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Cel przedmiotu
Zdobycie przez studenta wiedzy i umiejetnosci w zakresie korzystania z podstawowych sktadnikéw pakietéw biurowych, jak edytory tekstéw, arkusze kalkulacyjne, programy do
tworzenia prezentacji, a takze podstaw tworzenia stron internetowych. Nabycie umiejetnosci integracji réznych aplikacji.

Wymagania wstepne

Podstawy obstugi komputeréw.

Zakres tematyczny
1. Praca z edytorem tekstu. Poznanie technik formatowania tekstu. Automatyczne generowanie spiséw. Narzedzia, edytor réwnan oraz makrodefinicje. Korespondencja
seryjna. Rysowanie diagraméw, osadzanie grafiki w dokumencie.
2. Praca z arkuszem kalkulacyjnym. Podstawowe pojecia (komérka, adresy wzgledne i bezwzgledne). Formatowanie arkuszy i komérek. Wykorzystanie dostepnych
funkcji. Wykresy. Zaawansowane funkcje arkusza.
3. Program do tworzenia prezentacji. Zadaniem studentow jest stworzenie prezentacji (w grupach), ktére nastepnie sg przedstawiane na zajeciach.
4. Podstawy jezyka HTML, CSS.

Metody ksztatcenia
Laboratorium: przetwarzanie, analiza i prezentacja danych z wykorzystaniem edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego; przygotowanie prezentacji multimedialnej (w grupach) i jej
przedstawienie na zajeciach.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektow  Metody weryfikacji Forma zajeé¢
Student zna mozliwosci i funkcje edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego, wspomagajace ® K_W09 ® biezaca kontrola na ¢ Laboratorium
przetwarzanie, analize i prezentacje danych; zna techniki formatowania tekstu. zajeciach

® projekt

sprawozdanie

Student umie pracowa¢ zespotowo nad danym projektem. ® K_K02 ® projekt ¢ Laboratorium
Student postuguije sie edytorem tekstu i arkuszem kalkulacyjnym, wykorzystuje funkcje ® K U12 ® biezaca kontrola na ¢ Laboratorium
arkusza kalkulacyjnego, umie tworzyé wykresy. Student potrafi stworzy¢ prezentacje, zajeciach
postugujac sie odpowiednim programem; potrafi zintegrowac¢ poszczegdlne aplikacje ® projekt
wchodzace w sktad pakietu biurowego. ® sprawozdanie
Student potrafi wykona¢ prosta strone internetowa z wykorzystaniem HTML, CSS. ® K U28 ® biezaca kontrola na ¢ Laboratorium
zajeciach
® projekt

sprawozdanie


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

Warunki zaliczenia

Na ocene sktadajg sie punkty z przygotowanej przez studentéw prezentacji multimedialnej (projektu) (co stanowi 30% oceny), punkty za pisemne sprawozdania (30% oceny)
oraz aktywno$¢ studentow na zajeciach (40% oceny). Warunkiem zaliczenia jest uzyskanie co najmniej potowy punktéw odpowiednio za projekt i sprawozdania oraz pozytywna
ocena aktywnosci na zajeciach.

Literatura podstawowa
1. M. Dziewonski, OpenOffice 3.x PL. Oficjalny podrecznik, Helion.

2. J. Walkenbach, M. Alexander, Analiza i prezentacja danych w Excel, Helion, 2011.
3. R. Zimek, PowerPoint 2010 PL. Cwiczenia, Helion, 2010.

4. G. Kowalczyk, Word 2010 PL. Cwiczenia praktyczne, Helion, 2010.

5. K. Mastowski, Excel 2010 PL. Cwiczenia praktyczne, Helion, 2010.

6. Kurs Excel 2007/2010/2013 dostepny na stronie http://pszyperski.republika.pl/

7. M. Sokét, Tworzenie stron WWW. Cwiczenia praktyczne. Wydanie IlI, Helion, 2011.

Literatura uzupetniajaca
1. P. Szwedowski, Opcje graficzne w Word XP, MIKOM, Warszawa, 2003.

2. D. Rasata, R. Motyka, W 80 zadan dookota Excela. Zaawansowane funkcje arkusza kalkulacyjnego w ¢wiczeniach, Helion, 2012.
3. L. Lemay, R. Colburn, J. Kyrnin, HTML,CSS i JavaScript dla kazdego. Wydanie VII, Helion 2016.
4. AgataiJerzy Rzedowscy, Mistrzowskie prezentacje slajdowy poradnik méwcy doskonatego, Helion.

5. Wayne L. Winston, Excel 2010. Analiza i modelowanie danych biznesowych, APN Promise, Warszawa, 2011.
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