiazce pocztows.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) przepisac podany tekst w programie Microsoft Word,

2) przepisa tekst w uktadzie blokowym,

3) sformatowat tekst stosujac nastepujace parametry: marginesy 3,5 cm, kréj Aridl,
12 punktéw, interlinia pojedyncza.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- podany tekst,
- komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.
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Cwiczenie 3

Podany tekst przepisz w ukladzie a-linea, stosujac weigcie pierwszego wiersza akapitu 0,75.
Jak nalegy pisac listy *

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

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

Poza tym jest rzecza oczywista, ze tres¢ lisstu mus by¢ wyrazona w formie zrozumiatej,
jasngj i grzeczng.

Chcielibysmy ponadto przypomnied, ze listy moga by¢ przechowywane lub przeczytane
nie tylko przez adresata, ale takze przez inne osoby. (...)

Konczac te krotka liste porad, zachecamy do tego, byscie nigdy nie czytali liscikow,
pocztéwek, a przede wszystkim listow zaadresowanych do innych osbb, jesli nawet trafia do
Waszych rak w otwartg juz kopercie. Nie chcemy rozpisywac si¢ na temat tego, kto otwiera
zaklgjone koperty listéw zaadresowanych do innych osdb. Moze bowiem si¢ zdarzy¢, ze osoba
taka znajdzie w liscie rzeczy dla nig nieprzyjemne lub prywatne, o ktérych mogtaby si¢
dowiedzie¢ w sposob wiasciwszy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) przepisac podany tekst w programie Microsoft Word,

2) przepisa tekst w uktadzie a-linea,

3) sformatowac tekst, stosujac nastepujace parametry: marginesy 3cm, kréj Times New
Roman, 13 punktow, wcigcie pierwszego wiersza akapitu 0,75cm, interlinia pottora

Wyposazenie stanowiska pracy:

- podany tekst,
- komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

4.6.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

Tak Nie
1) okreslic elementy sktadowe pisma? ] ]
2) scharakteryzowa¢ uktad blokowy pisma? ] ]
3) scharakteryzowa¢ uktad aline pisma? ] ]

1 F. Bianchero Torasso: Podrecznik dobrych manier dla dzieci, Jednos¢, Kielce 2002
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4.7. Zasady formulowaniai redagowania pisma

4.7.1. Material nauczania

Dokumentacja aktowa moze by¢ sporzadzana recznie lub maszynowo. Obecnie w naszych

urzedach sporzadza sie ja za pomoca edytoréw tekstow. Ogranicza si¢ lub wrecz nie stosuje
Sie¢ zapisbw recznych, poniewaz sa mato czytelne. Jednak czasami zapis reczny jest tez
konieczny, np. przy dokonaniu krotkich zapisow na marginesach pisma lub przy wypetnianiu
niektorych formularzy.

Korespondencja biurowa w urzedzie tym si¢ r6zni od korespondencji prywatnej, ze pisma

sporzadzane w biurze przewaznie pociagaja za soba okreslone skutki prawne, finansowe itp.

Dlatego aby wiasciwie redagowac pisma, nalezy znaé:
przedmiot sprawy, czyli wiedzie¢, o co chodzi,

zna¢ formy pism przyjete dla danego typu sprawy,

zna¢ przyjete w dang instytucji zwroty i sformutowania,
zna¢ zasady redagowania tresci pism.

Kazde dobrze sformutowane pismo powinna cechowag:
Zwiezlose,

jasnos¢ i zrozumiatose,

konkretne sformutowania,

uprzejmaforma,

kompletnose,

sugestywnos¢ w stosunku do odbiorcy.

Redagujac tres¢ pisma, nalezy pamigtac, iz skltada si¢ ono z czterech podstawowych

Czesci:

1

Wprowadzenia— czes¢ wstepna

Celem wprowadzenia jest zaprezentowanie sprawy, ktGra zamierzamy w pismie omowic.

