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Cel przedmiotu
Zapoznanie stuchaczy z mozliwos$ciami informatycznych systeméw automatyzacji biura: zaawansowanymi funkcjami edytora tekstéw, praktycznymi zastosowaniami arkusza
kalkulacyjnego, wykorzystaniem do celéw prezentacyjnych technik multimedialnych.

Wymagania wstepne

Podstawowa znajomo$¢ informatyki i obstugi komputera.

Zakres tematyczny
® Techniki formatowania typowych dokumentéw korespondencji biurowej.
® Praca z dtugim dokumentem. Struktura dokumentu. Stosowanie styléw gotowych i tworzenie wtasnych.
® Wspdlna praca nad dokumentem, korzystanie z funkcji recenzowania. Korespondencja seryjna.
® Wykorzystanie podstawowych funkcjonalno$ci arkusza kalkulacyjnego w pracy biurowe;.
Praca z duzg grupa danych: sortowanie i filtrowanie.
® Wizualizacja danych za pomoca wykresow.
Tworzenie prezentacji z wykorzystaniem gotowych szablonéw. Prezentacje niestandardowe.

Metody ksztatcenia

Zajecia praktyczne w pracowni komputerowej.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektow  Metody weryfikacji Forma zaje¢
Stuchacz potrafi edytowac i formatowac typowe dokumenty korespondencji biurowej ® P_U04 ¢ aktywno$¢ w trakcie zajeé ¢ Laboratorium
oraz opracowac dtugie dokumenty o ztozonej strukturze; ® biezaca kontrola na

zajeciach
Stuchacz potrafi wykorzystaé mozliwosci arkusza kalkulacyjnego do sporzadzania ® P_U04 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zajeé ® Laboratorium
zestawien liczbowych i ich analizy, graficznej wizualizacji danych. ® biezaca kontrola na

zajeciach
Stuchacz ma $wiadomo$¢ funkcjonowania w spoteczeristwie informacyjnym, w ® P_K01 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zajeé ¢ Laboratorium
warunkach nieustanego rozwoju narzedzi i srodkdw technologii informacyjnej i ® P_K02 ® obserwacja i ocena
zwigzanej z tym koniecznos$ci uaktualniania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci; aktywnosci na zajeciach
Stuchacz dostrzega potencjat i mozliwosci technologii informacyjnej w zakresie ® PKO1 ¢ aktywnosé w trakcie zajeé ® Laboratorium
doskonalenia pracy grupowej i potrafi z tego korzystac w realizacji praktycznych zadan. ® P_K02 ® obserwacja i ocena

aktywnosci na zajeciach


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

Warunki zaliczenia

Zaliczenie z oceng, jedng dla catego modutu przedmiotéw IV.
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