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Informacje szczegoétowe:

Cele przedmiotu

informacyjnych przydatnych w pracy biurowej.

C1 Przyswoi¢ wiedze z zakresu pracy z komputerem osobistym i w sieci komputerowej oraz z zakresu wybranych technologii

C2 Opanowaé podstawowe umiejetnosci pracy z komputerem osobistym i w sieci komputerowej.

C3 Opanowac podstawowe umiejetnosci obstugi wybranych programéw uzytkowych stosowanych w pracy biurowej.

Wymagania wstepne
w zakresie wiedzy, umiejetnosci, Brak
kompetencji spotecznych:

C4 Zapoznac sie ze sposobami konstruowania modeli problemdw za pomoca arkuszy kalkulacyjnych i baz danych.

Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych

Po realizowaniu przedmiotu Odniesienie
i potwierdzeniu osiagniecia efektow uczenia sie student do celéw

Efekty uczenia sie przedmiotu

Odniesienie

do efektow

uczenia sie
dla programu

EU1 Potrafi postugiwac sie komputerem w okreslonym srodowisku C1 i_\(ngzz
systemu operacyjnego oraz w sieci komputerowej. Cc2 K U07
X S C1 K_W02
EU2 Potrafi postugiwac sie komputerowym edytorem tekstu. c3 K_U03
ct K_W02
EU3 Potrafi przygotowywac prezentacje multimedialne. Cc2 -~
c3 K_U03
Konstruuje modele obliczeniowe za pomoca arkusz cl K_Wwoz
Eu4 kalkulac J'n ch P 2 Y C3 K_Wos
yjnycn. c4 K_U09
Potrafi budowac¢ modele systeméw za pomocg arkuszy ct K_W02
EU5 ) C3
kalkulacyjnych. ca K_W06
. . . ) C1
EU6 Potrgﬂ zaioz_yc _bazt_: danych dla zastosowania specyficznego dla c3 K_W02
studiowanej dziedziny. Ca
Potrafi definiowac proste procesy wyszukiwania danych w bazie ct K_W02
EU7 C3
danych. K_U01
C4
Treséci programowe
- . Odniesienie
Tresci . L|czb_a do efektow
Programowe: Forma zajec: godzin PR
uczenia sie
Laboratorium 30

Obstuga systemu operacyjnego i podstawowych programéw
uzytkowych. Manipulowanie pliki, foldery, wyszukiwanie,
kompresja i dekompresja danych, monitorowanie zasobéw
TP1 systemowych, konfiguracja sieci i rozwigzywanie problemow 2
z potaczeniem internetowym, wiersz polecen, obstuga serwiséw
sieciowych - w tym ustug PWSZ w Kaliszu, wyszukiwanie

i pobieranie legalnego oprogramowania z sieci Internet.

EU1

Edycja tekstu. Formatowanie akapitdw i czcionek, definiowanie

P2 i wykorzystanie styldw, tworzenie spisow tresci i ich aktualizacja.

EU2

Na gotowym tekscie: stronicowanie, podziat dokumentu na
sekcje i wykorzystanie podziatu na sekcje, edycja kolumnowa, 5
tabulatory i ich wykorzystanie, nagtdéwki i stopki, tworzenie tabel
w dokumencie, formuty w tabelach.

TP3

EU2

Korekta tekstu - tryb $ledzenia zmian. Edycja réwnan, tworzenie

TP4 : "
ilustracji.

EU2

Tworzenie projektu prezentacji, tworzenie slajdu
TP5 o standardowym uktadzie, redagowanie stopki slajdu, 2
formatowanie obiektédw tekstowych i nietekstowych, tworzenie

EU3




slajdow z obrazem z pliku, ze schematami/diagramami, tabelami
i wykresami, odtwarzanie slajdéw i pokaz prezentacji.
Animacje, przejscia miedzy slajdami, notatki i materiaty
TP6 . . . - 2 EU3
informacyjne, funkcja drukowania.
Arkusz kalkulacyjny; formuty, ich sktadnia i znaczenie; model
TP7 jako zbiér wzajemnie powigzanych komérek (zmiennych); 3 EU4
aranzacja wygladu arkusza (formatowanie, w tym warunkowe).
Arkusz kalkulacyjny; budowanie modeli systeméw za pomoca, EU4
TP8 . 4
arkuszy kalkulacyjnych. EUS
Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych do opracowan danych EU4
TP9 S : 2
oraz wynikéw pomiarowych. EU5
Zakfadanie bazy danych, definiowanie tabel wraz
TP10 z wiasciwosciami kolumn, weryfikacja znaczenia wykonanych 2 EU6
definicji drogq aktualizacji danych w tabelach.
Definiowanie kluczy gtéwnych i dodatkowych, kluczy obcych
TP11 i relacji, weryfikacja znaczenia wykonanych definicji droga 1 EU6
aktualizacji danych w tabelach.
Operacje relacyjne projekcji, selekcji, ztaczenia: kwerendy EU6
TP12 ) - 2
wybierajace i tworzace tabele. EU7
Operacje relacyjne projekcji, selekcji, ztaczenia: grupowanie EU6
TP13 danych i agregacja; kwerendy wybierajace jako argumenty 2 EU7
kwerend.
Tworzenie mechanizmdw dostepdw do danych: definiowanie EU6
TP14 P 2
raportow i formularzy. EU7