Ponadto pismo powinno by¢:

— wyrazone w uprzefme formie,

—  powinno by¢ napisane w sposob zwigzly i jasny.
Przykfad: Zwracam Sie z uprzejmg prosbg o...

Przedstawienie zagadnienia — cze$¢ gtéwna pisma

W czesci tg przedstawia sie problem, ktory jest przedmiotem sprawy. Przedstawienie

powinno by¢ zredagowane zwigzle, precyzyjnie i jednoznacznie.
Przykfad: W 2wiqzku z powyzszym, Wnosze O...

Uzasadnienie — czes¢ przekonujaca pismo

— uzasadnienie ma przekona¢ adresata 0 stusznosci stanowiska zgjmowanego przez
nadawce pisma,

— powinno odznacza¢ si¢ ptynnym przechodzeniem od argumentu do argumentu,

— argumenty powinny by¢ jasne, logiczne i konsekwentne.

— uzasadnienie z reguly jest ngjdiuzsza cze¢scia tresci pisma.

Whioski lub zakonczenie — czgs¢ koncowa pisma

— w zakonczeniu okresla sie¢ oczekiwania dotyczace dziatania, postawy czy stanowiska
adresata,

— formutuje si¢ wnioski.

Przykfad: Liczymy na pozytywne zafatwienie...
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Przy redagowaniu tresci pism, nalezy zachowa¢ ogolnie przyjete zasady. Pismo urzedowe

powinno sig odznacza¢ takimi cechami, jak:

1

Styl urzedowy i grzecznosciowy:

Styl urzedowy:

— przewaga zdan pojedynczych,

— dazenie do uje¢ zwigztych i scistych,

—  brak pierwiastkbw emocjonanych,

— uzycie form nieosobowych i kategorycznych,

— ujmowanie tresci w punktach,

—  schematyzm.

Styl grzecznosciowy:

—  stosowanie zwrotéw grzecznosciowych,

—  pisanie duzymi literami wyrazéw okreslajacych adresata.

Zwiegzla forma:

— unikanie zbednych zdan i zwrotow,

— ujmowanie niektérych tresci w punktach.

Uprzejma forma:

— nie pozwala na uzywanie pogrozek,

— kaze unika¢ przesadnych zwrotéw grzecznosciowych,

— pozwala na utrzymanie korespondencji w stonowanym tonie przy akcentowaniu
swego stanowiska czy decyzji.

Pismo powinno by¢ kompletne:

— powinno zawiera¢ istotne dla sprawy informacje zwiazane z celem pisma.

Pismo powinno by¢ przekonywujace dla odbiorcy:

— powinno wywolaé pozadane reakcje czytgjacego (nalezy pamigta¢ 0 wiasciwym
doborze stéw),

— powinno przekonywa adresata przez odwotywanie sie do faktow.

Pismo powinno dotyczy¢ jedne) sprawy:

— nie jest wskazane przedstawianie kilku spraw jednoczesnie, jesli dotycza kilku
komorek organizacyjnych.

W pismie mozna uzywac¢ skrotow:

—  skréty te musza by¢ powszechnie znane: np. ob. (obywatel), itd. (i tak dalg).

W pismie nalezy akcentowac wazne kwestie:

— nalezy skierowa¢ uwage odbiorcy na ngjwazniejsze zdaniai stowa,

— zastosowaé akapity,

—  przeznaczy¢ wigcel miejsca na mysl przewodnia,

—  zdefiniowaé najwazniejsze mysli na poczatku lub koncu,

—  zastosowac wyrdznienia, np. pismo rozstawne (druk rozstrzelony),

— wyr6ozni¢ fragment pisma przez wysrodkowanie.

Pismo powinno by¢ przejrzyste:

— ujmowa poszczegblne mysli w odrebne akapity,

— przedstawiat tres¢ metoda dedukcyjna (pismo zaczyna sie od stwierdzen ogélnych,
przechodzac do wnioskow szczegbtowych),

— przedstawi¢ tekst metoda indukcyjna 9 pismo zaczyna Sie od podania szczegotow,
przechodzac do konkluzji uogdlnigjacej),

—  przgrzystos¢ pism zalezy od wielkosci odstepu wierszowego (interlinii).

