	Wyższa Szkoła Biznesu w Dąbrowie Górniczej



	Kierunek studiów: Pedagogika

	Moduł / przedmiot: Treści ogólnouczelniane /Technologia informacyjna

	Profil kształcenia: ogólnoakademicki

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	16ćw/16e
	16ćw/16e
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne
(w/ćw/lab/pr/e)
	16ćw/16e
	16ćw/16e
	
	
	
	

	WYKŁADOWCA


	dr Piotr Tkacz, dr Danuta Morańska, mgr inż. Marcin Heczko, mgr Piotr Szkutnik

	FORMA ZAJĘĆ


	Ćwiczenia, e-learning

	CELE PRZEDMIOTU


	Celem kształcenia w ramach przedmiotu jest przygotowanie studenta do samodzielnej pracy z pakietem biurowym a w szczególności przygotowywaniem dokumentów, prezentacji oraz technologią baz danych. Efektem uczestnictwa w zajęciach będzie również umiejętność skutecznego poszukiwania informacji i korzystania z zasobów sieci Internet i umiejętność obsługi poczty elektronicznej.

	EFEKTY KSZTAŁCENIA
	SPOSOBY WERYFIKACJI EFEKTÓW KSZTAŁCENIA

	 Wiedza:

Student:

· rozróżnia składniki i narzędzia pakietu MS Office, 

· wymienia metody rozwiązania zadań, 

· wie jak korzystać z baz danych,

· należycie nazywa funkcje arkuszy oraz obiekty edycyjne,
· ma wiedzę z zakresu metod i technik analitycznych wspomaganych informatycznie wykorzystywanych w biznesie.
Umiejętności:

Student:

· redaguje należycie sformatowane dokumenty tekstowe, 

· projektuje tabele i formuły w arkuszach kalkulacyjnych, 

· zarządza danymi poprzez sortowanie, filtrowanie, grupowanie, tworzenie sum częściowych i tabel przestawnych,

· potrafi wykorzystać odpowiednie narzędzia i metody do analizy,

· analizuje dane w formie wykresu, 

· potrafi wyszukiwać informacje i poszerzać swoją wiedzę wykorzystując nowoczesne technologie,

· projektuje i wykonuje własną prezentację multimedialną.
Kompetencje społeczne:

Student:

· pracuje samodzielnie używając narzędzi ETO, 

· wykazuje kreatywność w tworzeniu własnych dokumentów, 

· sprawnie komunikuje się werbalnie i z użyciem elektronicznych środków łączności,

· ma świadomość poziomu swojej wiedzy i umiejętności z zakresu wykorzystania narzędzi i rozumie potrzeby ciągłej jej weryfikacji i podnoszenia jej stanu.
	Wiedza:
· test wiedzy podstawowych pojęć, składników i narzędzi, obiektów oraz funkcji.
Umiejętności:

· utworzenie zadanego dokumentu tekstowego. 
· zaprojektowanie zadanych formuł, wykonanie zadań praktycznych na udostępnionych danych. 
· wykonanie zadanych wykresów. 
· projektowanie i realizacja prezentacji multimedialnej.

Kompetencje społeczne:
· samodzielne wykonywanie zadań, 

· wykazanie inwencji w projektowaniu prezentacji,

· komunikowanie się z prowadzącym w formie werbalnej oraz elektronicznej.

	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 



	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 32h
przygotowanie do ćwiczeń = 25h
przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do egzaminu/zaliczenia = 36h
realizacja zadań projektowych = 
e-learning = 32h
zaliczenie/egzamin = 2h
inne  (określ jakie) = 

RAZEM: 127h
Liczba punktów  ECTS: 5
w tym w ramach zajęć praktycznych: 5

	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 32h
przygotowanie do ćwiczeń = 25h
przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do egzaminu/zaliczenia = 36h
realizacja zadań projektowych = 
e-learning = 32h
zaliczenie/egzamin = 2h
inne  (określ jakie) = 

