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UNIWERSYTET WARMINSKO-MAZURSKI W OLSZTYNIE
Wydziat Nauk Ekonomicznych

Sylabus przedmiotu - czes¢ A

12S520-TIWZ
ECTS: 2.00
CYKL: 2022L

TRESCI MERYTORYCZNE

CWICZENIA
Cwiczenie 1. Edytor tekstu Word (l): zaawansowane edytowanie
dokumentéw: wyszukiwanie i zamiana tekstu, sortowanie tekstu,

zaawansowana praca z tabelami. Cwiczenie 2. Edytor tekstu Word (ll):
wstawianie elementéw nietekstowych: obiekty SmartArt, wykresy i zrzuty
ekranu, hipertacze, zaktadki i odsytacze, data i godzina, szybkie czesci
(autotekst, witasciwosci dokumentu, pola), réwnania, symbole. Cwiczenie
3. Edytor tekstu Word (lll): zaawansowana korespondencja seryjna,
recenzowanie dokumentéw i mozliwosci deweloperskie: korespondencja
seryjna (warunkowa), edycja dokumentu w trybie S$ledzenia zmian,
poréwnanie wersji dokumentu, komentowanie dokumentu, makra,
ograniczenie edytowania, formanty (tryb projektowania). Cwiczenie 4.
Arkusz kalkulacyjny Excel (l): zaawansowane wypetnianie i edytowanie
arkusza: operacje na wierszach i kolumnach, transponowanie danych,
serie danych, formatowanie warunkowe, podziat tekstu na kolumny,
usuwanie duplikatéw, poprawno$¢ danych. Cwiczenie 5. Arkusz
kalkulacyjny Excel (ll): praca z wykresami: zaawansowane edytowanie
wykresow, wykresy niestandardowe (punktowe, babelkowe, radarowe),
linie trendu, wykresy przebiegu w czasie, wykresy kombi. Cwiczenie 6.
Arkusz kalkulacyjny Excel (lll): zaawansowane zastosowanie funkcji:
finansowe, logiczne, tekstowe, daty i godziny, wyszukiwania i adresu,
statystyczne. Cwiczenie 7. Arkusz kalkulacyjny Excel (IV): zaawansowana
praca z danymi w zarzgdzaniu: pobieranie danych ze Zrédet zewnetrznych,
sortowanie i filtrowanie, konsolidacja danych, analiza warunkowa (Szukaj
wyniku, Tabela danych), tabele przestawne. Cwiczenie 8. Arkusz
kalkulacyjny Excel (V): optymalizacja: zaawansowane zastosowanie
dodatku Solver w zarzadzaniu. Cwiczenie 9. Arkusz kalkulacyjny - Excel
(VI): elementy automatyzacji w arkuszach: makra, kontrolki formularza.

CEL KSZTALCENIA

Poznanie sposobéw  wykorzystania w stopniu zaawansowanym
oprogramowania uzytkowego (MS Office) w praktyce zawodowej, w tym w
zarzadzaniu (edycja tekstéw ztozonych, zastosowanie zaawansowanych
funkcji obliczeniowych, podstawowa analiza i wizualizacja danych,
automatyzacja pracy w arkuszach kalkulacyjnych)

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_P7S_WG+, S/NZJA P7S_UW+,

Symbole efektow
S/NZJA_P7S_KK+

dyscyplinowych:
Symbole efektow KP7_UW4+, KP7_KK1+, KP7_WG1+
kierunkowych:

Technologie informacyjne w zarzadzaniu

Akty prawne okreslajace
efekty uczenia sie:
684/2020

Dyscypliny: ekonomia i
finanse, nauki o zarzadzaniu i
jakosci

Status przedmiotu:
Obligatoryjny

Grupa przedmiotow:|
ksztatcenia ogélnego

Kod: ISCED

Kierunek studiow:
Zarzadzanie

Zakres ksztatcenia:
Logistyka, Marketing i
zarzadzanie produktem,
Rachunkowos¢ i zarzadzanie
finansami, Zarzgdzanie
inwestycjami i
nieruchomosciami,
Zarzadzanie matym i Srednim
przedsiebiorstwem

