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Sylabus przedmiotu

Przygotowanie do certyfikacji ECDL - B4 (Arkusze kalkulacyjne)

1. Dane podstawowe

Status programowy przedmiotu Blok A: Technologie informatyczne w zarzadzaniu
Rodzaj przedmiotu Obligatoryjny

Kod przedmiotu LZS-AKL-DA

Rok studiow 1

Semestr 1,2

Osoba odpowiedzialna za przedmiot mgr inz. Marcin Jahn

Jezyk wykltadowy polski

2. Wymiar godzin i forma zajec

Rodzaj Liczba godzin
Laboratorium 45
Razem godzin 45

3. Cele przedmiotu

Kod Cel

CP1 Przekazanie studentom podstaw wiedzy o mozliwosciach pracy z arkuszami kalkulacyjnymi. Studenci
przygotowuja sie do certyfikacji ECDL — B4.

CP2 Studenci zdobywaja umiejetnosci postugiwania sie narzedziem w sposéb biegly z uwzglednieniem zaawan-
sowanych funkcji narzedzia. Techniki te wykorzystuje w ramach wykonywanych ¢wiczen .

CP3 Studenci zdobywaja odpowiednie kompetencje spoleczne, poprzez prezentowanie w okreslony sposéb wy-
nikéw obliczenn —analiza danych, sposoby ich graficznej prezentacji, uzywanie umiejetnego doboru danych
pozwala studentom interpretowaé witasciwie prébki danych.

4. Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji

Znajomos¢ obstugi komputera

5. Efekty uczenia sie

Wiedza

Kod Student zna i rozumie: Realizuje cel Bfekty —de-

runkowe

EU-W1 Student ma wiedze o narzedziu potrafi uruchamiaé arkusz kalku- | CP1 K1P_ W09,
lacyjny, postuguje si¢ dostepnymi opcjami, wprowadza dane do K1P_W29
komérek, formatuje je, wykonuje proste i zaawansowane funkcje na
komérkach

EU-W2 Student ma wiedze dotyczaca zasad doboru probek danych oraz po- | CP1 K1P_ W09,
trafi nadaé¢ im wlasciwa interpretacje K1P W29

EU-W3 Student zna dobre praktyki przy tworzeniu arkuszy — potrafi roz- | CP1 K1P_ W09,
planowaé¢ miejsce na ekranie, postuguje sie zakladkami, umiejetnie K1P_W29
tworzy i modyfikuje nagléwki kolumn, zmienia typy wykresow.

EU-W4 Student ma wiedze na temat zasad przygotowywania materialéw w | CP1 K1P W09,
postaci drukowanej, potrafi wybiera¢ obszary i przygotowywac je do K1P_W29
drukowania. Zna sposoby obstugi, instalacji sprzetu multimedialnego
)




Umiejetnosci

Kod Student potrafi: Realizuje cel Blekty —lde-

runkowe

EU-U1 Student posiada umiejetnosé¢ postugiwania sie arkuszami kalkulacyj- | CP2 K1P_UO01,
nymi, potrafi otwiera¢ zamykaé, zapisywac, importowa¢ i ekspor- K1P_U07
towa¢ dane do plikéw zewnetrznych.

EU-U2 Posiada umiejetnosé analizy i graficznego przedstawienia danych wy- | CP2 K1P_UO01,
korzystywanych podczas ¢wiczen, potrafi interpretowac te dane. Po- K1P_U07
trafi wskaza¢ dane nieprzystajace do probek, eliminowaé je. Potrafi
obstugiwaé¢ bledy po wpisaniu nieprawidlowych danych do komérek.

EU-U3 Student posiada umiejetnosé pracy z wieloma arkuszami oraz prze- | CP2 K1P_UO01,
noszenia danych pomiedzy arkuszami — posiada umiejetnosé ztozonej K1P_U07
adresacji komoérek .

