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Celem jest opanowanie wiedzy i zdobycie umiejetnosci w zakresie wykorzystywania technologii informacyjnych w praktyce, w tym:

- praktyczne opanowanie formatowania ztozonych dokumentéw,

- praktyczne wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do obliczen i prezentacji wynikdw,
- umiejetne postugiwanie si¢ zasobami Internetu,

- budowa baz danych,

- wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.

- opracowywaniem grafiki wektorowej z wykorzystaniem programu CorelDRAW.

Wymagania wstepne

Umiejetnosci w zakresie podstaw obstugi komputera i systemu operacyjnego na poziomie ECDL Core.

Zakres tematyczny

L1. Budowa i system operacyjny komputera. Zaawansowane operacje dyskowe: dysk i partycje dyskowe. System praw dostepu dla NTFS.
L2. Zasady redagowania dokumentu. Dobdr formatowania czcionki, akapitu, podziat dokumentu na sekcje.

L3. Automatyzacja dokumentu: spis tresci, indeks, nagtowki i stopki, tworzenie odwotar dynamicznych.

Forma zaliczenia

Zaliczenie na
ocene

L4. Zaawansowane mechanizmy korespondencji seryjnej - wariantowanie spersonalizowanej korespondencji. Zaawansowane funkcje filtrowania i selekcji adresatow.

L5. Grafika i formatowanie rysunkow. Ramki. Sprawdzanie pisowni i gramatyki. Korzystanie z tezaurusa. Wyszukiwanie i zamiana tekstu. Budowa makrodefinicji.

L6. Korespondencja seryjna. Formuty warunkowe tekstu i wyboru rekorddw.

L7. Kolokwium |

L8. Zaawansowane wyszukiwanie i selekcja danych. Budowa filtréw wielokryterialnych. Formuty tablicowe wyszukiwania danych. Tworzenie tabel z jedng i dwoma zmiennymi.

Tworzenie i modyfikacja tabel przestawnych. Wykresy przestawne. Funkcje dodatkowe tabel przestawnych. Zastosowanie funkcji adresowania komdrek.

L9. Wyznaczanie parametréw regresji liniowej (linia trendu oraz REGLINP). Zastosowanie regresji do wyznaczania cech charakterystycznych. Funkcje statystyczne. Rozwigzywanie

réwnari liniowych.

L10. Kolokwium Il

L71. Bazy danych z wykorzystaniem MS Access. Tworzenie i modyfikacja tabel. Wiasciwosci pdl. Zastosowanie kreatora tabel. Zaktadanie i modyfikacja relacji. Tworzenie i

modyfikacja formularzy. Wfasciwosci formantéw. Zastosowanie kreatora formularzy.
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L12. Tworzenie i modyfikacja kwerend. Zastosowanie kreatora kwerend. Filtrowanie, selekcja i sortowanie danych. Tworzenie raportow.
L13. Kolokwium Il
L14. Wprowadzenie do programu MS Power Point. Zasady przygotowywania prezentacji. Tworzenie szablonu prezentacji.

L15. Komunikacja w sieci. Udostepnianie zasobow. Wyszukiwanie komputeréw w sieci. Podstawy protokotu sieciowego TCP/IP - adres IP, maska, brama, serwisy DNS.
Automatyzacja pracy. Ocena przygotowanych prezentacji

Metody ksztatcenia

Cwiczenia praktyczne - laboratoryjne

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie
Opis efektu Symbole  Metody weryfikacji Forma zaje¢
efektow
Potrafi w uzasadniony sposéb wykorzystywac programy komputerowe w zakresie ¢ kolokwium ¢ Laboratorium
przetwarzania tekstéw i analizy danych. Potrafi opracowaé kompletng procedure dotyczaca
realizacji zadania i przygotowac tekst, obliczenia i prezentacje odnosnie realizacji zadania.

Zna podstawowa terminologie dotyczaca technologii informatycznych. Rozumie struktury ¢ kolokwium ¢ Laboratorium
danych i sposéb ich zapisu w komputerze. Ma uporzadkowang wiedze w zakresie ® praca kontrolna

przetwarzania informacji. Potrafi dobra¢ odpowiednie narzedzie informatyczne w

zalezno$ci od rozwigzywanego problemu. Ma wiedze w zakresie wykorzystania technologii

informatycznych w zakresie przetwarzania tekstow i zbioréw danych.

Rozumie znaczenie interpersonalnej wymiany informacji przy wykorzystaniu technologii ® Ocena opracowar wybranych ® Laboratorium
informatycznych. Potrafi samodzielnie wyszukiwaé informacje w zasobach internetowych i temat6w przedstawionych w
rozumie znaczenie poszanowania wtasnosci intelektualne;j. formie prezentacji multimedialnej

Warunki zaliczenia

kolokwia w trakcie semestru,
*+ ocena pracy kontrolnej,
+ ocena sprawdzianéw ,wejsciowych”,
*+ ocena przygotowanej prezentacji multimedialnej;

Srednia z uzyskanych ocen w trakcie semestru.
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