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Wyisza Szkota Hanptu 1 Ustue
W POZNANIU

OPIS PRZEDMIOTU

KIERUNEK Zarzadzanie

SPECJALNOSC Rachunkowo$¢ i finanse w firmie
TRYB STUDIOW Stacjonarny / niestacjonarny
SEMESTR 1

Nazwa przedmiotu

Technologie informacyjne

Wymiar godzinowy
poszczegdlnych form
zajec

o wyklady

e inne formy

Studia stacjonarne — 30
Studia niestacjonarne - 18

Studia stacjonarne — 10
Studia niestacjonarne — 8

Studia stacjonarne — 20
Studia niestacjonarne - 10

Cele ksztalcenia:

— zapoznanie z podstawowymi wiadomosciami na temat systemow
operacyjnych, ich klasyfikacjg i praktycznym wykorzystaniem elementéw
konfiguracyjnych systemu

— nabycie umiejetnosci praktycznego postugiwania sie aplikacjami pakietu
biurowego przydatnymi dla poszczegdlnych kierunkow

— omowienie bezpieczenstwa informatycznego przy korzystaniu z zasobéw
informacji

— oméwienie zasad pracy w sieci komputerowej

Efekty ksztatcenia dla

przedmiotu
Odniesienie Odniesienie
Numer Efekty ksztalcenia, efektow do efektow
student/ka, ktory/a zaliczyt/a przedmiot, potrafi: | ksztatcenia dla | ksztalcenia dla
programu obszaru

Podac¢ klasyfikacje systemow operacyjnych, opisac

EK_WO01 | ogolne zasady ich instalacji oraz elementy K_W11 P6S_WG
konfiguracyjne w srodowisku polskim
Omowi¢ programy pakietu biurowego Ms Office oraz

EK_WO02 | objasni¢ ich funkcjonalnosci i zasady postugiwania K_W05 P6S_WG
sie poszczegblnymi programami
Wyttumaczyé¢ podstawy pracy w sieci

EK_WO03 | z uwzglednieniem bezpieczenstwa przetwarzania K_W08 P6S_WG
informaciji
Edytowaé dokument utworzony w programie Ms

EK_U04 | Word, formatowa¢ strumien tekstu w dokumencie K _U12 P6S UK
oraz przeprowadzi¢ recenzje dokumentu
Przetwarzac i analizowa¢ dane wykorzystujgc P6S UW

EK_U05 | program Ms Excel oraz postugiwac sie funkcjami K U11 -
arkusza kalkulacyjnego przy tworzeniu analiz




