
Systemy informatyczne w administracji - opis przedmiotu
Informacje ogólne
Nazwa przedmiotu Systemy informatyczne w administracji
Kod przedmiotu WZS-AP-SIA-POD 
Wydział Filia Uniwersytetu Zielonogórskiego w Sulechowie 
Kierunek Podyplomowe studia administracji publicznej 
Profil ogólnoakademicki
Rodzaj studiów podyplomowe
Semestr rozpoczęcia semestr zimowy 2020/2021

Informacje o przedmiocie
Semestr 2
Liczba punktów ECTS do zdobycia 1 
Typ przedmiotu obowiązkowy
Język nauczania polski
Sylabus opracował dr inż. Maria Stańkowska

Formy zajęć
Forma zajęć Liczba godzin w semestrze 

(stacjonarne)
Liczba godzin w tygodniu 
(stacjonarne)

Liczba godzin w semestrze 
(niestacjonarne)

Liczba godzin w tygodniu 
(niestacjonarne)

Forma zaliczenia

Laboratorium - - 8
(w tym jako e-learning)
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Zaliczenie 

Cel przedmiotu
Zapoznanie słuchaczy z możliwościami informatycznych systemów automatyzacji biura: zaawansowanymi funkcjami edytora tekstów, praktycznymi zastosowaniami  arkusza 
kalkulacyjnego, wykorzystaniem do celów prezentacyjnych technik multimedialnych.

Wymagania wstępne
Podstawowa znajomość informatyki i obsługi komputera.

Zakres tematyczny
Techniki formatowania typowych dokumentów korespondencji biurowej.
Praca z długim dokumentem. Struktura dokumentu. Stosowanie stylów gotowych i tworzenie własnych.
Wspólna praca nad dokumentem, korzystanie z funkcji recenzowania. Korespondencja seryjna.
Wykorzystanie podstawowych funkcjonalności arkusza kalkulacyjnego w pracy biurowej.
Praca z dużą grupą danych: sortowanie i filtrowanie.
Wizualizacja danych za pomocą wykresów.
Tworzenie prezentacji z wykorzystaniem gotowych szablonów. Prezentacje niestandardowe.

 

Metody kształcenia
Zajęcia praktyczne w pracowni komputerowej.

Efekty uczenia się i metody weryfikacji osiągania efektów uczenia się
Opis efektu Symbole efektów Metody weryfikacji Forma zajęć
Słuchacz potrafi edytować i formatować typowe dokumenty korespondencji biurowej 
oraz opracować długie dokumenty o złożonej strukturze; 

P_U04 aktywność w trakcie zajęć
bieżąca kontrola na 
zajęciach

Laboratorium

Słuchacz potrafi wykorzystać możliwości arkusza kalkulacyjnego do sporządzania 
zestawień liczbowych i ich analizy, graficznej wizualizacji danych.

P_U04 aktywność w trakcie zajęć
bieżąca kontrola na 
zajęciach

Laboratorium

Słuchacz ma świadomość funkcjonowania w społeczeństwie informacyjnym, w 
warunkach nieustanego rozwoju narzędzi i środków technologii informacyjnej i 
związanej z tym konieczności uaktualniania wiedzy i doskonalenia umiejętności; 

P_K01
P_K02

aktywność w trakcie zajęć
obserwacja i ocena 
aktywności na zajęciach

Laboratorium

Słuchacz dostrzega potencjał i możliwości technologii informacyjnej w zakresie 
doskonalenia pracy grupowej i potrafi z tego korzystać w realizacji praktycznych zadań. 

P_K01
P_K02

aktywność w trakcie zajęć
obserwacja i ocena 
aktywności na zajęciach

Laboratorium

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


Warunki zaliczenia
Zaliczenie z oceną, jedną dla całego modułu przedmiotów IV.
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