KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu: Narzedzia informatyczne w pracy biurowej
Nazwa w jezyku polskim: Narzedzia informatyczne w pracy biurowej
Nazwa w jez. angielskim: IT tools in office work

Dane dotyczace przedmiotu:

Jednostka oferujgca przedmiot: Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych
Przedmiot dla jednostki: Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych
Cykl dydaktyczny: Semestr

Koordynator przedmiotu cyklu:

Domysiny tryb protokotu dla przedmiotu:

Zaliczenie z oceng

Skrécony opis:

Przedmiot obejmuje zaawansowang wiedze z obstugi MS Word i Excel w tym VBA.

Opis:

Przedmiot obejmuje zagadnienia z zakresu zaawansowanej obstugi MS Word i Excel. Obejmuje elementy Visual
Basic, wspotprace wielu osdb na plikach oraz przygotowanie raportéw.

Literatura:
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Literatura uzupetniajgca:
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Efekty uczenia sie:

1_W — student zna w zaawansowanym stopniu zna i rozumie sposoby wykorzystywania narzedzi informatycznych w
pracy zawodowej (K_W10)

1_U - student potrafi porozumiewac sie z wykorzystaniem réznych kanatéw i technik informacyjno-komunikacyjnych
z podmiotami dziatalnosci gospodarczej, instytucjami, innymi osobami oraz specjalistami z zakresu uprawianej
dziedziny, pamietajac o zasadach i normach etycznych wybranego zawodu (K_UQ6)

2_U - student posiada umiejetnos¢ korzystania z narzedzi informatycznych, urzgdzen technicznych oraz
oprogramowania, przydatnych do rozwigzywania specyficznych problemoéw zwigzanych z pracg zawodowg (K_U19)
3_U - student potrafi samodzielnie pozyskiwaé, oceniaé i przetwarza¢ informacje w celach uzytkowych do przektadu
z jezyka angielskiego na polski i jezyka polskiego na angielski w ttumaczeniach pisemnych, obejmujgcych jezyk
angielski specjalistyczny (KTB_U23)

4 U - student posiada umiejetnos¢ przygotowania typowych prac pisemnych w zakresie ttumaczen z jezyka
angielskiego na jezyk polski i odwrotnie, obejmujgcych jezyk angielski specjalistyczny (KTB_U24)

5 U - student potrafi budowac relacje komunikacyjng z przedstawicielem odrebnego kregu kulturowego oraz
rozwigzywac problemy komunikacyjne w zespotach wielokulturowych (KB_U25)

1 K - student rozumiejgc potrzebe uczenia sie przez cate zycie, jest gotdéw do rozwijania swoich umiejetnosci
jezykowych i kompetencji zawodowych (K_KO01)

Metody i kryteria oceniania:

Udziat oceny z danej formy zaje¢ w ocenie koricowej z przedmiotu:




Laboratorium: 100%

Formy zaliczenia przedmiotu:

Laboratorium: oceny ze sprawdzianéw (40%), ¢wiczenia wykonane na laboratorium/aktywnosé na zajeciach (40%),
obecnosé¢ na zajeciach (20%).

Sposoby weryfikacji efektéow uczenia sie:

- kolokwium (K_W10, K_U06, K_U19, KTB_U23, KTB_U24, KB_U25, K_K01)

- aktywnos¢ na zajeciach (K_W10, K_U06, K_U19, KTB_U23, KTB_U24, KB_U25, K_K01)

- projekt indywidualny/grupowy (K_W10, K_U06, K_U19, KTB_U23, KTB_U24, KB_U25, K_K01)

- dodatkowe formy zaliczenia wybrane przez prowadzgcego (K_W10, K_U06, K _U19, KTB_U23, KTB_U24,
KB_U25, K_K01)

Wskazniki iloSciowe:

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela:
- udziat w Laboratorium - 30 godz.

- udziat w zaliczeniu/zaliczeniu poprawkowym - 2 godz.

RAZEM: liczba godzin: 32; punkty ECTS: 1,28

Liczba godzin niewymagajgcych bezposredniego udziatu nauczyciela:
- przygotowanie do laboratorium - 18 godz.

RAZEM: liczba godzin: 18; punkty ECTS: 0,72

LACZNA LICZBA GODZIN (kontaktowych i niekontaktowych): 50

Uwagi:

Szczegoly zajec i grup
Cwiczenia (liczba godzin?)

Zakres tematow zajec:

1. Zapoznanie z zasadami pracy w pracowni komputerowej, BHP, zapoznanie z zasadami zaliczenia;
Zapoznanie z narzedziami.

Microsoft Word — uktad strony, uktad wydruku. dodawanie komentarzy, korespondencja seryjna.
Microsoft Excel — wyszukiwanie, duplikaty, sprawdzanie poprawno$ci i zabezpieczenie pliku.
Microsoft Excel — wykresy i funkcje zaawansowane.

Microsoft Excel — tabele przestawne.

Microsoft Excel — wykresy przestawne.

Microsoft Excel — formularze

. Microsoft Excel — raporty.

10. Microsoft Excel — wprowadzenie do makr.

11. Microsoft Excel — instrukcje if then, select case i funkcje.

12. Microsoft Excel — petle.

©oNo Ok wWN

Metody dydaktyczne:

Na zajecia studenci pracujg z wykorzystanie sprzetu i oprogramowania komputerowego w tym:
e praca ha komputerach;

e MS Word i Excel

Dane grup zajeciowych
Grupa numer 1

Prowadzacy grupy:




tytut naukowy, imie i nazwisko prowadzgcego?

Grupa numer 2

Prowadzacy grupy:

tytut naukowy, imie i nazwisko prowadzgcego

Grupa numer 3

Prowadzacy grupy:

tytut naukowy, imie i nazwisko prowadzgcego

Punkty przedmiotu w cyklach:

Typ punktéw Liczba

ECTS

1Dane nauczyciela akademickiego prowadzacego ¢wiczenia.




