Informacje ogélne

Jednostka prowadzaca kierunek: Wydziat Mechaniczny
Kierunek studiow: Zarzadzanie i Inzynieria Produkcji
Nazwa kursu: Pakiety oprogramowania biurowego
Przynaleznos$¢ do modutu: Technika i informatyka
Forma zajec Wyktad Cwiczenia | Laboratorium Projekt Seminarium | Konwersatorium
Liczba godzin kursu 16
Liczba punktéw ECTS 1,5
Sposob zaliczenia Zaliczenie z oceng
Informacje ogdlne o kursie
Jednostka realizujgca: Wydziat Mechaniczny
Katedra/Zaktad: Katedra Inzynierii Systeméw Technicznych i Informatycznych
Osoba odpowiedzialna dydaktycznie: |Prof. dr hab. inz. Wojciech Kacalak
Profil studiow: ogdlnoakademicki
Forma studiéw: niestacjonarne
Poziom ksztatcenia: Poziom |
Semestr: 1
Kod kursu:
Jezyk wyktadowy: polski
Rodzaj kursu: obowigzkowy
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Cel/-e kursu
1 Nabycie praktycznych umiejetnosci wykorzystywania pakietéw oprogramowania biurowego, a w tym tworzenia baz danych, arkuszy
kalkulacyjnych, przetwarzania tekstow oraz grafiki menedzerskiej i prezentacyjnej.
2 Zapoznanie ze sposobami pracy z pakietami oprogramowania biurowego i metodami tworzenia dokumentéw w zaleznosci od zadan i
potrzeb w przedsiebiorstwie.
3 Nabycie praktycznych umiejetnosci zastosowan pakietu i Srodowiska oprogramowania biurowego oraz LaTeX i jezyka HTML.
Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetenciji
1 Podstawowa wiedza z zakresu technik informatycznych, a w tym obstugi edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego i bazy danych.
Efekty ksztatcenia dla kursu (EKP)

. Odniesienie do modutowych
Wiedza: efektow ksztatcenia (EKM)
Umiejetnosci:

Student potrafi samodzielnie tworzy¢ dokumenty, arkusze kalkulacyjne, prezentacje i bazy danych dla

EKP1 ([rdznych zastosowan, zawierajace réznorodne obiekty i struktury, z wykorzystaniem pakietéw M4A_U03
oprogramowania biurowego, a w tym pakietu Office oraz srodowiska LaTeX i jezyka HTML.
Student potrafi stosowac pakiety oprogramowania biurowego, a w tym Microsoft Office, Office 365,

EKP2 . .p . . P Y OProg & ¥ M4A_U03, M4A_U05
LibreOffice oraz srodowiska LaTeX.
Student potrafi dokonywac trafnego wyboru sposobdéw przygotowywania dokumentéw w zaleznosci od

EKP3 |potrzeb, z wykorzystaniem grafiki komputerowej oraz platform w chmurze i Srodowisk oprogramowania. M4A_U06
Kompetencje spoteczne:
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Cykl ksztatcenia: 2017/2018

