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OBCIAZENIE STUDENTA

Wyklad Cwiczenia Laboratorium
Liczba godzin zaje¢ dydaktycznych 12
organizowanych przez uczelnie
Liczba godzin catkowitego naktadu pracy o5
studenta
Forma zaliczenia Zaliczenie na oceng¢
Liczba punktéw ECTS 1

WYMAGANIA WSTEPNE W ZAKRESIE WIEDZY, UMIEJETNOSCI | INNYCH KOMPETENCJI

Opanowanie wiedzy i umiejetnosci z Technologii informacyjnych na poziomie szkoty $rednie;j.

Posiadanie umiejetnosci korzystania z r6znych ustug dostepnych w sieci Internet.

Posiadanie umiejetnosci obstugi i wykorzystania pakietu Microsoft Office do tworzeni dokumentow
i tworzenia arkuszy kalkulacyjnych.

CELE PRZEDMIOTU

Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie przetwarzania danych oraz w zakresie prezentaciji

cl. informaciji.
Nabycie praktycznych umiejetnosci korzystania z zasobéw i ustug w sieciach informatycznych.
C2. | Opanowanie umiejetnosci wykorzystania systemu nauczania na odlegtos¢ do samoksztatcenia

(nauczania zdalnego)




PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA -PEU

Z zakresu wiedzy:

PEU_WO1

Student zna i potrafi objasni¢ podstawowe pojecia informatyczne, potrafit klasyfikowa¢ srodki i
narzedzia IT ze wzgledu na ich przeznaczenie.

PEU_W02

Student zna elementy typografii, jednostki redakcyjne oraz zasady redagowania dokumentéw
elektronicznych.

Z zakresu umieje

tnosci:

Student potrafi efektywnie wykorzystywaé narzedzia edytora tekstu: edytor réwnan

PEU_UO1 ; . . .
- matematycznych, korespondencja seryjna, automatyczny spis tresci, formularze oraz tabele.
Student wykorzystujgc arkusz kalkulacyjny potrafi wykonywaé dziatania na réznych typach
PEU_UO02 danych, weryfikowaé ich poprawnosé, stosowac¢ zasady adresowania w tworzeniu formut,
stosowac wybrane funkcje.
PEU UO3 Student potrafi opracowa¢ dane, tworzy¢ raporty w formie tabelarycznej, sporzgdza¢ wykresy

oraz przedstawiaé wyniki w formie prezentaciji.

Z zakresu kompetencji spotecznych:

Student potrafi dostrzec potrzebe komunikacji i wspotdzielenia sie wiedzg, ma swiadomosé

PEK_K01 ryzyka stosowania nielegalnych wersji oprogramowania.
TRESCI PROGRAMOWE
Forma zaje¢ — laboratorium L'CZb.a
godzin
L1 Sprawy organizacyjne, objasnienie podstawowych poje¢, oméwienie srodkow i narzedzi IT. 1
L2 Redagowanie i formatowanie tekstu. 1
L3 Automatyzacja prac edytorskich z wykorzystaniem dostepnych narzedzi. 2
L4 Wprowadzanie danych i wykonywanie obliczen w arkuszu kalkulacyjnym. 2
L5 Tworzenie raportow w formie tabelarycznej i graficznej (wykresy). 2
L6 Wykonanie prezentacji multimedialne;. 2
L7 P_rzyklady wykorzys_tania_ si_eci d_o prz_esyiania wiadomosci, korzystania z réznych ustug 1
sieciowych, wyszukiwania i pobierania danych na komputer.
L8 Zaliczenie. 1
Razem 12
STOSOWANE NARZEDZIA DYDAKTYCZNE
1. Komputer z pakietem biurowym i dostepem do Internetu.
2. Platforma do edukacji zdalnej (Moodle, MicrosoftTeams).

METODY | FORMY OCENY
OSIAGNIECIA PRZEDMIOTOWYCH EFEKTOW UCZENIA

Metody oceny

. .

