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Opis kursu (cele ksztatcenia)

Celem ksztatcenia jest nabycie umiejetnosci sprawnego i efektywnego postugiwania sie programami

uzytkowymi m.in. d

o edycji i formatowania tekstu oraz arkuszami kalkulacyjnymi. Dodatkowo student

nabywa podstawowg wiedze dotyczacg samodzielnego projektowania i zarzgdzania systemami baz

danych.

Warunki wstepne

Wiedza

Umiejetnosci

Kursy

Efekty ksztatcenia

Wiedza

Student zna podstawowe pojecia z zakresu edycji tekstu oraz pracy z arkuszem
kalkulacyjnym.

Posiada wiedze na temat podstawowych poje¢ z zakresu baz danych: rekord, pole,
relacjaiin.

Potrafi obstugiwa¢ komputer na poziomie podstawowym, tworzy¢ i formatowac proste
dokumenty tekstowe (formatowanie czcionki i akapitu, definiowanie i wykorzystanie
tabulatoréw, podziat tekstu na kolumny, obramowanie i cieniowanie tekstu, listy
wypunktowane i numerowane). Osadza¢ i fgczy¢ obiekty (np. rysunki) — oraz je
formatowac¢. Tworzy¢é i formatowac tabele. Wypetniania¢ i formatowaé komorki.
Dostosowywa¢ wyglad arkusza do wiasnych potrzeb.Tworzy¢ tabele danych —
obramowania. Wpisywac¢ formuty i adresowanie wzgledne. Wykonywa¢ podstawowe
operacje w  kartotekowych  bazach  danych: sortowanie, filtrowanie,
dodawanie/usuwanie rekordow.

Informatyka na poziomie szkoty Sredniej

Efekt ksztatcenia dla kursu CE MBS Gl EEG

kierunkowych
W01, zna pojecia z zakresu edycji tekstu i jego K_WO06
formatowania,
W02, zna pojecia z zakresu terminologii i zastosowan K_W01, K_ W06
programéw typu arkusz kalkulacyjny,
W03, posiada wiedze w zakresie poje¢ zwigzanych z K_WO06, K_WO07

bazami danych, zasad projektowania komputerowych baz

danych, typéw baz danych,

W04 zna podstawowe pojecia z zakresu grafiki K_W01, K_ W06
wektorowej i rastrowej



Umiejetnosci

Kompetencje
spoteczne

Efekt ksztatcenia dla kursu Odnlig,lenle o) E
ierunkowych

U01, Potrafi korzysta¢ z edytora tekstu w celu poprawnej K_U16

redakcji obszernych dokumentéw i rozwigzywaé

problemy zwigzane z obstugg edytora m.in.poprawianie

btedéw za pomocg autokorekty, dzielenie wyrazéw,

uzywanie twardej spacji i miekkiego entera, sugerowanie

poprawek i wstawianie komentarzy,

uo2, Potrafi  formatowa¢  zlozone  dokumenty K_U16

(definiowanie styléw, automatyczne tworzenie spisow

tresci, przypisy, hipertacza, r6zne numery na tej samej

stronie),

U03, Umie tworzy¢ formularze elektroniczne, szablony K_U16

dokumentdéw ze zredagowanymi nagtéwkami i stopkami,

korespondencje seryjng, makra

U04, Potrafi ustawieni¢ opcje programu Word,; K_Ul6

automatyczne dodawanie i usuwanie polecen z menu,

definiowanie skrétéw klawiaturowych

U05, Umie projektowac liczgce tabele — wstawianie K_U01, K _U16
formut, bazy danych w Wordzie — sortowanie, filtrowanie,

formularze

U06, Potrafi wykorzystywa¢ zaawansowane funkcje K_U15, K_U16

arkusza kalkulacyjnego. Dostosowywaé program do

wiasnych potrzeb. Zna  spos6b  adresowania

bezwzglednego i mieszanego oraz wykorzystania funkcji

wbudowanych  (suma, $rednia, jezeli, licz.jezeli,

wyszukaj.pionowo, funkcje daty i czasu i in.)

