Rozdziat 1

WIADOMOSCI WSTEPNE

@ Zanim przystapisz do wykonywania éwiczen!

1. Sprawdz, czy komputer, ktérym sie postugujesz:
e ma zainstalowany system operacyjny Microsoft Windows w wersji 98 lub pdzniejszej;

e ma zainstalowany: edytor tekstu (np. MICROSOFT WORD), arkusz kalkulacyjny (np.
MICROSOFT EXCEL), program obstugi baz danych (np. MICROSOFT ACCESS) oraz
program pocztowy (np. MICROSOFT OUTLOOK lub OUTLOOK EXPRESS);

e posiada potgczenie z internetem;
e ma dostateczng ilo$¢ wolnego miejsca na twardym dysku, aby zainstalowa¢ ww. programy.

2. Przypomnij sobie wiadomosci i umiejetnosci zwigzane z instalowaniem programéw, obstugg
systemu operacyjnego Windows, korzystaniem z internetu, korzystaniem z drukarek sieciowych.

Zainstaluj brakujgce programy (z wymienionych w punkcie 1.).

W jaki sposob odbywa si¢ logowanie uzytkownika do sieci?

Korzystajac ze strony internetowej jednego z portali: ,,Interia”, ,,Onet”, ,,Wirtualna Polska”, zat6z

wlasne konto internetowe (adres e-mail). Przyjmij swoje imie¢ i nazwisko jako login, a nastgpnie:

e wyslij wiadomos$¢ do jednej z osob, ktora takze wykonuje to ¢wiczenie 1 popro$ t¢ osobe
0 wyslanie potwierdzenia otrzymania Twojej wiadomosci;

e przeslij otrzymane potwierdzenie innej osobie i jg takze popro$ o potwierdzenie otrzymania
wiadomosci;




wpisz do ksigzki adresowej przypisanej do Twojego konta dwa adresy osob, ktére razem z Tobg
wykonujg ¢wiczenie;

poprzez wypehienie tabeli 1. okresl przeznaczenie poszczegdlnych folderow, z jakich mozesz
korzysta¢ w ramach swojego konta pocztowego (programu do obstugi poczty).

Tabela 1. Foldery i ich przeznaczenie

Nazwa folderu Przeznaczenie

Zrédfo: opracowanie wtasne

Skonfiguruj Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express lub inny program pocztowy do pracy
z kontem utworzonym w ¢wiczeniu 3.

Zaloz drugie konto internetowe, a nastgpnie wykonaj czynnosci niezbedne do korzystania z poczty
za pomocg jednego z programow: Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express lub innego
programu do obstugi poczty elektroniczne;j.

Korzystajac z programu do obstugi poczty elektronicznej, dokonaj nastepujacej wymiany
korespondencji:

a)

b)

wyslij z pierwszego konta (z ¢wiczenia 3.) wiadomos$¢ z zatgcznikiem na drugie utworzone
konto (z ¢wiczenia 5.). Zatgcznikiem do wiadomosci niech bedzie dokument Microsoft Word
sporzadzony wg zamieszczonego ponizej wzoru 1. Przepisujac ten dokument, zadbaj o jego
wlasciwe sformatowanie (bliskie wzorowi). Pamigtaj tez o wpisaniu tematu wysylanej
wiadomosci;

otworz wiadomo$¢ i1 popraw otrzymany zatacznik (wzor 1.), zmieniajgc: dat¢ z 2003 r. na
2004 r., znak pisma na 123/2004 oraz w tresci pisma stowa ,,w roku 2004 r.” na ,w roku
2005 r.”. Poprawiony zatgcznik odeslij nastgpnie na konto nadawcy tej wiadomosci;

wyslij z pierwszego konta (z ¢wiczenia 3.) wiadomos$¢ z zatacznikiem na drugie utworzone
konto (z ¢wiczenia 5.). Zatacznikiem niech bedzie dokument Microsoft Excel zamieszczony
we wzorze 2. Pamigtaj o wpisaniu tematu wysytanej wiadomosci;

popraw otrzymany zalgcznik (wzor 2.) poprzez dopisanie do pierwszego wiersza stow
»W 2004 r.”, a nastepnie odeslij go na konto nadawcy tej wiadomosci;

uporzadkuj wedtug tematu liste wiadomosci, jakie wplynely na drugie konto, a nastgpnie
wpisz w tej kolejnosci wiadomosci do tabeli 2.