Wykorzysta¢ praktycznie programy pakietu MS

EK_U06 | Office do zarzgdzania danymi tabelarycznymi oraz K_U03 P6S_UW
postuzy¢ sie funkcjonalnosciami tych programéw
Postuzy¢ sie programem Ms PowerPoint do
sporzadzenia prezentacji zwigzanej z branzg oraz P6S_UW
EK_U07 | gobiera¢ wtasciwe techniki do taczenia obiektéw w K_U09
prezentacji
Wykorzystywac sie¢ do tworzenia projektéw i P6S UK
EK_UO8 wspotdzielenia informagciji K_U08 -
Otwarty na stosowanie wspotczesnych technologii P6S KO
EK_K09 informacyjnych w procesach zarzadczych K_KO05 -
Odniesienie
Numer tresci Tresci ksztatcenia / programowe do efektéw
ksztalcenia dla
przedmiotu
Wyktady
Podstawowe definicje informatyki, pojecie algorytmizacji probleméw,
oo A ) X EK_WO01
T 01 Historia systeméw informatycznych, elementy konfigurowania EK U08
- systemu operacyjnego, korzystanie z graficznego interfejsu EK K09
uzytkownika -
Wykorzystanie zasobow informacji, organizacja zasobdw plikowych,
. L : I : EK_WO01
T 02 struktura zapisu plikdw, zarzgdzanie zasobami plikowymi, EK W02
- uruchamianie i instalacja programéw uzytkowych, instalacja EK W03
oprogramowania, zasady pracy w sieci -
Podstawy edycji dokumentéw w programie Word, formatowanie EK W02
T_03 tekstu oraz formatowanie strumienia tekstu, osadzanie obiektow w —
. i : EK_U04
dokumencie, kontrola i recenzja dokumentu
Ogolna budowa arkusza kalkulacyjnego, zasady adresowania
. . EK_W02
T 04 komoérek, budo_wa formut w arkuszu kalkulacyjrjym, zasady _ EK UO5
- postugiwania sie tabelami w arkuszu kalkulacyjnym, przetwarzanie EK U06
danych w tabelach —
taczenie obiektéw, tworzenie projektéw i prezentac;i EK_W02
T 05 z wykorzystaniem programu PowerPoint, zasady ochrony zasobow EK_U07
informacji i bezpieczenstwo pracy w sieci EK_K09
Cwiczenia
EK_WO01
T 06 Wykorzystanie panelu sterowania do konfigurowania systemu EK_WO03
- operacyjnego, zapoznanie si¢ z rejestrem systemowym EK_UO08
EK_K09
Edycja i formatowanie wielostronicowego dokumentu, podstawy
o . ; . S L EK_W02
tworzenia i zarzadzania stylami w dokumencie, wstawianie obiektow
T 07 , . : o EK_U04
graficznych do dokumentu, zapisywanie dokumentu w réznych
EK_U08
formatach
Tworzenie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego, tworzenie formut
: - : EK_W02
T 08 w arkuszu, wykorzystanie gotowych funkcji w arkuszu kalkulacyjnym EK U04
- do obliczen analitycznych, podstawy wykorzystania formut —
EK_UO05
warunkowych
Tabela w arkuszu kalkulacyjnym jako baza danych, formatowanie EK_W02
T 09 tabel, zarzgdzanie danymi tabelarycznymi (sortowania, filtrowania EK_U04
danych), korzystanie z formularzy do zarzgdzania tabelami EK_UO05




EK_U06
EK_W02
T 10 Wstawianie i formatowanie tabel w dokumencie Word, kopiowanie EK_U04
- i wklejanie danych tabelarycznych pomiedzy aplikacjami EK_U06
EK_UO08
Podstawy tworzenia prezentacji z wykorzystaniem programu EKK_V}X(())??
T 11 PowerPoint, wykorzystanie zaawansowanych technik EK UO07
- prezentacyjnych, animacje w prezentacji, tagczenie obiektéw EK U08
w prezentacji EK K09
Praca w sieci wraz ze wspotdzieleniem zasobow i organizacja EK_WO03
T 12 projektow, wykorzystanie Internetu w matej i Sredniej firmie, EK_UO08
bezpieczenstwo pracy w sieciach firmowych i w Internecie EK_KO09
Podstawy bezpieczenstwa przy przetwarzaniu informaciji, ochrona
; - . . ; EK_W02
arkuszy i skoroszytow w programie Excel, zabezpieczanie -
T_13 ] . o , iy EK_WO03
dokumentoéw w programie Word, zapis informacji w roznych
AT EK_K09
formatach tworzenia plikow

Metody i formy prowadzenia zaje¢

Tresci ksztatcenia i
programowe

Wyktad z prezentacja multimedialng wybranych zagadnien

T 02-05

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Wyktad informacyjny

T 01

Dyskusja

Praca z tekstem

Metoda analizy przypadkow

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Metoda ¢wiczeniowa

T_06-10,T_13

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

T 11,T_12

Demonstracje dzwigkowe i/lub video

Metody aktywizujgce (np.: ,burza mézgow”, technika analizy SWOT, technika
drzewka decyzyjnego, metoda ,kuli $niegowej”, konstruowanie ,map mysli”)

Inne (jakie?) — ...

Kryteria oceny

w odniesieniu do
poszczegdlnych
efektow ksztalcenia

Efekt
ksztatcenia

Na oceng 2

Na ocene 3

Na ocene 4

Na ocene 5

EK_WO1

Student/ka nie potrafi
poda¢ klasyfikacji
systemoéw operacyjnych i
opisac ogdlne zasady
postugiwania sie
systemami operacyjnymi

Student/ka potrafi podac¢
klasyfikacje systemow
operacyjnych i opisa¢ ogolne
zasady postugiwania sie
systemami operacyjnymi

Student/ka nie tylko
potrafi podac
klasyfikacje systemow
operacyjnych i opisa¢
ogolne zasady
postugiwania sie
systemami
operacyjnymi, ale