EU-U4 Student posiada umiejetnos¢ dzielenia sie danymi i prezentowania | CP2 K1P_UO01,
wynikéw za pomoca przejrzystych wykreséw w sposéb czytelny. Stu- K1P_U07,
dent poprawnie odpowiada na pytania dotyczace interpretacji przed- K1P_UO08,
stawianych danych. K1P U26

Kompetencje

Kod Student jest gotéw do: Realizuje cel Bfekty —de-

runkowe

EU-K1 Student rozumie potrzebe i cel analizowania przedstawianych danych | CP3 K1P K05

EU-K2 Student rozumie potrzebe postugiwania sie duza liczba danych, po- | CP3 K1P_ K02,
trafi automatyzowacé prace i dzieli¢ sie wynikami swojej pracy K1P_ K03

EU-K3 Student potrafi mysleé¢ i dziala¢ w sposéb analityczny, jest przygoto- | CP3 K1P KO8
wany do zmieniajacych sie potrzeb rynku pracy

6. Tresci programowe

Kod Tematyka

laboratorium

Realizuje efekt

TP1 Uzycie aplikacji arkusza kalkulacyjnego, otwieranie i zamy-
kanie. Przygotowanie arkusza do pracy. Zapisywanie ar-
kusza w okreslonym miejscu, poruszanie si¢ po zakladkach
arkusza. Modyfikacja pasku stanu. Podstawowe operacje
na arkuszach. Cwiczenia indywidualne w zakresie pozna-
nia wladciwosci narzedzia jego podstawowych elementéw
sktadowych a takze praktycznego wykorzystania tych ele-

mentéw przy modyfikacji wygladu aplikacji

(=)

EU-UL, EU-W1

TP2 Realizacja éwiczen obejmujaca: zasady poprawnego kopio-
wania danych, wprowadzania formut w komdérkach, adre-
sacji danych. Student poznaje zasady kopiowania danych,
uzupehiania komorek zaréwno pojedynczych jak i duzej
ilosci, kontroluje poprawnosé kopiowania oraz adresowania
wzglednego i bezwzglednego komorek.

EU-UL, EU-U3, EU-U4,

EU-W1, EU-W2

TP3 Realizacja ¢wiczen obejmujaca zasady formatowania wa-
runkowego, tworzenia funkcji logicznych i matematycznych,
eliminacja btedéw. Student formatuje zgodnie z otrzyma-
nymi wytycznymi wyglad arkusza kalkulacyjnego. Student
ma do wykonania prace projektowa obejmujaca wszystkie
przedstawione wczes$niej zagadnienia. Praca jest elementem

zaliczenia przedmiotu.

EU-W2




Kod

Tematyka

laboratorium

Realizuje efekt

TP4

Realizacja ¢wiczen obejmujaca prace z wieloma arku-
szami, tworzenie wykreséw. Poprawna interpretacja da-
nych. Zmiana prébek danych. W ¢éwiczeniach tych stu-
dent samodzielnie realizuje przenoszenie danych pomiedzy
arkuszami, oraz wykonuje i przetwarza wykresy. Tresci
pozwalaja studentowi zapoznaé¢ sie mozliwoscig graficznej
interpretacji danych. Studenci eksperymentuja z danymi
oraz ich wizualizacja.

EU-K1, EU-U2, EU-U4,
EU-W2, EU-W3

TP5

Realizacja ¢wiczen wprowadzajacych do tworzenia tablic
przestawnych. Studenci ucza si¢ wykorzystywacé tablice
przestawne jako elastyczny model interpretacji danych
w arkuszu kalkulacyjnym. Cwiczenia prowadzone sa ze
szczegdlnym naciskiem na interpretacje danych.

EU-U2

TP6

Realizacja ¢wiczenl pakietu Solver. Pakiet jest wykorzy-
stywany jako narzedzie analityczne. Studenci uruchamiaja
pakiet uczac si¢ analizowaé komérki w sposob szybszy,
rozwiazujac uktady réwnan z pomocg pakietu.

EU-U2

TP7

Eksport i import danych z réznych zrédet do Excela, for-
matowanie. Jest to istotna cze$é pracy z excelem, dzieki
ktéremu —studenci zaczna wykorzystywaé pliki zewnetrze
w formatach innych niz standardowy i zmienia¢ te formaty
oraz zaczytywac¢ dane. Studenci réwniez naucza sie ekspor-
towa¢ dane do innych formatéw niz standardowe.

EU-U3, EU-W3, EU-W4

TP8

Przygotowanie raportéw w materialéw prezentacyjnych,
drukowanie obszaréw, ustalanie liczby kopi i wielkosci wy-
druku. Studenci opracuja raporty jako integralna czes$é
pracy z narzedziem. Studenci zrealizuja prace projektowo
—zaliczajaca — zbierajaca wszystkie przedstawione zagad-
nienia od tresci TP4 do TP7.