Wzér 1. Zatacznik do éwiczenia 6a.

Zespot Szkot Ekonomicznych Warszawa, 2003-12-30
00-222 Rados¢, ul. Wesota 3

Znak: 123/2003
LAGA” s.C.

ul. Kwiatowa 6
00-711 Warszawa

Sprawa: uszczegdtowienie oferty

Zespot Szkot Ekonomicznych w Radosci, po otrzymaniu oferty spotki cywilnej ,,AGA”
na podreczniki szkolne do przedmiotéw ekonomicznych, prosi o przestanie szczegoélowych
informacji na temat planow wydawniczych spotki w roku 2004.

Szczegolnie interesujace dla nauczycieli pracujacych w naszej szkole sa pozycje
dotyczace przedmiotow: technika biurowa oraz statystyka.
Z powazaniem,
Dyrektor Szkoty

Jan Kowalski
Jan Kowalski

Wzér 2. Zatacznik do éwiczenia 6c¢.

SKALA PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB FIZYCZNYCH

Podstawa obliczenia podatku w zt .
Podatek wynosi
ponad do
37024 19% podstawy obliczenia minus kwota 530,08 zt
37 024 74 048 6504,48 zt + 30% nadwyzki ponad 37 024 z
74 048 17 611,68 zt + 40% nadwyzki ponad 74 048 zt

Tabela 2. Lista wiadomosci wedlug tematu

Lp. Temat wiadomosci

Zrédfo: opracowanie wlasne



Dodaj do ksigzki adresowej Twojego programu pocztowego adresy pigciu 0sob, ktore wykonuja
to ¢wiczenie razem z Toba.

Utworz grupe osob wydzielong z ksigzki adresowej. Grupa ta ma obejmowaé wybrane wedlug
okreslonego kryterium osoby. Nazwij grupe, a nastepnie wyslij do tych osob wiadomos¢.

Korzystajac z jednej z dostgpnych wyszukiwarek internetowych, znajdz strony poswigcone
marketingowi. Adresy trzech stron i liczbe wszystkich wyszukanych stron przeslij w postaci
wiadomosci z pierwszego konta na konto drugie. Te same dane wpisz ponizej:

Liczba stron: .......cveveieeiiiiieeiei e
F Ao [T T
o <

o <

Korzystajagc z jednej z dostgpnych wyszukiwarek internetowych, znajdz strony, gdzie
zamieszczane sg oferty pracy. Adresy trzech stron (pierwsze trzy z listy wynikoéw) oraz liczbe
wszystkich odnalezionych stron przeslij w postaci wiadomosci z pierwszego konta na konto
drugie. Te same dane wpisz ponize;j:

Liczba Stron: .......ooveveeeieiiieeeee e,
o <
o <

F A0 [ TN

Korzystajac z jednej z dostgpnych wyszukiwarek internetowych, znajdz strony poswigcone
przedsigbiorczosci. Adresy trzech stron oraz liczbg wszystkich odnalezionych stron przeslij
W postaci wiadomo$ci z pierwszego konta na konto drugie. Te same dane wpisz ponizej:

Liczba Stron: .......coveveeeieeiieeeee e,
o <
F Ao [ TN

F A0 [ TN



Korzystajac z jednej z dostgpnych wyszukiwarek internetowych, znajdz strony poswigcone
prawu. Adres trzech stron oraz liczbe wszystkich odnalezionych stron przeslij w postaci
wiadomosci z pierwszego konta na konto drugie. Te same dane wpisz ponizej:

Liczba stron: .......cceeeveiiiiiieeeieee
F Ao [T TN
o <

o <

Korzystajgc z jednej z dostepnych wyszukiwarek internetowych, znajdz strony bankow. Nazwy
pigciu bankoéw oraz ich adresy internetowe przeslij w postaci wiadomosci z pierwszego konta na
konto drugie. Te same dane wpisz ponize;j:

Bank: ... AAMES. it
Bank: ..o AATES: oo
Bank: ..o AATES oo
Bank: ..o AATES: oo
Bank: .....ooeiiiiie AAMES. ittt e

Korzystajagc z jednej z dostgpnych wyszukiwarek internetowych, znajdz strony funduszy
inwestycyjnych. Nazwy pigciu funduszéw inwestycyjnych oraz ich adresy internetowe przeslij w
postaci wiadomosci z pierwszego konta na konto drugie. Te same dane wpisz ponize;j:

Fundusz: .......ooooeviiieeeeee e = o 1SS
Fundusz: ........oooveiieeeee e = o =SSR
Fundusz: ..o = o =SSR
Fundusz: .......ooooeceiiieeeee e, = o =S RS
FUNUSZ: oo, T2 (0 1= T SRR

Wejdz na strong Ministerstwa Finansow 1 wyszukaj tekst ustawy o podatku dochodowym od o0sob
prawnych. Otworz plik z tekstem tej ustawy w formacie MS Word. Utworz na pulpicie swojego
komputera nowy folder, a nastepnie zapisz w nim dokument z treécig tej ustawy.

Wejdz na strone¢ Ministerstwa Finansow i wyszukaj tekst ustawy o podatku od towarow i ustug.
Otworz plik z tekstem tej ustawy w formacie MS Word. Zapisz dokument z trescig tej ustawy do
foldera, w ktorym zapisana zostata ustawa z ¢wiczenia 15.



Korzystajac z tekstu ustawy o podatku od towardw i uslug oraz tekstu ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych zamieszczonych na stronie internetowej Sejmu, oblicz liczbe
zmian, jakich dokonano w tych ustawach w roku ubiegtym. Wyniki obliczen wpisz ponizej:

ROK: .

Liczba zmian w ustawie o podatku od towardw i ustug: ..........cccceeenee

Liczba zmian w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych: ........................

Wyszukaj na dowolnej stronie internetowej aktualng tres¢ ustawy ,,Kodeks pracy” i znajdz w niej
wymiar urlopu wypoczynkowego, jaki przystuguje pracownikowi po roku pracy (pracownik jest
absolwentem szkoty policealnej). Adres strony i wymiar urlopu wpisz ponizej:

Wymiar urlopu: ........eeeeeieeiiniiiiiiiiieeen. AAIES: it

Wyszukaj na dowolnej stronie internetowej aktualng tres¢ ustawy ,,Kodeks spotek handlowych”
i znajdz w niej definicje pojec: ,,spotka osobowa” i ,,spotka kapitalowa”. Adres strony oraz
definicje spotek wpisz ponizej:

AdreS SIrONY INTEINEIOWE]: .oiiieiiieiii ettt e e et e e e e e e s s s bbb e e e e e e e e s e anabbeeeeaaeeeannrnneeas

SPOKA 0SODOWA: ... —————————————

Wyszukaj na dowolnej stronie internetowej aktualng tre$¢ ustawy ,,Kodeks cywilny” i znajdz
W niej definicje pojeé: ,,zdolnos¢ prawna”, ,,zdolnos¢ do czynnosci prawnych” oraz ,,0s0bowos¢
prawna”. Adres strony oraz definicje wpisz ponizej:

AdreS SIrONY INTEINEIOWE]: .ottt e e e e ettt e e e e e e e s bbbt e e e e e e e s e anabbeeeeaaeesannrneeeas

ZAOINOSE PraWNa: .ooeeiei i —————
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