Nazwa modutu (bloku przedmiotéw): PRZEDMIOTY OGOLNE

Kod modutu: A
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3 inne
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g jakie)
g | Wymiar 20
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Koordynator przedmiotu /

modulu

mgr Teresa Jurewicz-Obrzut

Prowadzacy zajecia

Rybarczyk.

mgr Teresa Jurewicz-Obrzut, mgr inz. Tomasz Rogacewicz, mgr inz. Daria

Cel ksztalcenia przedmiotu /

modulu

srodowisku

administracyjno-biurowych takimi jak edytor
kalkulacyjny na przyktadzie pakietu MS Office

Opanowanie podstawowych umiejetnosci pracy we wspolczesnym
systemowym sieci komputerowych (Internetu) oraz
postugiwania si¢ najwazniejszymi narzedziami automatyzacji prac
tekstu,

arkusz

Wymagania wstgpne

zawierajacych informacje pochodzace z roznych

codziennego oraz umiejetnosci korzystania z Internetu.

Od studenta oczekuje si¢ znajomosci podstawowe] obstugi edytora tekstu
i arkusza kalkulacyjnego, opracowywania dokumentoéw o prostej strukturze,
zrodet,
dokumentow zawierajacych tekst, grafike i tabele, wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego do rozwigzywania prostych zadan z obszarow zycia

tworzenie

EFEKTY UCZENIA SIE

Nr efektu
uczenia

sig/ grupy
efektow

Opis efektu uczenia si¢

Kod
kierunkowego
efektu
uczenia si¢

Wiedza (Ma wiedze w zakresie...)

wykorzystania metod 1 narzedzi informatyki do usprawnienia proceséw

01 . : . K1P_W11
informacyjnych zarzadzania. -

Umiejetnosci (Potrafi...)
wykorzystuje narzedzia technologii informacyjnej do przetwarzania informacji

02 zpelng $wiadomo$cia ograniczen technicznych 1 technologicznych dot. | K1P_UO05
przetwarzania informacji.

03 precyzuje problem i wybiera narzedzia do wykonania zadania K1P_U10
uzywa zaawansowanych opcji edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego:

04 korespondencja seryjna, style, formatowanie dtugiego dokumentu, zaawansowane | K1P_UQ05
funkcje excelowe, operacje na li§cie danych, tabele przestawne

Kompetencje spolteczne
pracuje samodzielnie i w zespole, potrafi przydziela¢ zadania sobie oraz innym

05 czlonkom zespotu, dyskutuje osiagnigte rezultaty, potrafi krytycznie ocenia¢ | K1P_KO03
efekty swojej pracy.

06 rozumie potrzebe ustawicznego uzupelniania i poglebiania nabytej wiedzy, K1P_KO7

wykorzystuje nowoczesne zrodta informacji do jej zdobywania.




TRESCI PROGRAMOWE

Wyktad

Cwiczenia

Laboratorium

W zakresie:

- edytora tekstu MS Word: tworzenie struktury dokumentu, praca z szablonami, hiperlacza, korespondencja
seryjna, formatowanie dlugiego dokumentu, formatowanie dokumentow z wykorzystaniem stylow, spisy
tresci i rysunkow, bibliografia. Wyjasnienie podstawowych, aczkolwiek czesto niezrozumiatych, zachowan
edytora: ,,ktopoty” z sekcjami i kolumnami, wzajemny wptyw obiektow i tekstu, style i ich modyfikacja.

- arkuszy kalkulacyjnych MS Excel: tworzenie zestawienh z wykorzystaniem funkcji arkuszowych
(matematycznych, statystycznych, warunkowych, wyszukiwania i adresu i inne.), graficzna prezentacja
wynikow, efektywne wykorzystania arkusza kalkulacyjnego do automatyzacji rutynowych zadan
przetwarzania danych przygotowanych w postaci list: sortowanie filtry, sumy cze$ciowe, tabela przestawna;

- faczenie danych Word, Excel, wspotdzielenie dokumentow.

Projekt

Seminarium

Inne

1. A. Zarowska-Mazur, W. Weglarz, ECDL na skroty z CD. Wydawnictwo
Naukowe PWN 2012.

2. Wrycza S. (red.), Informatyka ekonomiczna. Podrgcznik akademicki, PWE,

Literatura podstawowa Warszawa 2010.

3. Groszek, Excel 2003 PI, Wydaw. Helion, 2003. + CD-ROM. (Kurs)

4. Pozycje internetowe np.: adamiexcel.pl; excelszkolenie.pl

Literatura uzupehiajaca Zrédta internetowe do MS Office

Krotkie wprowadzenie do zaje¢, wyjasnienie nowych tresci i funkcji. Praktyczne
wykonywanie przygotowanych zadan, propozycje rozwiazania zadanych
Metody ksztalcenia problemow, formutowanie probleméw. Publiczne rozwigzywanie zadan przez
studentéw z wykorzystaniem rzutnika.

. . o Nr efektu uczenia
Metody weryfikacji efektow uczenia sig¢ sie/grupy efektow
Cwiczenia laboratoryjne prowadzace do zrozumienia problemu, dobraniu i zastosowaniu
. ) P : . 02, 03, 04
odpowiednich narzedzia, metod, funkcji do jego rozwigzywania.
Dyskusja nad sprecyzowaniem i metodami rozwigzania problemu. 01, 05, 06

Dwa kolokwia zaliczajace: edytor tekstu — 40%; arkusz kalkulacyjny — 50%;

Formy i warunki zaliczenia aktywnos¢ na zajeciach — 10%.




NAKLAD PRACY STUDENTA

Liczba godzin

W tym zajecia powigzane
Rodzaj dziatan/zaje¢ Ogotem z praktycznym przygotowaniem
zawodowym
Udziat w wyktadach
Samodzielne studiowanie
Udziai w c’v_viczeniach audytoryjnyc_h . 30 30
i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach
Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen 15 15
Przygotowanie projektu / eseju / itp.
Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 13 13
Udziat w konsultacjach 2 2
Inne
LACZNY naktad pracy studenta w godz. 60 60

Liczba punktéw ECTS za przedmiot

2 ECTS

Liczba punktow ECTS przypisana do dyscypliny
naukowej

2 (Nauki o polityce i administracji)

Liczba punktéow ECTS zwigzana z zajeciami
praktycznymi

2 ECTS

Liczba punktéw ECTS za zajeciach wymagajace
bezposredniego udzialu nauczycieli akademickich

1,1 ECTS