EU-K2, EU-K3, BEU-UL, EU-W4

7. Metody ksztalcenia

Razem godzin: 45

Kod Metoda

MK1 Omowienie ¢wiczen z wykorzystaniem tablicy, prezentacji komputerowej, rzutnika
MK2 Indywidualna praca studentéw na laboratorium, pod kierunkiem prowadzacego
MK3 Praca grupowa — wymiana danych pomiedzy studentami, dyskusja

MK4 Komputer wraz z oprogramowaniem (arkusz Microsoft Office)

MK5 Materialy ¢wiczeniowe, dostarczane przez prowadzacego

8. Naktad pracy studenta

Aktywnos¢é studenta Obciazenie
Praca grupowa eksport i wspélna analiza da- 10
nych
Praca indywidualna nad 8 zadaniami 12
Przygotowanie materialéw wyjsciowych — ra- 8
porty, prezentacje
Praca z nauczycielem zwiazana z: laborato- 45
rium
Liczba punktéw ECTS (1 punkt=25h) 3
Procentowy udzial pracy wtasnej studenta w 40,00%
sumarycznym obcigzeniu studenta
Sumaryczne obciazenie praca studenta 75

9. Status zaliczenia przedmiotu

Zaliczenie na podstawie prac studentéow



Forma studiéw Egzamin Praca egzaminacyjna Zaliczenie Praca zaliczeniowa

stacjonarne X

10. Metody weryfikacji efektow uczenia si¢

Sktadowe oceny koricowej

Forma sprawdzenia Wybrana forma | Punktacja Realizuje efekt

Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Sprawdzian pisemny

Zaliczeniowy przeglad prac

Referat pisemny

Referat ustny

Kolokwium X 50 | EU-W2, EU-W1, EU-W3,
EU-W4, EU-U1, EU-U2,
EU-U3, EU-U4
Praca domowa
Miniprojekt
Praca na zajeciach
Projekt z dokumentacja X 40 | EU-W2, EU-W1, EU-W3,
EU-W4, EU-U1, EU-U2,
EU-U3, EU-U4
Ustna prezentacja projektu
Obecnos¢ na zajeciach
Sprawdzian ustny
Kartkowka
Aktywnosé na zajeciach X 10 | EU-K1, EU-K2, EU-K3
Egzaminacyjny przeglad prac
Sprawozdanie z praktyki zawodowej
Prezentacja indywidualna
Prezentacja zespotowa
Zasady wyliczania oceny z przedmiotu
Zakres punktéw Ocena
050 2,0
51 - 60 3,0
61 - 70 3,5
71 - 80 4,0
81 -90 4,5
91 - 100 5,0
11. Macierz realizacji przedmiotu
Efekt uczenia sie C?I przed- Tresci programowe Metody ksztalcenia
miotu
EU-W1 CP1 TP1, TP2 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-W2 CP1 TP2, TP3, TP4 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-W3 CP1 TP4, TP7 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-W4 CP1 TP7, TP8 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-U1 CP2 TP1, TP2, TPS MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-U2 CP2 TP4, TP5, TP6 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-U3 CP2 TP2, TP7 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-U4 CP2 TP2, TP4 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-K1 CP3 TP4 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5
EU-K2 CP3 TPS8 MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5




Efekt uczenia sie

Cel przed-
miotu

Tresci programowe

Metody ksztalcenia

EU-K3

CP3

TP8

MK1, MK2, MK3,
MK4, MK5

12. Odniesienie efektow uczenia sie

Efekt Efekty ksztalcenia Charakterystyki drugiego stopnia
uczenia sie dla kierunku studiéw w obszarze ksztalcenia
EU-W1 K1P_ W29, K1P_ W09 P6S WG

EU-W2 K1P_ W29, K1P W09 P6S_ WG

EU-W3 K1P_ W29, K1P_ W09 P6S WG

EU-W4 K1P_ W29, K1P W09 P6S_ WG

EU-U1 K1P_ U007, K1P_UO01 P6S UW

EU-U2 K1P_U07, K1P_U01 P6S_UW

EU-U3 K1P U007, K1P_UO01 P6S _UW

EU-U4 K1P_U26, K1P_U07, K1P_UO08, P6S_UO, P6S_UW

K1P_ U01

EU-K1 K1P_ KO05 P6S KR

EU-K2 K1P_ K03, K1P K02 P6S_KR

EU-K3 K1P_ KO8 P6S KK

13. Literatura
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1. John Walkenbach , Excel 2016 PL. Biblia Ksiazka, kurs, Hellion, Warszawa, 2016
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14. Informacje o nauczycielach akademickich

Osoby odpowiedzialne za przedmiot

1. mgr inz. Marcin Jahn

Osoby prowadzace przedmiot

1. mgr inz. Marcin Jahn

2. mgr Radostaw Matko