Student/ka nie tylko
potrafi poda¢ klasyfikacje
systemoéw operacyjnych i
opisac ogdlne zasady
postugiwania sie
systemami operacyjnymi,
ale potrafi tez opisa¢

przebieg instalacji systemu




potrafi tez opisac i
elementy konfiguracyjne
w $rodowisku polskim

i elementy konfiguracyjne
w $rodowisku polskim

Student/ka nie potrafi
omowic poszczegolnych

Student/ka potrafi omdowic

Student/ka nie tylko
potrafi omowic
programy pakietu

Student/ka nie tylko
potrafi omoéwi¢ programy
pakietu biurowego Ms
Office oraz objasni¢ ich

EK W02 programéw pakietu poi_zczeg(_ﬁlne programy ff bliurowegf(_) Ms Office, funkcj_ona_lnoécli, ale
biurowego Ms Office pakietu biurowego Ms Office ale potrafi tez objasnic¢ potraﬁ_tez omowic sposob
ich podstawowe postugiwania sie
funkcjonalnosci poszczegdlinymi
programami
Student/ka nie tylko Student/ka nie tylko
potrafi wyttumaczy¢ potrafi wyttumaczy¢
Student/ka nie potrafi Student/ka potrafi plodstawy_pra_cy W sieci, | podstawy pracy w sieci
EK W03 | wyttumaczyé podstaw wyttumaczy¢ podstawy ale potrafi tez Z uwzglednieniem
- pracy w sieci pracy w sieci wytlL_lmacz,yc zasady bezpleczenst_wz_a -
bezpieczenstwa przy przetwarzania informacji,
przetwarzaniu ale potrafi tez podac
informacji w sieci przyktady rodzajéw sieci
Student/ka nie tylko
Student/ka nie tylko potrafi edytowac
. . potrafi edytowac dokument utworzony w
gzluis\?vta/g?jgﬁr?q%trﬁuﬂ Student/ka potrafi edytowa¢ | dokument utworzony w | programie Ms Word, ale
EK _U04 Y .| dokument utworzony w programie Ms Word, ale | potrafi tez formatowaé
— utworzonego w programie . - , L
programie Ms Word potrafi tez formatowac strumien tekstu
Ms Word . -
strumien tekstu w dokumencie oraz
w dokumencie przeprowadzi¢ recenzje
dokumentu
Student/ka potrafi Student/ka nie tylko
przetwarzac i potrafi przetwarzac i
) ) ) analizowa¢ dane analizowa¢ dane firmowe
Student/ka e pot_rafl , Student/ka ’p_otrafl_ , firmowe wykorzystujgc | wykorzystujac program Ms
EK UO5 przetwarzac i analizowac przetwarzac i analizowac _ program Ms Excel Excel, ale potrafi tez
— danych firmowych w dane firmowe wykorzystujac . M fo
programie Ms Excel program Ms Excel Po trafi tez pos’f_uglwac pos’rugn{vac_sw; - .
sie wskazanymi samodzielnie wiasciwymi
funkcjami arkusza funkcjami arkusza
kalkulacyjnego kalkulacyjnego
Student/ka nie tylko Student/ka nie tylko
potrafi wykorzystac potrafi wykorzystac
praktycznie programy praktycznie programy
Student/ka nie potrafi Student/ka potrafi pakietu MS Office do pakietu MS Office do
wykorzysta¢ praktycznie wykorzysta¢ praktycznie zarzadzania danymi zarzadzania danymi
EK _U06 programdw pakietu MS programy pakietu MS Office | tabelarycznymi, ale tabelarycznymi, ale potrafi
Office do zarzadzania do zarzadzania danymi potrafi tez wykorzysta¢ | tez samodzielnie
danymi tabelarycznymi tabelarycznymi wskazane wykorzystaé praktycznie
funkcjonalnosci tych funkcjonalnosci tych
programdw w procesie | programéw w procesie
zarzadzania zarzadzania
Student/ka nie tylko Student/ka nie tylko
potrafi postuzyc¢ sie potrafi postuzyc¢ sie
] . programem Ms programem Ms
Student/ka nie potrafi 3‘2‘?}?2; I;;Z?]Erﬂls postuzyc PowerPoint do PowerPoint do
EK U07 postuzy¢ sie programem PowerPoint do prezentacji sporzadzenia prezentacji
— Ms PowerPoint do " ia informacii sporzadzonych analiz analiz i danych firmowych
sporzadzenia prezentadji ?_rezen owania informac]l oraz potrafi tez oraz potrafi tez dobierac
irmowych p S P
wykorzysta¢ wskazane samodzielnie wiasciwe
techniki do taczenia techniki do faczenia
obiektéw w prezentacji | obiektéw w prezentacji
Student/ka nie tylko Student/ka nie tylko
potrafi wykorzystywac potrafi wykorzystywac sie¢
Student/ka nie potrafi Student/ka potrafi sie¢ do pozyskiwania do wspdtdzielenia danych
EK _U08 wykorzystywac sieci do wykorzystywac sie¢ do informacji, ale potrafi oraz do pozyskiwania

