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Wyisza Szkota HANDLU | Ustue

W POZNANIU

Kod przedmiotu AlS Nazwa Technologie informacyjne i biurotechnika
przedmiotu
Kierunek Administracja - studia pierwszego stopnia
Rodzaj przedmiotu lub modulu A. Modut obowiazkowy, Al. og6lny
Profil ksztalcenia (studiéw) praktyczny
Specjalnosé 1. Administracja publiczna
2. Administracja w biznesie
Semestr 2
Jezyk prowadzenia zajeé Jezyk polski
Wymiar godzinowy zajec€ i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne
1. Wyklady (wspolny udzial nauczycieli akademickich i
studentow) ) )
2. Inne formy (wspolny udzial nauczycieli akademickich i
studentow) 30 30
3. Konsultacje z nauczycielem - -
Razem 1+2+3 30 30
4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentow) — —
5. Praca wiasna studenta (w tym prace domowe i projektowe, -0 -
przygotowanie si¢ do zaliczenia/egzaminu)
Razem 4+5 20 20
SUMA 1+2+3+4+5 50 50
Lacznie punktéow ECTS wg planu studiow 2
Opis efektow uczenia sie dla przedmiotu
SYMBOL EKK

OPIS PRZEDMIOTOWEGO EFEKTU

(odniesienie do kierunkowych efektow
UCZENIA SIE

uczenia sie¢)

ma wiedze — zna i rozumie:

zna elementarng terminologig dotyczaca K_W04
K W01 | uzytkowania komputeréw, systemu operacyjnego,
B réznych aplikacji, miedzy innymi: edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, baza danych

K_W02 | zna zagadnienia prawne dotyczace praw autorskich K_Wo1




oraz ochrony danych osobowych, w tym o K W04
konsekwencjach ~ prawnych  umieszczania i K W09
udostgpniania réznorodnych tresci w sieci

ma nastepujace umiejetnosci — potrafi, umie:

umie zarzgdza¢ oknami aplikacji, plikami, folderami, K_U05
K_U03 | j takze procesami  instalacji i  deinstalacji K_U06
oprogramowania
poprawnie uzywa komputera do tworzenia, edycji, K_U06
K U04 | formatowania, przechowywania i drukowania K_U13
B dokumentow, arkuszy kalkulacyjnych, zarzadzania
informacjami w tym duza iloscig danych
posiada nastepujace kompetencje spoleczne — ma Swiadomos¢ i jest gotow do:
K K05 | rozumie potrzebe ciggtego doksztalcania sig K_Ko01
zawodowego i rozwoju osobistego
K K06 | Wykazuje aktywno$¢ we wilasciwym wykorzystaniu K_Ko07
B narzgdzi informatycznych
K Ko7 jest gotowy do podejmowania wyzwan zawodowych K_Ko04

i osobistych zwigzanych z pracg w spoleczenstwie
coraz bardziej informacyjnym

Cele ksztalcenia

Celem zajec¢ jest poznanie przez studentdow struktury, narzgdzi i ustug technologii informacyjnych,
przede wszystkim komputera i Internetu. Efektem procesu dydaktycznego bedzie zapoznanie
studentéw ze sprzetem i oprogramowaniem dotyczacym tworzenia, przesylania, prezentowania i
zabezpieczania informacji. Ponadto wypracowanie umiejetnosci doboru odpowiednich narzedzi
informatycznych do realizacji wlasnych zadan, przygotowanie studentow do $wiadomego
uczestnictwa w spoteczenstwie informacyjnym.

Zapoznanie studentéw z mozliwosciami budowa i mozliwosciami przegladarek Internetowych w
tym ze sposobami zaawansowanego wyszukiwania informacji oraz z zasadami bezpieczenstwa i

prywatnos$ci w sieci.

Tresci ksztalcenia

CWICZENIA:
Systemy operacyjne - obstuga systemu operacyjnego MS Windows, zarzadzanie kontami

uzytkownikow, aktualizacja systemu operacyjnego. przechowywanie i archiwizacja danych,
udostgpnianie zasobOw, wirusy 1 programy antywirusowe, instalacja i deinstalacja
oprogramowania, kompresja plikow.