U07, Tworzy i modyfikuje wykresy, funkcji kwadratowych, K_U15, K U16
funkcji trygonometrycznych, umie zmieniac

wspétczynniki  funkcji i zastosowania nietypowych

wykresow

U08, Potrafi wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny jako baze

danych (sortowanie, filtrowanie danych, tworzenie K_U01, K_U16
formularza bazy danych, tworzy¢ makropolecenia w

Excelu).

U09, Projektuje i tworzy relacyjne bazy danych m.in. w

Accessie, w tym:projektuje tabele, ustala wiasciwosci pdl, K_U01, K _U16
regut poprawnosci, maski, tworzeny relacje, wiezy

integralnosci,

U010, Tworzy kwerendy wielotabelowe, aktualizujgce,
grupujgco-podsumowujgce i in., formularze,  K_UO01, K_U02, K_U15,
podformularze, tworzy i formatuje raporty,makra. K_U16
U011 Rysuje i projektuje przy uzyciu elementéw grafiki

rastrowej i wektorowe;j

Efekt ksztatcenia dla kursu e RUEEIEE G Ry

kierunkowych
K01, potrafi pracowa¢ w zespole K_KO03, K_K04, K_K06
K02, wykonuje swoje zadania w sposoéb profesjonalny K_KO05
K03, Zauwaza dynamicznie zmieniajgce sie trendy K_KO01, K_K07, K_K08

i rozwigzania w projektowaniu baz danych



Organizacja

Wyktad Cwiczenia w grupach

Forma zajec
(W)

A K L S P E

Liczba godzin 20

Opis metod prowadzenia zaje¢
Zajecia sktadajg sie z ¢wiczen laboratoryjnych, w ramach ktérych studenci po wstepnym wprowadzeniu

dotyczgcym obstugi okreslonego programu rozwigzujg w nim zadane ¢wiczenia. Nadzorowana przez
prowadzgcego ¢wiczenia samodzielna praca studentdéw poprzedzona jest prezentacjg przyktadu.

Formy sprawdzania efektow ksztatcenia

E — learning
Gry
dydaktyczne
Cwiczenia w
szkole
Zajecia
terenowe
Praca
laboratoryjna
Projekt
indywidualny
Projekt
grupowy
Udziat w
dyskusji
Referat
Praca pisemna
(esej)
Egzamin ustny
Egzamin
pisemny
Inne

Wwo1
W02
W03
W04
uo1
uo2
uo3
uo4
uos
uo6
uo7
uos8
uo9
U010
K01
K02
K03

XX XX X |X X X X X X X/ X X
XX X X XX X X X X X X X X X

XX X I X X X X X X | X X X X/ X X/ XX
x

Student otrzymuje zaliczenie na podstawie czgstkowych kolokwidéw i odpowiedzi
sprawdzajgcych wiedze i umiejetnosci z zakresu: edytora tekstowego, arkusza
kalkulacyjnego oraz programu do tworzenia baz danych. Dodatkowg ocene uzyskuje

za indywidualny projekt koncowy zadanej bazy danych.

Kryteria oceny



Uwagi

Tresci merytoryczne (wykaz tematow)

1. Podstawowe pojecia z zakresu edycji tekstu i jego formatowania, redagowanie obszernych
dokumentow, rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z obstugg edytora,

2. Formatowanie ztozonych dokumentéw, definiowanie stylow, automatyczne tworzenie spisow tresci,
przypisy, hipertgcza, r6zne numery na tej samej stronie,

3.Tworzenie formularzy elektronicznych, szablonéw dokumentéw ze zredagowanymi nagtdwkami i
stopkami, korespondencja seryjna oraz tworzenie makr,

4. Korzystanie z narzedzi edytorskich

5. Ustawienia opcji programu Word; automatyczne dodawanie i usuwanie polecen z menu,

definiowanie skrétéw klawiaturowych, liczace tabele — wstawianie formut, bazy danych w Wordzie —
sortowanie, filtrowanie, formularze,

