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UNIWERSYTET WARMINSKO-MAZURSKI W OLSZTYNIE
Wydziat Nauk Ekonomicznych

Sylabus przedmiotu - czes¢ A

12N1O-TECHI
ECTS: 2.00
CYKL: 2022z

TRESCI MERYTORYCZNE

CWICZENIA

Podstawy organizacji danych (pojecie pliku, katalogu, tworzenie i
zapisywanie plikow i katalogéw, kopiowanie, przenoszenie i usuwanie
plikéw). Cwiczenie 1. Edytor tekstu Word (I): tworzenie prostych
dokumentéw tekstowych: formatowanie czcionki, akapitu, definiowanie i
wykorzystywanie tabulatoréw, wyliczanie i numerowanie, obramowania i
krawedzie, kopiowanie, przenoszenie, usuwanie fragmentéw tekstu,
wstawianie obiektéw (tabele, rysunki), utozenie tekstu na stronie -
marginesy, wyréwnanie, orientacja strony, nagtowki i stopki, opcje
wydruku. Cwiczenie 2. Edytor tekstu Word (ll): formatowanie ztozonych
dokumentéw: definiowanie styléw, automatyczne tworzenie spiséw tresci,
numerowanie rysunkéw, przypisy, odnosniki, podziat dokumentu na
szpalty. Cwiczenie 3. Edytor tekstu Word (lll): korespondencja seryjna.
Cwiczenie 4. Arkusz kalkulacyjny Excel (l): jego mozliwosci i przyktady
zastosowan, podstawowe pojecia - komdrka, arkusz, skoroszyt,
adresowanie komodrek, wpisywanie informacji, kopiowanie, wypetnianie
automatyczne, formaty, zmiana szerokosci kolumny i wysokosci wiersza,
ukrywanie kolumn. Cwiczenie 5. Arkusz kalkulacyjny Excel (lI): nazywanie
obszaréw, nazywanie arkuszy, wstawianie i przemieszczanie arkuszy,
tworzenie tabeli danych, obramowania. Cwiczenie 6. Arkusz kalkulacyjny
Excel (lll): wpisywanie formut, adresowanie wzgledne i bezwzgledne.
Cwiczenie 7. Arkusz kalkulacyjny Excel (IV): wykorzystywanie funkgji
wbudowanych (suma, $rednia, jezeli, licz.jezeli, funkcje daty i czasu, min,
max). Cwiczenie 8. Arkusz kalkulacyjny Excel (V): tworzenie wykreséw,
edytowanie i formatowanie réznych typdw wykreséw, mozliwos¢ zmiany
wspétczynnikédw funkcji. Cwiczenie 9. Arkusz kalkulacyjny Excel (VI):
operacje na zbiorach danych, filtry, sumy czesciowe.

CEL KSZTALCENIA

Celem przedmiotu jest poznanie zasad obstugi komputera, sposobéw
wykorzystania sprzetu komputerowego w praktyce zawodowej oraz
oprogramowania uzytkowego (edycja tekstow, arkusze kalkulacyjne itd.)

OPIS EFEKTOW UCZENIA SIE PRZEDMIOTU W ODNIESIENIU
DO OPISU CHARAKTERYSTYK DRUGIEGO STOPNIA EFEKTOW
UCZENIA SIE DLA KWALIFIKAC])I NA POZIOMACH 6-8
POLSKIE) RAMY KWALIFIKAC])I W ODNIESIENIU DO
DYSCYPLIN NAUKOWYCH | EFEKTOW KIERUNKOWYCH

S/NZJA_P6S_UW+, S/NZJA_P6S_UK+,

Symbole efektow
S/NZJA P6S KK+, S/NZJA_P6S WK+

dyscyplinowych:
Symbole efektéw KP6_WK6+, KP6_KK1+, KP6_UW4+, KP6_UK2+
kierunkowych:

EFEKTY UCZENIA SIE:
Wiedza:

Technologie informacyjne

Akty prawne okreslajace
efekty uczenia sie:
683/2020

Dyscypliny: ekonomia i
finanse, nauki o zarzadzaniu i
jakosci

Status przedmiotu:
Obligatoryjny

Grupa przedmiotow:|
ksztatcenia ogélnego

Kod: ISCED

Kierunek studiow:
Zarzadzanie

Zakres ksztatcenia:
Zarzadzanie

Profil ksztatcenia:
Ogdlnoakademicki

Forma studiow:
Niestacjonarne

Poziom studidw: Pierwszego
stopnia

Rok/semestr: 1/1

Rodzaj zajec: Cwiczenia
Liczba godzin w
semestrze: Cwiczenia: 30.00
Jezyk wyktadowy:polski
Przedmioty
wprowadzajace: Podstawy
obstugi komputeréw
Wymagania
wstepne:Podstawowe
umiejetnosci z zakresu obstugi
komputeréw