Przetwarzanie tekstow - praca z dokumentami, wprowadzanie symboli specjalnych,
formatowanie znakoéw i akapitow, style formatowania, tworzenie tabel, obiekty graficzne,
korespondencja seryjna, wydruki, przypisy, recenzowanie dokumentéw, praca z duzymi
dokumentami (spisy tresci, indeksy, bibliografia),

Arkusze kalkulacyjne - praca z arkuszem kalkulacyjnym, wprowadzanie formut
matematycznych, funkcji, generowanie i modyfikacja wykresow, przenoszenie informacji

pomigdzy arkuszem a edytorem, definiowanie wiasnych funkcji, sortowanie i filtrowanie




danych, tabele przestawne, zastosowanie arkusza do obliczen fizycznych: operacje na
macierzach, przeliczenia jednostek, wykorzystanie funkcji inzynierskich,

Bazy danych — obstuga aplikacji MS ACCESS (praca z bazami danych, typowe operacje w
programie — otwarcie, zamknigcie dokumentu, dodawanie, usuwanie poszczegoélnych
elementow bazy danych), tworzenie tabel (dodawanie i usuwanie rekordéw z tabeli, tworzenie
pol, ustawienia wilasciwosci pola, reguty poprawnosci danych, pole klucza gléwnego),
zastosowanie filtrow w tabeli, tworzenie i stosowanie kwerend, tworzenie formularzy do
wyswietlania i zachowywania rekordow, tworzenie prostych raportow na podstawie tabel i
kwerend.

Grafika menedzerska 1 prezentacyjna - zasady tworzenia prezentacji biznesowych i
szkoleniowych, korzystanie z wzorcow slajdow i ich modyfikacja, formatowanie tekstu, list,
tabel, tworzenie wykresow i schematow organizacyjnych, elementy graficzne i multimedialne
prezentacji, eksportowanie publikacji do sieci WWW

Sieci komputerowe - ustugi w sieciach informatycznych i komunikacyjnych, uzywanie
przegladarek, wyszukiwanie informacji, zapisywanie informacji z sieci, komunikacja
elektroniczna. Bezpieczenstwo i prywatnos$¢ w sieci, uwierzytelnianie nadawcy (certyfikaty),
Tworzenie stron internetowych — podstawy jezyka HTML: struktura strony, naglowek i tres¢,
tekst, odsylacze, tabele, multimedia, ramki, formularze

Ogolne wiadomosci na temat biurowosci: czynno$ci biurowe, podstawy bhp i zasady ergonomii
dotyczace pracy biurowej

Technika pisania pism (zasady porozumiewania si¢ za pomocg stowa pisanego; formalne

zasady redagowania pism urzedowych)

10. Obstuga klienta w urzedzie

11. Obieg korespondencji, instrukcja kancelaryjna

Zalecana literatura

Literatura podstawowa:

1.

4.

ABC komputera : zostan §wiadomym uzytkownikiem komputera! / Piotr Wroblewski. - Wyd. 8.
- Gliwice : Wydawnictwo Helion, 2013.

@bc uzytkownika Microsoft Office 2007 / Aleksander Bremer, Roman Kula. - Katowice :
"Videograf Edukacja", 2010.

Technologia informacyjna WORD 2007 / Agnieszka Skulimowska. - Siedlce : Wydawnictwo
Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego, 2013.

ABC Internetu / Krzysztof Pikon. - Wyd. 4. - Gliwice : "Helion", cop. 2003.

Literatura uzupehiajaca:

1. Podstawy edycji tekstow : przyktady i ¢wiczenia MS Word 2007/2010, Open Office Writer 3.3 /
Witold Sikorski. - Warszawa : WITKOM (Salma Press), 2011.




2. Poradnik Webmastera, Pawel Wimmer, sie¢ internetowa.

Metody i formy prowadzenia zaje¢ Tak (X) / nie
Wyktad z prezentacja multimedialng wybranych zagadnien

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Wyktad informacyjny

Dyskusja

Praca z tekstem

Metoda analizy przypadkoéw

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Metoda ¢wiczeniowa X
Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

Demonstracje dzwickowe i/lub video

Metody aktywizujace (np.: ,,burza mozgoéw”, technika analizy

SWOT, technika drzewka decyzyjnego, metoda ,kuli

$niegowe;j”, konstruowanie ,,map mysli”)

Praca w grupach

Inne (jakie?) — zajgcia w sali komputerowe;j X
Metody i formy weryfikacji efektow uczenia si¢ Tak (X) / nie
Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Zaliczenie pisemne na zakonczenie zaj¢c X
Zaliczenie ustne na zakonczenie zajgc

Kolokwium pisemne srodsemestralne X

Kolokwium ustne srodsemestralne

Test

Praca pisemna

Raport

Prezentacja multimedialna

Inne (jakie?) - .......oooiiiiiiiiiii,

Uwagi prowadzacego




Skala ocen i sposéb ustalania ocen

Skala ocen:
niedostateczny (2)
dostateczny (3)
dostateczny plus (3,5)
dobry (4)
dobry plus (4,5)
bardzo dobry (5)

Ocena ustalana jest na podstawie nastepujacej skali:
Ponizej 55.00 % - ocena 2
55.00 % 1 wigcej - ocena 3
60.00 % i wiecej - ocena 3,5
70.00 % 1 wigcej - ocena 4
80.00 % i wigcej - ocena 4,5
90.00 % 1 wigcej - ocena 5