6. Terminologia i zastosowanie programow typu arkusz kalkulacyjny, wykorzystywanie zaawansowanych
funkcji arkusza kalkulacyjnego. Dostosowywanie programu do wiasnych potrzeb,

7. Adresowania bezwzgledne i mieszane (np. tabliczka mnozenia), wykorzystanie funkcji wbudowanych
(suma, Srednia, jezeli, licz.jezeli, wyszukaj.pionowo, funkcje daty i czasu i in.),

8. Tworzenie i modyfikacja wykresoéw, wykres funkcji kwadratowej, funkcji trygonometrycznych na
podstawie danych tabelarycznych, mozliwo$¢ zmiany wspotczynnikéw funkcji, zastosowania nietypowych
wykresow (wykresy o dwoch osiach i mieszanym typie, wykres bagbelkowy, tworzenie wtasnych typow
wykreséw),

9. Arkusz kalkulacyjny jako baza danych (sortowanie, filtrowanie danych, tworzenie formularza bazy
danych, tworzenie makropolecen w Excelu,

10. Projekt bazy danych, relacyjne bazy danych- Access, projektowanie tabel, ustalanie wkasciwosci pdl,
reguty poprawnosci, maski, tworzenie relacji, wiezy integralnosci,

11. Tworzenie kwerend, wielotabelowych, aktualizujgcych, grupujgco-podsumowujgcych i in.,

12. Formularze, podformularze, makra,

13. Tworzenie i formatowanie raportéw,

14. Podstawy grafiki komputerowej. Cyfrowa reprezentacja obrazu Wyswietlanie obrazu.

15. Grafika rastrowa — podstawowe algorytmy. Barwa w grafice komputerowej. Grafika wektorowa.

16. Podstawy przetwarzania obrazow.

17. Kompresja obrazéw.

Wykaz literatury podstawowe;j

Praca zbiorowa, Microsoft Official Academic Course (polskie wydanie), Wydawnictwo MicrosoftPress, 2012
C. Joyce, Word 2010 krok po kroku, Wydawnictwo RM, 2012

A. Jaronicki ABC MS Office 2010 PL, Wydawnictwo Helion, 2010

S. Schwartz, Po prostu Access 2003 PL , Wydawnictwo Helion, 2004

M. Langer, Po prostu Excel 2003 PL, Wydawnictwo Helion, 2004

Foley J.D. i in. Wprowadzenie do grafiki komputerowej. WNT, Warszawa 2001

Zabrodzki J. (red.) Grafika komputerowa. Metody i narzedzia. WNT, Warszawa 1994

Wykaz literatury uzupetniajgce;j

P. Kowalski, Podstawowe zagadnienia baz danych i proceséw przetwarzania, Mikom,

Warszawa, 2005.

M. Kopertowska, Arkusze kalkulacyjne. Poziom zaawansowany, Wydawnictwo Naukowe PWN, 2006.
M. Kopertowska, Przetwarzanie tekstu. Poziom zaawansowany, Wydawnictwo Naukowe PWN, 2006.
M. Sokdéw, Po prostu OpenOffice pl, Helion, 2005.

A. Snarska, Makropolecenia w Excelu, Mikom, 2003.

M. Jankowski, Elementy grafiki komputerowej, WNT, Warszawa, 2006


http://www.informatyczna.pl/index.php?strona,doc,pol,informat,22,0,48060,1,22,abc_ms_office_2010_pl,ant.html

Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta)

Wyktad
llo$é godzin zajeé w Konwersatorium (éwiczenia, laboratorium itd.) 20
kontakcie z prowadzacymi Konsultacje indywidualne 2
Uczestnictwo w egzaminie/zaliczeniu 15
Lektura w ramach przygotowania do zaje¢ 48

Przygotowanie krotkiej pracy pisemnej lub referatu po

llos¢ godzin pracy studenta zapoznaniu sie z niezbedng literaturg przedmiotu
bez kontaktu z
prowadzacymi Przygotowanie projektu lub prezentaciji na podany temat 15
(praca w grupie)
Przygotowanie do egzaminu
Ogotem bilans czasu pracy 100

llos¢ punktéw ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika 4