Formy oceny (F lub P) Numer efektu ksztalcenia osiagniecia efektu ksztatcenia

F PEU_UO3 Wykonanie prezentac;ji.

P (z uwzglednieniem F) PEU_WO01, PEU_WO02, Zaliczenie pisemne i praktyczne na
gle PEU_UO1-PEU_U03, PEU-KO1 komputerze.

*F-oc

ena formujgca (w trakcie semestru), P — ocena podsumowujgca (na koniec semestru)




KRYTERIA OCENY

OSIAGNIECIA PRZEDMIOTOWYCH EFEKTOW UCZENIA

Nr PEU ocena dost ocena db ocena bdb
Student potrafi wymienic¢ Student dodatkowo potrafi Student dodatkowo potrafi
jednostki pamieci, dokonac¢ wskazac i objasnic , gdzie wyliczy¢ réznice pojemnosci w
przeliczen i zamiany jednej stosowane sg jednostek przypadku stosowaniu jednostek
jednostki w druga. pamieci. Wskazac¢ roznice w uktadzie Sl i IEC. Potrafi za
Student potrafi omoéwic system pomiedzy przeliczaniem pomocg narzedzi
binarny oraz szesnastkowy. jednostek informatycznych w informatycznych utworzy¢
Stosowac narzedzia uktadzie Sl oraz IEC. W diagram schematu blokowego
informatyczne do konwersji oparciu o gotowy algorytm zadania matematycznego, np.
PEU WOL systeméw liczhowych. Zna potrafi za pomocg narzedzi silnia, warto$¢ bezwzgledna,
- pojecie algorytmu, potrafi informatycznych utworzyc¢ pierwiastki rownania
wymieni¢ cechy algorytmu. Zna diagram schematu blokowego. | kwadratowego.
pojecie schematu blokowego. Potrafi wskazac i objasni¢
Potrafi wymieni¢ i oméwic przyktady stosowania notacji
elementy diagramu schematu binarnej i szesnastkowej w
blokowego. Potrafi za pomocg systemie Windows.
narzedzi informatycznych
narysowac¢ gotowy schemat
blokowy.
Student zna jednostki redakcyjne, | Student zna zasady Potrafi wykorzystac¢ funkcje
zna zasady redagowania tekst, wyszukiwania i zamiany tekstu, | nagtdwka i stopki, sprawdzic¢ i
zna sposoby formatowania zna typy podziatéw strony. Zna | ustawi¢ opcje pisowni. Zna
PEU_WO02 | tekstu. Potrafi przygotowac sposoby wstawiania obiektéw i | metody zabezpieczenia
dokument do wydruku. obrazow, funkcje autokorekty i | dokumentu.
tezaurusa.
Student potrafi stosowac¢ edytor Student dodatkowo potrafi Student potrafi wygenerowac
réwnan. Potrafi korzysta¢ z zastosowac jako zrodto danych | etykiety i koperty korespondenciji
kreatora korespondencji seryjne wartosci z arkusza seryjnej. Potrafi utworzy¢ spis
w celu wygenerowania listy kalkulacyjnego do ilustracji i automatyczne podpisy
PEU UOL dokumentéw. Potrafi utworzy¢ wygenerowania korespondencji | pod tabelg lub rysunkiem. Potrafi
- automatyczny spis tresci na seryjnej. Potrafi konwertowac zmieni¢ wartosci atrybutow
podstawie rozdziatow w tekscie. tekst na tabele i odwrotnie. obiektéw formularza.
Potrafi utworzy¢ tabele o Potrafi osadzi¢ w dokumencie
zadanych atrybutach. obiekty formularza.
Student potrafi wprowadza¢ do Potrafi dodatkowo kopiowaé Potrafi dodatkowo zagniezdzaé
arkusza kalkulacyjnego dane komorki stosujgc rézne metody | funkcje logiczne. Potrafi stosowaé
réznego typu. Potrafi kontrolowa¢ | adresowania. Potrafi formatowanie ztozone. Potrafi
poprawnos¢ wprowadzanych definiowaé wlasne serie stosowac¢ wybrane funkcje
danych. Potrafi stosowac¢ danych. Potrafi stosowaé¢ finansowe.
PEU_UO2 | domysine serie danych, sortowa¢ | wybrane funkcje logiczne.
i filtrowa¢ dane. Stosowac¢
wybrane funkcje matematyczne,
statystyczne, tekstowe i
wyszukiwania
Student potrafi formatowac dane i | Student dodatkowo potrafi Student potrafi wykorzysta¢
komorki. Potrafi stosowac stosowac formatowanie wykres do analizowania danych:
autoformatowanie. Przygotowaé warunkowe. Potrafi zmieniaé - dodanie rownania i linii trendu
PEU_UO3 | dane do wydruku. Potrafi dowolne atrybuty wykresu. - kilka serii danych na jednym
stosowac kreator wykreséw do wykresie
graficznego prezentowania - zamiana wierszy i kolumn w
danych. serii danych
Potrafi w programie odnalez¢ i Dodatkowo zna reguty Student dodatkowo potrafi
odczytaé tresci EULA. Zna korzystania z licencji OEM, udostepni¢ swoje zasoby
podstawowe typy licencji MOLP, Open Source GNU dyskowe w sieci komputerowej
PEU_KO01 | oprogramowania. Potrafi objasni¢ | GPL. Potrafi podac i oméwié korzystajgc z funkgji systemu