Glowna cecha stylu urzgdowego jest — schematyzm.
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Styl schematyczny cechuja:

— ustabilizowane potfaczenia wyrazéw (np. ..na podstawie, ...opierajgc Sie¢ na ...,
...Wnawigzaniu do ..., w odpowiedz na...),

— ustalona kolginos¢ i state migjsce przeznaczone na okreslone informacje (np. podpisy,
zalqczniki, do wiadomosci itp.),

—  szablonowos¢ tekstu (np. w odpowiedzi na Wasze pismo zdnia .... zgory dziekujemy za
zalatwienie sprawy ...).

Nowoczesne zasady formutowania tresci pisma opieraja Si¢ na nast¢pujacych zasadach:
1. Respektowanie praw psychologii:

— polega na takim potraktowaniu odbiorcy, by czut sie¢ wyrdzniony, zadowolony,
usatysfakcjonowany (np. ..to do Pavistwa nalezy podjecie decyzi, Tylko Panu
skfadamy takq oferte ..., Jestescie naszym najlepszym klientem ...).

— nie nalezy rozpoczynat i konczy¢ zdania negatywnym sformutowanie ani uzywat
wielu negatywnych stwierdzen typu: musze, bardzo mi przykro ...,

— zdania nalezy formutowa¢ w sposdb wywazony, np. Prosze uregulowaé naleznosé do
dnia....,

— adresata nie nalezy lekcewazy¢, nalezy adresata rzetelnie informowaé o popetnionych
bledach, informacje przekazywac rzeczowe, a sprawy niewygodne przemilczed.

N

Nieszablonowos¢ i precyzja wypowiedzi

3. Zaecana jest oryginanos¢, ktora polega na unikaniu rutynowych sformutowan, na ciagtej
kontroli jakosci wypowiedzi. Zastosowana precyzja wypowiedzi wptywa na zrozumienie
pisma. Aby przygotowat takie pismo, nalezy dokonaé:

— robocze analizy problemu,

— wypisat argumenty,

— sporzadzi¢ taki dokument na brudno,

— dokona¢ korekty przez druga osobe,

— przygotowa¢ oryginat dokumentu.

3. Prostota, zwigztos¢, naturalnosé, poprawnosé

Pismom naezy nada¢ bardzig indywidualny charakter, nie nalezy uzywa¢ formy
bezosobowe), ae pisa¢ we wiasnym imieniu i kierowa¢ pismo do konkretneg osoby.

Nalezy unikac:

— nadmiernego mnozenia dowodow szacunku,

— rozbudowanej formy opisows,

— uzywania przymiotnikow i przystbwkow w stopniu ngjwyzszym,

— uzywania prostych stow,

—  wyrazéw naduzywanych w jezyku codziennym,

— niepisx ,,mas’o maslane’,

—  powtorzen.

Zalecenia edytorskie przy pisaniu pism

Piszac pismo, nalezy pamictat, iz tytuly pisze si¢ na ogét wieksza i pogrubiona czcionka
albo literami wielkimi; podtytuty 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 pismai ta sama wielkoscia. Tytuty nalezy oddzieli¢ od podtytutu lub
tekstu podstawowego podwdjng interlinia, podtytuty pojedyncza interlinia. Odlegtosci te sa
state i niezalezne od interlinii tekstu podstawowego i uktadu graficznego.
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Szata graficzna pisma swiadczy z jedng strony o kulturze osoby wysylajacej pismo,
az drugig) — wyraza szacunek wobec adresata.

Jedna z czescig uzywanych form korespondencji jest przesytanie informagji telefaksem lub
e-mailem. Najlepigl jest wypracowa’ dstala strukture takiego pisma, ktéra bedziemy
przechowywa¢ w pamigci komputera. W formiei tresci takie dokumenty nie odbiegaja od listu.

