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Cel przedmiotu

Gtéwnym celem przedmiotu jest dostarczenie studentom podstawowej wiedzy o mozliwosciach wykorzystania ICT w administracji. Student powinien uzyskac takze wiedze i
umiejetnosci stosowania metod oraz $rodkéw technicznych teleinformatyki w rozwigzywaniu typowych zagadnien praktycznych zwigzanych z pracg zawodowa w instytucjach
administrujacych.

Wymagania wstepne

Podstawowa wiedza i umiejetnosci z technologii informacyjnej z zakresu szkoty $redniej.

Zakres tematyczny
Terminy, pojecia: Technologia informacyjna a informatyka. TIK (ICT); rola i miejsce TIK w administracji; ochrona wtasnosci intelektualnej; system operacyjny; alternatywne
systemy operacyjne; komputer i sie¢ komputerowa; urzagdzenia peryferyjne;

Bezpieczenstwo danych oraz systemu operacyjnego.
Systemy informatyczne: ePUAP, ZIP; bazy danych: Lex i Legalis; konfiguracja potaczenia proxy do taczenia sie z zasobami informatycznymi spoza uczelni lub miejsca pracy.

Edytor tekstu Microsoft Word lub LibreOffice Writer - formatowanie dokumentéw. Marginesy i orientacja strony, listy wypunktowane i numerowane, nagtéwki i stopki, podziat
tekstu na kolumny, tworzenie i formatowanie tabel, wstawianie i formatowanie obiektow graficznych, sprawdzanie pisowni i gramatyki w dokumencie, wykorzystywanie stownika
synoniméw, edytor réwnan matematycznych; style, automatyczny spis tresci, automatyczne podpisywanie rysunkéw i tabel, style nagtéwkow.

Arkusz kalkulacyjny - Microsoft Excel lub LibreOffice Calc. Tworzenie i formatowanie arkuszy danych, sortowanie, tworzenie i kopiowanie funkcji, podstawowe obliczenia,
formatowanie wykreséw; rejestracja makr; tworzenie formularzy. Formularz jako elektroniczny test lub ankieta. Arkusze sieciowe - import danych z wielu arkuszy, kwerenda
sieci Web, sumy czesciowe, tabela przestawna, filtrowanie, wykresy. Dokumenty Google (w tym formularze - ankiety i testy sieciowe).

Multimedia: grafika i dZwiek, film. Grafika - typy plikdw graficznych, konwersja. Fotografia cyfrowa, programy do edycji zdje¢, skanery i skanowanie. Dzwigk - rejestracja
dzwieku z réznych Zrédet, obrébka dZzwieku, konwersja plikow dZzwiekowych. Film - nagrywanie i montaz filméw. Osadzanie multimediéw w prezentacji i na stronie internetowej.

Internet: tworzenie stron WWW (CMS); aplikacje w chmurze; Dokumenty Google lub Microsoft OneDrive oraz Dropbox. Projekt witryny internetowej oraz jej wykonanie.

Metody ksztatcenia
Wyktad konwersatoryjny, pokaz, demonstracja, praca z ksigzka, samodzielne korzystanie z multimedialnych kurséw online (blended learning oraz e-learning), metoda zajec¢
praktycznych, metoda laboratoryjna.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektow  Metody weryfikacji Forma zajeé
Wykazuje kreatywno$¢ w wykorzystaniu narzedzi ICT w rozwigzywaniu zdar zwigzanych z ® K K04 ¢ aktywnos$¢ w ¢ Laboratorium
pracg w administracji. Dostrzega rozwdj teleinformatyki i jest otwarty na samodzielne trakcie zajeé

uzupetnianie oraz aktualizacje wiedzy. ocena prac,

projektéw


http://www.wpa.uz.zgora.pl/
http://www.wpa.uz.zgora.pl/
http://www.wpa.uz.zgora.pl/

Opis efektu Symbole efektow  Metody weryfikacji Forma zajeé

Student ma wiedze dotyczaca narzedzi i technik ICT oraz ich znaczenie w funkcjonowaniu ® K W11 ¢ aktywnos$¢ w ® Laboratorium
wspotczesnej administracji. Zna i rozumie zasady bezpieczefstwa systemu operacyjnego oraz trakcie zajeé

przetwarzanych danych. ¢ kolokwium

Potrafi dokona¢ wyboru adekwatnych do zadania srodkéw technicznych i programowych ICT. ® KK0o4 ¢ aktywno$¢ w ® Laboratorium
Potrafi postugiwac sie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem w rozwigzywaniu trakcie zaje¢

typowych zagadnien praktycznych w administracji oraz podstawowych probleméw badawczych. ® kolokwium

Warunki zaliczenia

Wiedza teoretyczna zdobywana podczas zaje¢ oraz samodzielnej pracy z ksiazka oraz kursem online bedzie sprawdzana z zastosowaniem testéw z progami punktowymi
(pytania zamkniete i otwarte). Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest zdobycie minimum 60% punktéw. Umiejetnosci praktyczne, np. korzystanie z edytora tekstu, arkusza
kalkulacyjnego itp. bedg weryfikowane na podstawie oceny jakosci prac - sprawdzian z progami punktowymi. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest zdobycie minimum
60% punktéw. Weryfikacja kompetencji spotecznych odbywa sie na podstawie analizy realizowanych samodzielnie projektow (prezentacje multimedialne oraz strony
internetowe) z zastosowaniem progow punktowych.

Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest zdobycie minimum 60% punktéw.
Zaliczenie z laboratoriéw: zaliczenie wszystkich podlegajacych ocenie kolokwidw oraz zadan i prac.

Ocena koficowa jest $rednig arytmetyczng wszystkich ocen czastkowych.
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