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Zatozenia, cele i opis
zajec:

a.- Zdobycie umiejetnosci wykorzystania aplikacji pakietu MS Office w praktyce.

b.#NAZWA?

c.- Zapoznanie studentéw z najwazniejszymi funkcjami pakietu MS Office przydatnymi w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej.

Wyktad

Omowienie poszczegdlnych aplikacji wchodzacych w skfad pakietu MS Office. Przedstawienie historii rozwoju
pakietu.

Cwiczenia

Wykorzystanie pomocy pakietu MS Office. Oméwienie najczesciej wykorzystywanych funkcji w MS Excel, funkcje
warunkowe, funkcje tekstowe, funkcje tablicowe, formatowanie warunkowe, sporzadzanie wykreséw, uzycie
tabeli przestawnej. Cwiczenie praktyczne - wykorzystanie MS Excel jako do narzedzia do analizy zestawienia
operacji sprzedazy w firmie produkcyjnej. Wykorzystanie MS Excel do optymalizacji proceséw. Tworzenie
interfejsu uzytkownika w MS Excel. Podstawy VBA.Formatowanie dokumentéw wielostronicowych w MS Word,
tworzenie automatycznych spiséw i odwotan, podziat dokumentu na sekcje, uzycie styléw, tgczenie tekstu z
grafika i tabelami, zarzadzanie uktadem strony. MS Access jako przyktad relacyjnej bazy danych, projektowanie
baz, tworzenie zapytan, formularzy, podstawy jezyka SQL. Przyktady wspdélnego wykorzystania aplikacji pakietu -
korespondencja seryjna w MS Word.

Formy dydaktyczne, liczba
godzin:

a.wyktad - liczba godzin: stacj: 20, niestacj. 12
b.¢wiczenia audytoryjne - liczba godzin: stacj: 10, niestacj. 4

Metody dydaktyczne:

rozwigzywanie problemu, konsultacje, wyktad konwersacyjny, indywidualne projekty studenckie

Wymagania formalne i
zatozenia wstepne:

Efekty uczenia sie:

Wiedza - Zna i rozumie:
1.Nabycie podstawowej wiedzy na
temat pakietu MS Office
(wymagania wstepne)

Umiejetnosci - Potrafi:
2.Umiejetnos¢ obstugi aplikacji
pakietu MS Office.
3.Zastosowanie wybranych
aplikacji pakietu MS Office w
przedsiebiorstwie

Kompetencje - Jest gotéw do:
4.Umiejetno$¢ samodzielnego
rozwigzywania probleméw przy
pomocy pakietu MS Office

Sposéb weryfikacji
efektédw uczenia sie:

egzamin ustny (efekty: 2,3,4), ocena wykonania zadania projektowego (efekty: 3,4), ocena aktywnosci w trakcie
zajec (efekty: 1,2)

Forma dokumentacji
osiggnietych efektow
uczenia sie:

Elementy i wagi majace
wpltyw na ocene koncowq:

egzamin ustny - 40%, ocena wykonania zadania projektowego - 35%, ocena aktywnosci w trakcie zajec¢ - 25%

Miejsce realizacji zajec:

Sala komputerowa
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Literatura podstawowa i uzupetniajgca:

. Weglarz W. Zarowska-Mazur A., Office 2010. Praktyczne porady PWN 2011.

. Sikorski W. Excel dla studentéw "Cwiczenia i zadania w Excel 2010", Witkom 2011

. Tomaszewska A. ABC Word 2010 PL, Helion 2010

. Zarowska-Mazur A. Weglarz W. Access 2010 Praktyczny Kurs, Wydawnictwo naukowe PWN 2012
. Szapiro T. Decyzje menedzerskie z Excelem PWE 2000.

. Beighley L. Rusz gtowg! SQL, Helion 2011
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Uwagi:
+, ver-lw, ogélny

Wskazniki ilosciowe charakteryzujace modut/przedmiot:

Szacunkowa sumaryczna liczba godzin pracy studenta (kontaktowych i pracy wtasnej) niezbedna dla osiggniecia
zaktadanych dla zaje¢ efektéw uczenia sie - na tej podstawie nalezy wypetni¢ pole ECTS:

75/75

taczna liczba punktéw ECTS, ktdrag student uzyskuje na zajeciach wymagajacych bezposredniego udziatu

nauczycieli akademickich lub innych oséb prowadzacych zajecia:

1.32/0.76 ECTS

Tabela zgodnosci kierunkowych efektéw uczenia sie z efektami przedmiotu:

Kategoria efektu | Efekty uczenia sie dla zajec: Odniesienie do Oddziatywanie
efektéw dla zajec na efekt
programu studiow | kierunkowy*)
dla kierunku

Wiedza 1.Nabycie podstawowej wiedzy na temat pakietu MS Office (wymagania wstepne) L1_Kwo03 2

Umiejetnosci 2.Umiejetnos¢ obstugi aplikacji pakietu MS Office. L1 Kuol 2

3.Zastosowanie wybranych aplikacji pakietu MS Office w przedsiebiorstwie L1_KU04 3

Kompetencje 4.Umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw przy pomocy pakietu MS L1_KKO02 2

Office

*) 3 - zaawansowany i szczegétowy, 2 - znaczacy, 1 - podstawowy
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