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Zatozenia, cele i opis zajec:

Zapoznanie studentow z mozliwosciami arkuszy kalkulacyjnych i zawansowanymi funkcjami edytora tekstu

oraz ich wykorzystaniem w codziennej pracy. Zastosowania arkusza kalkulacyjnego obejmowac bedg

tworzenie zestawien i raportow tabelarycznych, wykreséw oraz wyrobienie podstawowych umiejetnosci
samodzielnego wykorzystania arkuszy z uzyciem funkcji wbudowanych oraz tworzenie wiasnych bardziej
zawansowanych funkcji. W drugiej czesci zaje¢ studenci poznajg zawansowane funkcje edytoréw tekstu oraz
zapoznajg sie z zasadami poprawnego formatowania tekstu. W szczegdlnosci zapoznajg sie z pracg nad

dokumentem wielostronicowym i przygotowaniem materiatéw do druku.
Szczegotowe tematy zajec:

1. Arkusz kalkulacyjny — podstawowe pojecia, formatowanie tabel, formaty danych, proste formuty, funkcje

logiczne
2. Arkusz kalkulacyjny — adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

3. Arkusz kalkulacyjny — funkcje matematyczne, statystyczne, operacje na macierzach

4. Arkusz kalkulacyjny — funkcje tekstowe, funkcje czasu, generator liczb losowych
5. Arkusz kalkulacyjny — sortowanie, filtrowanie, funkcje baz danych

6. Arkusz kalkulacyjny — wykresy, tabela i wykres przestawny

7. Arkusz kalkulacyjny — makra i funkcje uzytkownika, elementy Visual Basic
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8. Edytor tekstu — zasady poprawnej edycji tekstu i pracy z duzymi dokumentami, korekta jezykowa, znaki

edytorskie, przypisy

9. Edytor tekstu — tworzenie i modyfikacja tabel, style uzytkownika, listy i konspekty numerowane

10. Edytor tekstu — korespondencja seryjna

11. Edytor tekstu — generowanie spisow tresci i indekséw, obiekty graficzne, spisy ilustracji

12. Edytor tekstu — programy bibliograficzne
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Formy dydaktyczne, liczba godzin:

C - ¢wiczenia komputerowe ; liczba godzin 30;

Metody dydaktyczne:

Cwiczenia praktyczne z komputerem — tryb zdalny z wykorzystaniem platformy MSTeams.

Wymagania formalne
i zatozenia wstepne:

Student zna srodowisko pracy podstawowych systemow operacyjnych, potrafi zapisywac i wyszukiwac pliki i tworzy¢ i usuwaé

katalogi, korzysta z przegladarki stron www

Odniesienie Sita dia
Efekty uczenia sie: tres¢ efektu przypisanego do zajec: do efektu. of Kier*
kierunkowego ’
Wiedza: W1 zna podstawowe narzedzia informatyczne wykorzystywane w pracy biurowej i naukowej K_Wo03 2
(absolwent zna i rozumie)
Ul Potrafi wykorzystywac¢ pakiet Office w celu podstawowej analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym, K U05 1
Umiejetnosci: edydji i tworzenia tekstow oraz prawidtowej prezentagji —
(absolwent potrafi) P X L, . . , . . 1
U2 otrafi postugiwac sie programem bibliograficznym aby dodaé, edytowaé cytowania w edytorze K_U05
tekstow K_U09 1
Kompetencje: - . ) S o . .
) . Ma $wiadomos$¢ potrzeby doskonalenia umiejetnosci postugiwania sie programami biurowymi oraz
(absolwent jest gotéw do) K1 - - : - K_K02 1
laboratoryjnymi w celu podnoszenia kompetencji zawodowych

Tresci programowe zapewniajace
uzyskanie efektow uczenia sie:

Arkusze kalkulacyjne i zawansowane funkcje edytora tekstu; zastosowania arkusza kalkulacyjnego w zakresie tworzenie
zestawien i raportow tabelarycznych, wykreséw oraz wyrobienie podstawowych umiejetnosci samodzielnego wykorzystania
arkuszy z uzyciem funkcji wbudowanych oraz tworzenie wtasnych funkcji zawansowanych; zawansowane funkcje edytoréw
tekstu, zasady poprawnego formatowania tekstu; praca nad dokumentami wielostronicowymi i przygotowanie materiatéw

do druku (publikacje).




Sposob weryfikacji efektow uczenia Kolokwiumn

sie:

Szczegoty dotyczace sposobdw

weryfikacji i form dokumentacji pliki z zadaniami i rozwigzaniami wykonywanymi indywidualnie przez studentéw w trakcie kolokwium ,

osigganych efektéw uczenia sie :

Elementy i wagi majace wptyw 60% - kolokwium z arkusza kalkulacyjnego, 20 % kolokwium z edytora tekstu, 20%- praca projektowa w zespotach 2-3
na ocene koricowa: osobowych

Miejsce realizacji zajec: Sale komputerowe WRiB lub MSTeams

Literatura podstawowa i uzupetniajaca:
1. 1. Maciej Gonet, Zrozumie¢ Excela. VBA - makra i funkcje, Helion, 2019
2. Maciej Gonet, Zrozumie¢ Excela. Funkcje i wyrazenia, Helion 2019
3. Aleksandra Tomaszewska, ABC Word, Helion 2016

UWAGI

*) 3 — zaawansowany i szczegdtowy, 2 — znaczacy, 1 — podstawowy,

Wskazniki ilosciowe charakteryzujgce modut/przedmiot:

Szacunkowa sumaryczna liczba godzin pracy studenta (kontaktowych i pracy wtasnej) niezbedna dla osiggniecia zaktadanych dla zajeé
efektdw uczenia sie - na tej podstawie nalezy wypetnic pole ECTS:

60 h

taczna liczba punktéw ECTS, ktdra student uzyskuje na zajeciach wymagajacych bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich lub
innych oséb prowadzacych zajecia:

2 ETCS