Tresci programowe L)
Powigzanie z efektem
Forma zaje¢ Tematyka zajec (bloku zajec) Liczba godzin ksztatcenia dla kursu
(symbol EKP)
1 Cwiczenia dotyczace tworzenia dokumentow tesktowych zawierajacych réznorodne obiekty i struktury, z wykorzystaniem pakietow 2 EKP1 - EKP3
oprogramowania biurowego, a w tym programéw typu edytor tekstu: Word (MS Office), Writer (LibreOffice).
2 Cwiczenia dotyczace tworzenia arkuszy kalkulacyjnych zawierajacych réznorodne obiekty i struktury, z wykorzystaniem pakietow ) EKP1 - EKP3
oprogramowania biurowego, a w tym programow typu arkusz kalkulacyjny: Excel (MS Office), Calc (LibreOffice).
13 Cwiczenia dotyczace tworzenia prezentacji, zawierajacych réznorodne obiekty i struktury, z wykorzystaniem pakietow oprogramowania 2 EKP1 - EKP3
biurowego, a w tym programu typu edytor prezentacji: Powerpoint (MS Office), Impress (LibreOffice).
L Cwiczenia dotyczace tworzenia projektow relacyjnych baz danych i implementacja ich struktury, z wykorzystaniem pakietow 2 EKP1 - EKP3
oprogramowania biurowego, a w tym programu typu baza danych: Access (MS Office), Base (LibreOffice) oraz DbDesigner.
15 Cwiczenia dotyczace tworzenia stron internetowych dla potrzeb komunikacji ustrukturyzowanej informacji w przedsiebiorstwie z 2 EKP1 - EKP3
wykorzystaniem wybranych pakietéw oprogramowania biurowego, a w tym jezyka HTML.
6 Cwiczenia dotyczace wyboréw sposobdéw przygotowywania dokumentéw w zaleznosci od potrzeb, z wykorzystaniem grafiki 2 EKP1 - EKP3
komputerowej oraz platform w chmurze i Srodowisk oprogramowania.
T Cwiczenia dotyczace tworzenia dokumentéw w chmurze z wykorzystaniem oprogramowania do zautomatyzowanego sktadu tekstu ) EKP1 - EKP3
LaTeX i jezyka znacznikéw TeX oraz platformy www.overleaf.com dla potrzeb wspétpracy przy pisaniu i publikowaniu dokumentéw do
8 Rézne zastosowania pakietéw oprogramowania biurowego: Microsoft Office Standard, Office 365, LibreOffice oraz Srodowiska LaTeX. 2 EKP1 - EKP3
SUMA GODZIN 16
Narzedzia dydaktyczne
1 Srodowiska oprogramowania: Microsoft Office Standard, Office 365, LibreOffice, srodowisko LaTeX, platforma www.overleaf.com, Word (MS Office), Writer (LibreOffice), Excel (MS Office), Calc
(LibreOffice), Access (MS Office), Base (LibreOffice) oraz DbDesigner, Powerpoint (MS Office), Impress (LibreOffice).
2 Skrypty i pomoce do zajec.
3 Prezentacje multimedialne.
Sposoby oceny
L.p. kos lz::; l:r:‘:;;e::l::‘ Sposob weryfikacji efektow ksztatcenia Zasady oceny
R . P L Uzyskanie pozytywnej oceny wymaga realizacji kolejnych ¢wiczen praktycznych i
Kazdorazowa ocena kolejnych efektéw i wynikdw prac praktycznych na . . P oo .
. L, N ) uzyskania 60% zamierzonych efektow i poprawnych wynikdw dla zadanego zadania
1 EKP1 - EKP3 komputerach .Z .wykorzystanlem pakietow i srodowisk o;y)rogramowama oraz do realizacji na zajeciach. A ponadto uzyskanie pozytywnej oceny uzupetniajacej z
ocena uzupetniajaca zadanych losowo wybranych tematéw prac praktycznych . (s . .
sposrod catej tematyki kursu do realizacji na ostatnich zajeciach. zadanych Ios(-:»wo"vvybranycr_\ temz.ato.w prac praktycznych spoéréd cafej tematyki
kursu do realizacji na ostatnich zajeciach.
Obciagzenie praca studenta
Lp. Forma aktywnosci $rednia liczba godzin n'a -zrealizuwanie
aktywnosci
1 Udziat w zajeciach 16
2 Konsultacje 4
3 Przygotowanie do zaliczenia 18
SUMA GODZIN 38
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS [1,5] ECTS
DLA KURSU
w tym liczba ECTS dla zajec z udziat yciela akademicki 0,8
w tym ‘ dla zajeé praktycznych 1,5
Literatura podstawowa
1 |Jaworski R., Oprogramowanie biurowe, WSiP Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, stron: 272.
2 Brett H., Korzystanie z ustug Microsoft Office 365 - Prowadzenie matej firmy w chmurze, Promise, stron: 396.
3 tatka U., Organizacja i technika pracy biurowej, WSiP Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, stron: 312.
4 Beynon-Davies P., Systemy baz danych, WNT, Warszawa 2000.
5 Duckett J., HTML i CSS. Zaprojektuj i zbuduj witryne WWW. Podrecznik Front End Developera, Helion, stron: 506.
6 Przechlewski T., Praca magisterska i dyplomowa z programem LaTeX, Jak szybko tworzy¢ profesjonalnie wyglgdajgce doki ty, Wolters Kluwer, stron: 160.
Literatura petniaj
1 Pokorska J., Oprogramowanie biurowe. Podrecznik do nauki zawodu technik informatyk, Helion, stron: 344.
2 Hernandez M., Bazy danych, Mikom, Warszawa 2000.
3 Hellerstein J.M., Stonebraker M., Readings in Database Systems., MIT Press, 2005.
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