4.7.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie elementy nalezy znac¢, aby zredagowa pismo?

Z jakich elementow formalnych sktada sie pismo?

Z jakich elementow merytorycznych sktada si¢ pismo?

Jakie sa uktady graficzny pism?

Jakie elementy echuje dobrze sformutowane pismo?

Co rozumiesz pod pojeciem schematyzm?

Jakie sa nowoczesne zasady formutowania tresci pisma?

Nogahk~kowdPE

4.7.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Korzystajac z istnigjacych szablonéw Worda, utwoérz strony tytutowe oficjalnych faksow
szkoty, do ktorej uczeszczasz, a nastgpnie utworzone dokumenty zapisz jako szablony.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) zaprojektowa¢ strony tytutowe oficjalnych faksdw szkoty, korzystajac z istnigjacych
szablondéw Worda,

2) zapisa¢ utworzone dokumenty jako szablony.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- komputer z oprogramowaniem Microsoft Word.

Cwiczenie 2

Zredaguj tres¢ pisma do Wydziatu Komunikacji okreslonego organu samorzadowego
w sprawie zamontowania swiatet pulsacyjnych przy przejsciu przez ulice, przy ktorej zngjduje
Si¢ budynek szkoly. Pismo odpowiednio uzasadnij. Po zredagowaniu tresci przepisz go na
komputerze.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) zaprojektowat pismo do wydziatu komunikacji w migjscowosci w ktorej mieszka,
2) napisa¢ metoda bezwzrokowsa pismo,
3) sformatowa¢ odpowiednio przygotowane pismo i dokona¢ korekty,
4) wydrukowa¢ i odpowiednio zaadresowaé przygotowane pismo.
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Wyposazenie stanowiska pracy:

przyktady poprawnie sformutowanych pism,
komputer z oprogramowaniem Microsoft Word,
drukarka,

koperta.

Cwiczenie 3

Okresl czesci sktadowe pisma.

NCK P.W. w Dartowie Dartowo, 2004-04-17
ul. Wyspianskiego 19
76-150 Dartowo

Urzad Mig ski w Dartowie
Pl. T. Kosciuszki 1
76-150 Dartowo

Dotyczy przetargu naremont modernizacji instalacji oswietlenia ulicznego

Zgodnie z 8§ 4 regulaminu dotyczacego ninigjszego przetargu publicznego z dnia 17 marca
2004 r. nr 3/2004/AC, przedktadamy ofert¢ na wykonanie przedmiotu przetargu wraz

Z zalacznikami.
Prezes
Adam Kowalski
Zataczniki:
1. Wypemiony formularz przetargowy

2. Ofertaz kakulacja na wykonanie zamowienia
3.
4. Zaswiadczeniez ZUS

Zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego
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Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okreslic elementy sktadowe pisma,
2) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

- przykitady poprawnie sformutowanych pism,
- literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia.

4.7.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) scharakteryzowa¢ elementy formalne pisma? [] []
2) scharakteryzowat elementy merytoryczne pisma? ] ]
3) scharakteryzowa¢ elementy dobrze przygotowanych pism? ] ]
4) scharakteryzowacé cechy pisma? [] []
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1
2.
3.

o u

Przeczyta) uwaznie instrukcje.

Podpisz imieniem i nazwiskiem kartg odpowiedzi.

Zapozng] Si¢ Z zestawem zadan testowych.

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

Udzielg) odpowiedzi tylko na zataczong karcie odpowiedzi. Wskaz tylko jedna odpowiedz
prawidtowa. W przypadku pomyiki nalezy biedna odpowiedz zaznaczyé kotkiem,
a nast¢pnie ponownie zakreslic odpowiedz prawidiows.

Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedy bedziesz miat satysfakcje z wykonanego zadania
Kiedy udzielenie odpowiedzi bedzie Ci sprawiato trudnosé¢, wtedy odtdz jego rozwiagzanie
na péznig i wré¢ do niego, gdy zostanie Ci wolny czas.

Na rozwiazanie testu pisemnego masz 40 minut.