znaczenie e-ustug w Internecie.

ogolnie stosowane sposoby
przekazywania informacji w

sieci.

Windows.




LITERATURA PODSTAWOWA | UZUPELNIAJACA

LITERATURA PODSTAWOWA

MS Office 2013/365 w biurze i nie tylko, Piotr Wroblewski, Helion.
Word 2016 PL Cwiczenia praktyczne, Wiktor Wrabik,, Helion.
Mcrosoft Office 2007 PL w biurze i nie tylko, Piotr Wréblewski, Helion.

LITERATURA UZUPEtNIAJACA

e  Excel 2007 — Biblia, John Walkenbach, Helion.

e Word 2007 PL nieoficjalny podrecznik, Chris Grover, Helion.

e ABC Excel 2016 PL, Witold Wrotek, Helion.

e Pojecie technologii informacyjnej
http://pl.wikipedia.org/wiki/Technologia_informacyjna

e Podstawy edytorow teksu — obszerny podrecznik, 2020, UJ.
https://open.uj.edu.pl/mod/book/tool/print/index.php?id=260

e Platforma edukacyjna Ministerstwa Edukacji Narodowej, MEN, 2020, Warszawa.
https://epodreczniki.pl/ksztalcenie-na-odleglosc

MACIERZ POWIAZANIA

EFEKTOW UCZENIA DLA PRZEDMIOTU TECHNOLOGIA INFORMACYJNA

Z EFEKTAMI UCZENIA NA KIERUNKU: ADMINISTRACJA

Odniesienie przedmiotowego Numer
Przedmiotowy efekt uczenia efel_<tt_1 do efekiow uczenia Cele_przed- Tresci narzedzia
zdefiniowanych dla kierunku miotu programowe
A . s dydaktycznego
studiéw i specjalnosci

PEU_WO01 AlK_WO01, A1K_W07 C1 L1 1
PEU_W02 AlK_WO01, A1K_WO07 Cc2 L2 1
PEU_UO01 AlK_U12 C2 L3 1
PEU_UO02 AlK_U12 C3 L4 1
PEU_UO03 AlK_U12 Ci1,c2 L5, L6 1
PEU_KO1 AlK_KO01, A1IK_KO05 Cc2 L7 1