Profil ksztatcenia:
Ogodlnoakademicki

Forma studiow: Stacjonarne
Poziom studiéw: Drugiego
stopnia

Rok/semestr: 1/2

Rodzaj zaje¢: Cwiczenia
Liczba godzin w
semestrze: Cwiczenia: 30.00
Jezyk wyktadowy:polski
Przedmioty
wprowadzajace:
Technologie informacyjne,
Informatyka w zarzadzaniu,
Procesy informacyjne w
zarzadzaniu

Wymagania
wstepne:Podstawowe
umiejetnosci z zakresu obstugi
komputeréw, umiejetnosci
korzystania z podstawowych
narzedzi edytora tekstu,
arkusza kalkulacyjnego.
Postugiwanie sie przegladarka
internetowaq, poczty
elektronicznag

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: brak




EFEKTY UCZENIA SIE:

Wiedza:
W1l - Posiada zaawansowang wiedze z zakresu aplikacji uzytkowych.
Zna terminologie i zaawansowane mozliwosci oprogramowania

biurowego (MS Office)

Umiejetnosci:

ul - Umie wykorzysta¢ zdobytg wiedze 2z zakresu technologii
informacyjnych. Potrafi efektywnie uzywac podstawowych aplikacji
pakietu biurowego (Word, Excel) do realizacji réznych dziatah w
zarzadzaniu przedsiebiorstwem.

Kompetencje spoteczne:

K1 - Jest przygotowany do zastosowania technologii informacyjnych w
zarzadzaniu organizacjg. Ma swiadomos¢ posiadanej wiedzy i wtasnych
umiejetnosci komputerowych. Rozumie potrzebe ciggtego ich
uzupetniania i doskonalenia.

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: Kolokwium praktyczne - Kolokwium praktyczne 1: MS Word -
przygotowanie dokumentu wedtug zalecen prowadzacego. Kolokwium
praktyczne 2: MS Excel (1) - przygotowanie arkusza kalkulacyjnego
wedtug zaleceh prowadzgcego. Kolokwium praktyczne 3: MS Excel (2) -
przygotowanie arkusza kalkulacyjnego wedtug zalecen prowadzgcego.
(W1;UL;K1;);

LITERATURA PODSTAWOWA:
1. Michael Alexander, Dick Kusleika, John Walkenbach, Microsoft Excel ®
2019 PL : biblia : wyczerpujace Zrodto wiedzy, Wyd. Gliwice : Helion SA,
R. 2019
2. Aleksandra Tomaszewska-Adamarek, Word 2016 PL, Wyd. Gliwice :
Wydawnictwo Helion, R. 2015

LITERATURA UZUPELNIAJACA:

1. Bill Jelen, Michael Alexander, Microsoft Excel 2019 : przetwarzanie
danych za pomocg tabel przestawnych, Wyd. Warszawa : APN Promise
SA, R. 2019

2. Rafat Janus, Excel dla menedzera, Wyd. Warszawa : Wiedza i
Praktyka, R. 2019

3. Krzysztof Chojnacki, 40 najlepszych funkcji w Excelu, ktdre kazdy
powinien znac, Wyd. Warszawa: Wydawnictwo Wiedza i Praktyka, R.
2016

4. Lambert Joan, Microsoft Word 2019. Krok po kroku, Wyd. APN
Promise, R. 2021




Szczegodtowy opis przyznanej punktacji ECTS - czes¢ B

12S20-TIWZ

ECTS: 2.00 Technologie informacyjne w zarzadzaniu

CYKL: 2022L

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

- udziat w: Cwiczenia
- konsultacje

2. Samodzielna praca studenta:
samodzielne wykonanie dodatkowych zadah z
¢wiczeh
przygotowanie do kolokwidw praktycznych

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
, 2.0 h
OGOLEM: 32.0 h

12.00 h

6.00 h

OGOLEM: 18.0 h
OGOLEM: 50.0 h

1.28 punktéw
ECTS

0.72 punktéw
ECTS