Nazwa jednostki org.
realizujacej przedmiot:
Instytut Nauk o Zarzadzaniu i
Jakosci

Osoba odpowiedzialna za
realizacje

przedmiotu: mgr inz. Roman
Machuga

e-mail:
roman.machuga@uwm.edu.pl

Uwagi dodatkowe:
Przedmiot bez wyktaddéw




W1l - Posiada podstawowg wiedze 2z zakresu oprogramowania
biurowego (MS Office). Zna terminologie i podstawowe mozliwosci
programow biurowych.

Umiejetnosci:

ul - Umie wykorzysta¢ zdobytg wiedze 2z zakresu technologii
informacyjnych i potrafi zastosowa¢ ja do rozwigzania konkretnych
problemdéw. Potrafi prawidtowo wykorzysta¢ aplikacje biurowe (Word,
Excel, PowerPoint) do rozwigzywania réznych zadah w pracy
ekonomisty.

Kompetencje spoteczne:

K1 - Ma swiadomos$¢ swojej wiedzy i posiadanych umiejetnosci. Widzi
potrzebe uzupetniania i doskonalenia wiedzy. Jest przygotowany ciggte
uczy¢ sie nowych narzedzi i mozliwosci aplikacji biurowych.

FORMY | METODY DYDAKTYCZNE:
Cwiczenia(W1;U1;K1;):Cwiczenia z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i oprogramowania biurowego, realizowane w sali
komputerowej lub zdalnie przez MS Teams.

FORMA | WARUNKI WERYFIKAC])I EFEKTOW UCZENIA SIE:
Cwiczenia: Prezentacja - Wykonanie prezentacji w PowerPoint na
wskazany przez prowadzacego temat. (W1;U1;K1;);

Cwiczenia: Kolokwium praktyczne - Kolokwium praktyczne 1. MS Word -
przygotowanie dokumentu wedtug zalecen prowadzacego. Kolokwium
praktyczne 2. MS Excel - przygotowanie arkusza kalkulacyjnego wedtug
zalecen prowadzacego. (U1;K1;);

Cwiczenia: Kolokwium pisemne - Kolokwium teoretyczne. Wykonanie
testu celem sprawdzenia zdobytej wiedzy o edytorze tekstu Word i
arkuszu kalkulacyjnym Excel. (W1;);

LITERATURA PODSTAWOWA:
1. Michael Alexander, Dick Kusleika, John Walkenbach, Microsoft Excel ®
2019 PL: biblia: wyczerpujgce Zrodfo wiedzy, Wyd. Grupa Wydawnicza
Helion, R. 2019
2. Aleksandra Tomaszewska-Adamarek, Word 2016 PL, Wyd. Grupa
Wydawnicza Helion, R. 2015

LITERATURA UZUPELNIAJACA:

1. Curtis Frye, Microsoft Excel 2019: krok po kroku, Wyd. APN Promise,
R. 2019

2. Mirostawa Kopertowska-Tomczak, Przetwarzanie tekstow, Wyd.
Wydawnictwo Naukowe PWN, R. 2013




Szczegodtowy opis przyznanej punktacji ECTS - czes¢ B

12N10O-TECHI . -
ECTS: 2.00 Technologie informacyjne

CYKL: 2022z

Na przyznana liczbe punktéw ECTS sktadajg sie:
1. Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim:

- udziat w: Cwiczenia
- konsultacje

2. Samodzielna praca studenta:

Wykonanie zadan ¢wiczeniowych
Przygotowanie sie do kolokwidéw

godziny kontaktowe + samodzielna praca studenta

1 punkt ECTS = 25-30 h pracy przecietnego studenta,
liczba punktéw ECTS= 50.0 h : 25.0 h/ECTS = 2.00 ECTS

Srednio: 2.0 ECTS

- w tym liczba punktéw ECTS za godziny kontaktowe z bezposrednim udziatem
nauczyciela akademickiego

- w tym liczba punktéw ECTS za godziny realizowane w formie samodzielnej pracy
studenta

30.0 h
, 1.0 h
OGOLEM: 31.0 h
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OGOLEM: 19.0 h
OGOLEM: 50.0 h

1.24 punktéw
ECTS

0.76 punktéw
ECTS