Narzedzia dydaktyczne:

1. Laboratorium komputerowe z zainstalowanym oprogramowaniem biurowym.
2. Prezentacja multimedialna wygtaszana przez prowadzacego przy uzyciu komputera przenosnego i rzutnika

komputerowego.

3. System e-learning - publikowanie materiatdw dydaktycznych i ogtoszen, gromadzenie i ocenianie prac studenckich,
udostepnianie probnych testow elektronicznych, sprawdzajacych wiedze i umiejetnosci uczestnikow kursu.
4. Platforma internetowa do prowadzenia zaje¢ w formie zdalnej - MS-TEAMS

Metody weryfikacji osiagniecia efektéw uczenia sie

Forma weryfikacji i walidacji efektéw uczenia sie
Efekt -
uczenia sie - . W|edz? Prakty’lc_zna Umiejetnosci Kompetencje
Wiedza faktograficzna umiejetnosci Kognitvywne spoleczne, postaw
praktyczne gnity P ' P Y

EU1 X X
EU2 X X
EU3 X X
EU4 X X
EUS X X
EU6 X X
EU7 X X

Kryteria oceny osiagniecia efektow uczenia sie

F — formujace:

F1. Sprawdzanie umiejetnosci podczas ¢wiczen wykonywanych z pomocg prowadzacego.

F2. Dyskusja podczas ¢wiczen.

F3. Korekta ¢wiczen i samodzielnych projektdw wykonywanych przez studentéw.

F4. Utrwalenie pracy studenta oraz wymiana uwag co do sposobu i jakosci ich wykonania za pomoca systemu e-learning.

P - podsumowujace:

P1. Ocena ¢wiczen wykonywanych podczas zajed.

P2. Ocena projektéw wykonanych przez studentéw samodzielnie.
P3. Sprawdzian zaliczeniowy w formie zdalnej lub stacjonarnej.
P4. Ocena koncowa wyznaczana jest na podstawie $redniej ocen uzyskanych przez studenta z P1, P2, P3.

Skala ocen:

Ocena

Poziom wiedzy, umiejetnosci, kompetencji personalnych i spotecznych:

5,0

- student opanowat wiedze, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, uzyskujac powyzej 91%
sumy punktow okreslajacych maksymalny poziom wiedzy lub umiejetnosci z danego przedmiotu (kazdej z
form zaje¢) podanych przez prowadzacego zajecia,

4,5

- Student opanowat wiedze, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, uzyskujac powyzej 81%-
90% sumy punktow okreslajacych maksymalny poziom wiedzy lub umiejetnosci z danego przedmiotu
(kazdej z form zaje¢) podanych przez prowadzacego zajecia,

4,0

- student opanowat wiedze, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, uzyskujac 71%-80% sumy
punktéw okreslajacych maksymalny poziom wiedzy lub umiejetnosci z danego przedmiotu (kazdej z form
zajec) podanych przez prowadzacego zajecia,

3,5

- student opanowat wiedze, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, uzyskujac 61%-70%
sumy punktéw okreslajacych maksymalny poziom wiedzy lub umiejetnosci z danego przedmiotu (kazdej
z form zajec) podanych przez prowadzacego zajecia,




3,0 - student opanowat wiedze, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, uzyskujac 51%-60%
sumy punktéw okreslajacych maksymalny poziom wiedzy lub umiejetnosci z danego przedmiotu (kazdej
z form zajeé) podanych przez prowadzacego zajecia,

2,0 - student opanowat wiedze, umiejetnosci, kompetencje personalne i spoteczne, uzyskujac ponizej 50
sumy punktéw okreslajacych maksymalny poziom wiedzy lub umiejetnosci z danego przedmiotu (kazdej z
form zaje¢) podanych przez prowadzacego zajecia,

Forma zakonczenia: | zaliczenie w formie stacjonarnej lub zdalnej

Obciazenie praca studenta

Forma aktywnosci:

1. Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim z uwzglednieniem konsultacji: 30

2. Przygotowanie sie do zajeé: 20

SUMA: 50
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Inne przydatne informacje o przedmiocie:

Zajecia prowadzone stacjonarnie na Uczelni. W szczegdlnych przypadkach (na podstawie Zarzadzenia Rektora
lub decyzji Dziekana) mozliwe prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej.




