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| Formy zaje¢, liczba godzin
Samodzielna
Semestr W C L praca Lacznie | ECTS
studenta
1 - - 20 10 30 1

Il Cel przedmiotu

C1 - Zapoznanie z elementami budowy i tworzenia dokumentoéw tekstowych przy uzyciu
edytora tekstu. Wyrobienie umieje¢tnosci tworzenia, opracowywania i formatowania
dokumentow tekstowych.

C2 - Przedstawienie wiedzy na temat idei, zasad dziatania i mozliwosci obliczeniowych
arkusza kalkulacyjnego. Wyrobienie umiej¢tnosci tworzenia i1 formatowania tabel
obliczeniowych, przeprowadzania obliczen i graficznego prezentowania danych.

C3 - Zapoznanie studentow z elementami prezentacji multimedialnych i mozliwos$ciami ich
tworzenia przy pomocy odpowiedniego oprogramowania. Wyrobienie umiejgtnosci
tworzenia i formatowania prezentacji oraz jej prezentowania.

C4 - Zapoznanie studentow z wiedza na temat korzystania z Internetu i jego ushug,
wyrobienie umiejetnosci wyszukiwania, przegladania i pozyskiwania zasobow
internetowych.

C5 - Przedstawienie wiedzy na temat r6znych rodzajow komunikacji elektroniczne;.

Wyrobienie umiejetnosci korzystania z ustugi e-mail do wymiany informacji i
dokumentow.

111 Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji

Brak wymagan wstepnych.

IV Oczekiwane efekty uczenia si¢

EUL1 - Posiada wiedze na temat zasad wprowadzania i edycji dokumentow tekstowych oraz
zarzadzania nimi. Potrafi tworzy¢, edytowac 1 formatowac, zapisywac, otwieraé
dokumenty. Ma umiejetnos¢ tworzenia i formatowania réznych obiektow
umieszczanych w dokumentach tekstowych oraz stosowania korespondencji seryjnej.

EU2 - Posiada podstawowa wiedz¢ na temat przeznaczenia, budowy i mozliwosci arkusza
kalkulacyjnego. Ma umiejetno$¢ pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i formatowania
ich zawartos$ci. Umie wprowadza¢ dane réznego rodzaju i odpowiednio je
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formatowac. Potrafi planowac 1 wykonywac¢ réznego rodzaju obliczenia z
wykorzystaniem funkcji wbudowanych i sposob6éw adresowania oraz przedstawia¢ ich
wyniki w formie wykresow.

EUS3 - Posiada podstawowa wiedz¢ na temat tworzenia i odtwarzania prezentacji
multimedialnych. Potrafi stosowa¢ program do tworzenia grafiki prezentacyjnej do
tworzenia, opracowywania, zachowywania prezentacji multimedialnej. Umie tworzy¢
zawarto$¢ prezentacji umieszczajac w niej elementy i obiekty r6znego rodzaju oraz
formatowac je. Potrafi planowac efekty animacyjne 1 dotagczac je do elementow i
obiektow animacji. Posiada umiejetno$¢ sprawnego i elastycznego przeprowadzania
pokazéw medialnych.

EU4 - Posiada uporzadkowang wiedze na temat korzystania z Internetu, rozrézniania jego
ustug, budowy stron WWW. Potrafi sprawnie korzystac z przegladarki internetowej,
wykorzystywa¢ wyszukiwarki internetowe oraz formularze. Umie pobierac i
zachowywac¢ informacje pozyskane z Internetu. Potrafi doceni¢ przydatnos¢ Internetu
dla potrzeby uczenia si¢ przez cale zycie oraz doskonalenia warsztatu zawodowego.

EUS - Ma podstawowa wiedzg na temat komunikacji elektronicznej, zna zasady dziatania i
bezpiecznego korzystania z ustugi e-mail. Potrafi sprawnie 1 bezpiecznie uzywac
ustugi e-mail w celu wymiany informacji i zataczanych dokumentow.

V TresSci programowe

Forma zajeé¢: Laboratorium Llczk_)a
godzin
Labl Przetwarzanie dokumentow tekstowych — praca z edytorem tekstow, 9
operowanie dokumentami i wprowadzanie tekstu.
Przetwarzanie dokumentow tekstowych — operowanie akapitami,
Lab2 . . 2
formatowanie tresci dokumentu.
Lab3 Przetwarzanie dokumentéw tekstowych — operowanie obiektami i 1
korespondencja seryjna.
Przetwarzanie dokumentow tekstowych — przygotowanie dokumentu
Lab4 do druku, formatowanie wydrukow. 1

Arkusze kalkulacyjne — praca z programem do obstugi arkusza
kalkulacyjnego, operowanie dokumentami.

Arkusze kalkulacyjne — wprowadzanie, zaznaczanie, edycja,
Lab5 | sortowanie danych. 2
Przetwarzanie dokumentow tekstowych — sprawdzian praktyczny.

Arkusze kalkulacyjne — tworzenie i wprowadzanie formut

L.ab6 obliczeniowych.

Arkusze kalkulacyjne — formatowanie danych i arkusza, tworzenie i

Lab7 : .
formatowanie wykresow.

Tworzenie prezentacji — praca z programem do tworzenia prezentacji,
Lab8 | operowanie dokumentami prezentacji. 1
Arkusze kalkulacyjne — sprawdzian praktyczny.

Tworzenie prezentacji — opracowywanie prezentacji z uzyciem

Lab9 wzorcow, tekstow, list 1 tabel. 1
Tworzenie prezentacji — opracowywanie prezentacji z uzyciem

Lab10 . e 1
wykresow, elementow i1 obiektow graficznych.
Tworzenie prezentacji — opracowywanie prezentacji z uzyciem

Labll efektow animacji, przygotowanie prezentacji do pokazu i 9

przeprowadzanie pokazu.
Korzystanie z zasobw WWW — podstawy uzywania i konfigurowania
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przegladarki.