RAZEM: 127h
Liczba punktów  ECTS: 5
w tym w ramach zajęć praktycznych: 5


	WARUNKI WSTĘPNE


	Brak

	TREŚCI PRZEDMIOTU
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

Wprowadzenie do ustawień środowiska systemowego:

Edytor tekstu:

· Zapoznanie ze środowiskiem i widokami

· Edycja podstawowa i zaawansowana

· Nawigacja zaawansowana

· Formatowanie czcionki i akapitu

· Definiowanie stylów

· Autokorekta i autoformatowanie

· Pisownia i gramatyka. Tezaurus

· Wstawianie obiektów graficznych, tabel i równań

· Tworzenie spisów treści i ilustracji, odsyłaczy, przypisów, indeksów haseł

· Praca z dokumentami

· Przygotowanie do druku

· Zarządzanie plikami z poziomu programu

Arkusz kalkulacyjmy:

· Zapoznanie ze środowiskiem i widokami

· Edycja podstawowa i zaawansowana

· Nawigacja zaawansowana

· Podstawowe typy i formaty danych

· Rodzaje odwołań

· Formuły i ich powielanie

· Podstawowe funkcje arkusza

· Funkcje logiczne

· Formatowanie arkusza

· Praca z tabelami obliczeniowymi

· Zarządzanie arkuszami i zeszytami

Program do tworzenia prezentacji:

· Wstawianie i projektowanie slajdów

· Formatowanie

· Ustawienia animacji

· Importowanie danych i obiektów
· Zarządzanie prezentacjami

Treści realizowane w formie e-learning:

· Praca z danymi: sortowanie, filtracja, grupowanie, sumy częściowe, tabela przestawna

· Kreowanie wykresów

· Zabezpieczenie danych
· Tworzenie różnych formuł w ramach arkusza kalkulacyjnego

· Prezentacja danych w programie Prezi
· Doskonalenie umiejętności zdobywanych w trakcie ćwiczeń

	LITERATURA 
OBOWIĄZKOWA


	· Jaronicki A., ABC MS Office 2010 PL, Helion, Gliwice 2010 

· Edytory środowiska Ms Office : skrypt do przedmiotu "Informatyka I" / Antoni Donigiewicz ; Włodzimierz Kałat ; Marian Urbanek.

·  Word 2000 PL : ćwiczenia praktyczne / Grzegorz Kowalczyk. - Gliwice : Helion, 1999.

· Microsoft Excel 2010 PL : język VBA i makra / Bill Jelen, Tracy Syrstadt ; [tł. Radosław Meryk]. - Gliwice : Helion, cop. 2011.

	LITERATURA 
UZUPEŁNIAJĄCA
	· Schwartz S., Po prostu Office 2010 PL, Helion, Gliwice 2011

· Gunia M., Word 2010 PL. Pierwsza pomoc, Helion, Gliwice 2011

· Walkenbach  J., Excel 2010 PL. Biblia, Helion, Gliwice 2011

· Tomaszewska A., ABC Word 2010 PL, Helion, Gliwice 2010

· Etheridge D., Excel 2007 PL. 100 najlepszych sztuczek, Helion, Gliwice 2009

· Tomaszewska A., ABC PowerPoint 2010 PL, Helion, Gliwice 2010

	METODY NAUCZANIA
(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	W formie bezpośredniej:

· ćwiczenia praktyczne;
· praca z komputerem.

W formie e-learning:
· Platforma e-learnigowa (chat, forum, quiz, test sprawdzający bieżącą wiedzę)

	POMOCE NAUKOWE
	· Prezentacja multimedialna.
· Instrukcje

· Komputery z oprogramowaniem

· Platforma Moodle

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy

	SPOSÓB ZALICZENIA

	Ćwiczenia: zaliczenie z oceną
E – learning: zaliczenie bez oceny

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	Zaliczenie ćwiczeń (na podstawie  wykonanych zadań,  prezentacji oraz aktywności na zajęciach),