pozyskiwania informacji

pozyskiwania informacji

tez skorzystac ze
wskazanych aplikacji
sieciowych

informacji, ale potrafi tez
samodzielnie skorzystac z
aplikacji sieciowych




Student/ka nie tylko jest

Student/ka nie ma Student/ka ma éwiadomosé g:uifp;//:an;eﬁ otwarty/a na stosowanie
$wiadomosci znaczenia Znaczenia zastosowania stosowanie wspotczesnych technologii
zastosowania p . . informacyjnych w
EK_K09 wspotczesnych technologii :’;?gf;ﬂcggz?q{,ccm tve\:lchnologu :Vescm*gﬁi;?ym zarzadzaniu, ale jest takze
informacyjnych przy zarzadzaniu firma informacyjnych w $wiadomy/a ich znaczenia
organizacji pracy zarzadzaniu firm dla utatwienia zarzadzania
a a firma
Symbole
Weryfikacja efektow EK dla modutu zajeé/przedmiotu
ksztalcenia
WO01 | w02 | W03 | U04 | U05 u06 uo7 uos K09
Egzamin pisemny
Egzamin ustny
Zaliczenie pisemne
Zaliczenie ustne X X X X X X X X X
Kolokwium pisemne
Kolokwium ustne
Test
Projekt
Praca pisemna
Raport
Prezentacja multimedialna X X X X X X X X X
Praca podczas ¢wiczen X X X X X X X X X
Inne (jakie?) -
Wymiar godzinowy zaje¢ i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne
1. Wyktady (wspolny udziat nauczycieli akademickich i studentow) 10 8
2. Inne formy (wspdlny udziat nauczycieli akademickich i
. 20 10
studentéw)
3. Konsultacje z nauczycielem - -
Razem 1+2+3 30 18
4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentéw) — —
5. Praca wiasna studenta (w tym prace domowe i projektowe, 20 32
przygotowanie sie do zaliczenia/egzaminu)
Razem 4+5 20 32
SUMA 1+2+3+4+5 50 50
tacznie punktéw ECTS wg planu studiow 2

Literatura podstawowa

- Kopertowska Mirostawa: ECDL. Arkusze kalkulacyjne, Wydawnictwo
MIKOM, Warszawa 2007
- Kopertowska Mirostawa: ECDL. Przetwarzanie tekstéw, Wydawnictwo
MIKOM, Warszawa 2007
- Kopertowska Mirostawa: ECDL. Bazy danych, Wydawnictwo MIKOM,




Warszawa 2007

- Kopertowska Mirostawa: ECDL. Uzytkowanie komputerow,
Wydawnictwo MIKOM, Warszawa 2007

- Kopertowska Mirostawa: ECDL. Usfugi w sieciach informatycznych,
Wydawnictwo MIKOM, Warszawa 2007

- Mirostawa Kopertowska: ECDL. Podstawy technik informatycznych,
Wydawnictwo MIKOM, Warszawa 2007

Mirostawa Kopertowska: ECDL. Grafika menedzerska i prezentacyjna,
Wydawnictwo MIKOM, Warszawa 2007

Literatura uzupetniajaca | _ pokumentacja systeméw operacyjnych — zrédta internetowe

- Prezentacje wykorzystane w trakcie wyktadow w formie dokumentéw
PDF