Korzystanie z zasobow WWW — nawigowanie i zaktadki w

Labl2 | przegladarce. 1
Tworzenie prezentacji — sprawdzian praktyczny.
Korzystanie z zasobow WWW — stosowanie formularzy,
Lab13 S ST g " 1
wyszukiwanie, pobieranie i drukowanie informacji.
Lab14 | Komunikacja elektroniczna — korzystanie z ushugi poczty e-mail. 2
Korzystanie z zasobéw WWW i Komunikacja elektroniczna —
Lab15 . 1
sprawdzian praktyczny.
Suma godzin: 20
VI Narzedzia dydaktyczne
Komputer ze stosownym oprogramowaniem i dostegpem do Internetu.
Projektor multimedialny.
Zasoby internetowe.
VIl Metody dydaktyczne
Cwiczenia praktyczne w laboratorium komputerowym.
Pokazy i analiza przyktadowych rozwigzan listy zadan ¢wiczeniowych.
3 Metoda kierowania samodzielng pracg studenta. Metody aktywizujace oparte o
' prace wlasng studenta (indywidualng badz zespolowa).
V111 Sposoby oceny (F — formujaca, P — podsumowujaca)
F1 Przygotowanie indywidualne studenta do zajgc¢.
F2 Aktywno$¢ studenta na zajeciach.
p1 Sprawdzian praktyczny — tworzenie, edycja, formatowanie dokumentow
tekstowych i korespondencji seryjnej.
P2 Sprawdzian praktyczny — tworzenie, edycja, formatowanie, wykonywanie
obliczen i tworzenie wykresow w arkuszu kalkulacyjnym.
P3 Sprawdzian praktyczny — tworzenie, edycja, formatowanie, dotgczanie efektow
animacji prezentacji multimedialnej.
P4 Sprawdzian praktyczny — korzystanie z ustug i zasobow internetowych.

IX Obciazenie praca studenta

. . L.aczna i Srednia liczba godzin
Forma aktywnosci . . ;e
na zrealizowanie aktywnosci
Godziny kontaktowe z nauczycielem (w trakcie 20
zajec) .
Zebranie informacji do przygotowywanych 5
biezacych opracowan.
Przygotowanie do sprawdzianow praktycznych 5
SUMA 30
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 1
DLA PRZEDMIOTU

X Literatura podstawowa i uzupelniajaca

Literatura podstawowa:
1. Mirostawa Kopertowska-Tomczak, ECDL. Przetwarzanie tekstow. Modut 3, Mikom
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2. Mirostawa Kopertowska-Tomczak, ECDL. Arkusze kalkulacyjne. Modut 4, Mikom

3. Mirostawa Kopertowska-Tomczak, ECDL. Grafika menedzerska i prezentacyjna.
Modut 6, Mikom

4. Alicja Zarowska, Waldemar Weglarz, ECDL. Przeglgdanie stron internetowych
| komunikacja. Modut 7, Mikom

Literatura uzupelniajaca:

1. Halina Nowakowska, Zdzistaw Nowakowski, ECDL. Uzytkowanie komputerow.
Modut 2, Mikom

2. Mirostawa Kopertowska, Witold Sikorski, Przetwarzanie tekstu. Poziom
zaawansowany, Mikom

3. Mirostawa Kopertowska, Witold Sikorski, Arkusze kalkulacyjne. Poziom
zaawansowany, Mikom

4. Mirostawa Kopertowska, Witold Sikorski, Grafika menedzerska i prezentacyjna.
Poziom zaawansowany, Mikom

XI TABLICA POWIAZAN EFEKTOW PRZEDMIOTOWYCH I KIERUNKOWYCH Z CELAMI
PRZEDMIOTU W ODNIESIENIU DO METOD ICH WERYFIKACJI

Odniesienie
danego efektu
Efekty ddq G0 Cele TreSci Narzedzia Metody Sposéb
ksztalcenia | © e(;‘;mowanych przedmiotu | programowe dydaktyczne dydaktyczne oceny
a calego
programu
(PEK)
K_W14, Lab1l, F1 E2
EK1 K_UO09, Cl Lab2, 1,2,3 1,2,3 };1 ’
K K10 Lab3, Lab4
K_W14
— ’ Lab4,
EK2 K_U09, c2 Labs, 1,2,3 1,23 | FLF2
K_UL7, Lab6, Lab7 P2
K_K10 '
K_Wi4, tggg F1, F2
EK3 K_U17, C3 ’ 1,2,3 1,2,3 S
K K10 Lab10, P3
- Labll
K_W14, Lab11, F1 E2
EK4 K_U17, C4 Lab12, 1,2,3 1,2,3 |54 ’
K_KO01 Lab13
K W14, Lab14, F1, F2,
EKS K_U17 C5 Lab 15 12,3 12,3 P4

XII ZASADY WERYFIKACJI OCZEKIWANYCH EFEKTOW KSZTALCENIA

W celu pelnej orientacji studenta, co do stawianych mu wymagan oraz zakresu sprawdzania
opanowanych przez niego wiadomosci i umiejetnosci, na pierwszych zajeciach przedstawiane
s przez prowadzacego zajecia szczegdtowe informacje precyzujace, jaka ocenge mozna
otrzymac w zalezno$ci od stopnia opanowania danego efektu.

XI1I DODATKOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE

1. Informacje na temat miejsca odbywania si¢ zajgé

2. Informacje na temat terminu zaj¢¢ (dzien tygodnia/godzina)
3. Informacja na temat konsultacji (godziny + miejsce)
Informacja na temat konsultacji (godziny + miejsce)

4/4