Powodzenial

ZESTAW ZADAN TESTOWYCH

1.

Struktura organizacyjna kazdej jednostki okresla:

) [ ,
D) ,
(o) ,
0 )

Dzi¢ki urzadzeniom technicznym w pracy biurowe mozna:
a) wyeliminowac pracg sekretarki w firmie,
b) usprawni¢ proces dostarczeniainformacji w firmie.

Do typowych urzadzen biurowych naleza:
a) skaner, obcinak, telefon;

b) komputer, faks, gilotyna;

c) laminator, obcinak, bindownica;

d) komputer, wozek, kopiarka.
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7. Do urzadzen stuzacych do przekazywania informacji nalezy:
a) notebook,
b) drukarka,
c) telefon komérkowy,
d) kserokopiarka.

8. Obowiazkiem pracodawcy jest:
a) zapewnienie bezpieczenstwai higienicznych warunkow pracy,
b) ochrona zdrowia pracownikéw,
C) wylaczenie po pracy urzadzen stanowiskowych,
d) prowadzenie szkolen.

9. Pracownik pracujacy z komputerem powinien:
a) nosi¢ okulary,
b) samodzielnie naprawia¢ sprzgt zasilany energia elektryczna,
c) dedzie¢ w odlegtosci 40-75cm od monitora,
d) stosowac S5min przerwy po kazdej godzinie pracy.

10. Ekran niezgodny z wymogami ergonomii to:
a) klasyczny z lampa kineskopowa,
b) ciektokrystaliczny (LCD),
C) z plaszczyzna wyswietlacza prostopadta do twarzy,
d) ustawiony 60° ponizeg linii wzroku.

11. Ergonomia pracy to:
a) dostosowanie warunkow pracy do wymagan fizycznych cztowieka,
b) dostosowanie warunkéw pracy do wymagan psychicznych cztowieka,
c) dostosowanie urzadzen technicznych do wymagan fizycznych,
d) wszystkie odpowiedzi sa prawidtowe.

12. Warunki srodowiska pracy to:
a) mikroklimat, oswietlenie, profilaktyka,
b) oswietlenie, hatas, mikroklimat,
c) krzesto, stolik, komputer,
d) oswietlenie migjscowe, stolik, krzesto.

13. Przy organizowaniu stanowiska pracy nalezy pamigtac, ze temperatura powietrza urzadzen
biurowych zima powinna wynosic:
a) 18-20°C,
b) 18-22°C,
c) 20-24°C,
d) 20-26°C.

14. Palce serdeczne w pozycji wyjsciowej pisania na klawiaturze metoda mnemotechniczna
nalezy potozy¢ na
a) klawisze z literami Ji F,
b) klawiszezliteramiL i S,
c) klawiszezliterami Ki S,
d) klawisze z literami K i F.
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15. Ktéry z klawiszy wciskamy albo matym palcem, abo kciukiem, w zaleznosci od rodzaju
klawiatury?
a) klawisz Shift,
b) klawisz Spacja,
c) klawisz Enter,
d) klawisz Alt.

16. Forme pisma nie okreslgja:
a) tytuly i podtytuty,
b) ukiad tekstu,
c) wersaiki,
d) tabulatory.

17. Forma szybkiego i fatwego porzadkowania danych jest:
a) tabela,
b) wykres,
C) rysunek,
d) kolumna

18. Elementy dodatkowe pisma umieszczamy:
a) zlewsg strony,
b) =z prawe strony,
c) naosobnym dokumencie,
d) napoczatku dokumentu.

19. Cechy charakterystyczne uktadu blokowego to:
a) zwigkszonainterlinia (1,5-2),
b) interlinia pojedyncza,
C) wcigcie pierwszego wiersza akapitu,
d) wysrodkowanie tytutdw i podtytutow.

20. Czy w tytule sprawy piszemy kropkg?
a) tak,
b) w zaleznosci od rodzaju pisma,
C) nie,
d) w zaleznosci od adresata
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