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Karta (sylabus) modułu/przedmiotu
INFORMATYKA
Studia stacjonarne I stopnia
	Przedmiot: 
	Narzędzia informatyczne

	Rodzaj przedmiotu:
	Kierunkowy

	Kod przedmiotu:
	IIS1.9

	Rok: 
	I

	Semestr:
	1

	Forma studiów:
	Studia stacjonarne

	Rodzaj zajęć i liczba godzin w semestrze:
	60

	Wykład
	30

	Laboratorium
	30

	Liczba punktów ECTS:
	4

	Sposób zaliczenia:
	Zaliczenie

	Język wykładowy:
	Język polski



	Cele przedmiotu

	C1
	Przedstawienie studentom możliwości i zasad wykorzystania podstawowych narzędzi informatycznych w zakresie procesorów tekstu, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji multimedialnych z uwzględnieniem automatyzacji przetwarzania dokumentów multimedialnych

	C2
	Wykształcenie umiejętności prawidłowego posługiwania się narzędziami informatycznymi w celu tworzenia i automatycznego przetwarzania dokumentów multimedialnych



	Wymagania wstępne w zakresie wiedzy, umiejętności i innych kompetencji

	1
	Podstawowa znajomość i umiejętność posługiwania się systemami operacyjnymi



	Efekty uczenia się

	
	W zakresie wiedzy:

	EK 1
	Posiada podstawową wiedzę w zakresie zasad tworzenia i automatycznego przetwarzania dokumentów tekstowych i multimedialnych oraz ich zastosowań w praktyce

	EK 2
	Ma podstawową wiedzę o możliwościach wykorzystania arkuszy kalkulacyjnych do tworzenia kalkulacji, graficznej prezentacji i wielowymiarowej analizy danych

	EK 3
	Posiada wiedzę o sposobach tworzenia zaawansowanych prezentacji multimedialnych

	
	W zakresie umiejętności:

	EK 4
	Potrafi wykorzystywać podstawowe i zaawansowane funkcje procesora tekstu w celu tworzenia różnego rodzaju dokumentów i automatyczne dokonywać w nich niezbędnych zmian

	EK 5
	Potrafi zaprojektować arkusz kalkulacyjny do rozwiązania określonego zadania, wykonywać różnego rodzaju operacje na zawartych w arkuszu danych, stosować mechanizmy automatyzacji 

	EK 6
	Potrafi wykonać zaawansowana prezentację multimedialną

	EK 7
	Potrafi dobrać odpowiednie rozwiązania i funkcje narzędzi informatycznych do rozwiązania określonego problemu w pracy informatyka

	
	W zakresie kompetencji społecznych:

	EK 8
	Kreatywnie realizuje postawione przed nim zadania odpowiednio wykorzystując i integrując różne narzędzia informatyczne

	EK 9
	Rozumie istotę rozwoju technologii informatycznych i potrzebę samodoskonalenia, krytycznie ocenia swą wiedzę i umiejętności



	Treści programowe przedmiotu

	Forma zajęć – wykłady

	
	Treści programowe

	W1
	Narzędzia informatyczne w pracy informatyka (praca w grupie, praca z klientem). Przegląd podstawowych narzędzi do komputerowej edycji i przetwarzania tekstu, tworzenia kalkulacji, pracy na danych i ich wizualizacji, tworzenia prezentacji multimedialnych i pracy grupowej. Zalety prawidłowego wykorzystania narzędzi informatycznych i stosowania zasad automatycznego przetwarzania dokumentów. Formaty zapisu i zasady wydruku dokumentów.

	W2
	Komputerowa edycja tekstu - podstawowe terminy i zasady tworzenia tekstu i strukturyzacji dokumentu. Formatowanie czcionki, akapitu, strony. Pozycjonowanie tekstu - tabulatory. Wstawianie elementów graficznych (tabel, wzorów, obrazów, rysunków, formularzy i innych obiektów). Układ dokumentu (dokument główny, podrzędny, spis treści, sekcje, kolumny).

	W3
	Mechanizmy automatyzacji przetwarzania tekstu - funkcje automatycznego formatowania dokumentu,  stosowanie styli, tworzenie szablonów, korekta językowa. Praca zespołowa na dokumencie (komentarze, śledzenie zmian, zabezpieczanie dokumentu). Narzędzia specjalne: korespondencja seryjna i makropolecenia.

	W4
	Arkusz kalkulacyjny - podstawowe możliwości i zasady wykorzystania. Tworzenie kalkulacji z wykorzystaniem różnych sposobów odwołania do komórek i wykorzystania wbudowanych funkcji. Edycja i formatowanie danych w arkuszu.

	W5
	Graficzna prezentacja danych w arkuszu - tworzenie i formatowanie wykresów różnych typów. Trójwymiarowa struktura dokumentu. Praca na obszarach 3W. Zabezpieczanie komórek arkusza i całego dokumentu.

	W6
	Mechanizmy baz danych w arkuszu kalkulacyjnym. Tworzenie kartotekowej bazy danych, weryfikacja poprawności danych. Sortowanie i wyszukiwanie danych. Analiza danych (sumy pośrednie, formuły tablicowe, tabele przestawne).

	W7
	Zaawansowane techniki obliczeniowe - rozwiązywanie równań i mechanizmy optymalizacji w arkuszu - Solver. Scenariusze.

	W8
	Makropolecenia w arkuszu kalkulacyjnym. Podstawy programowania w Visual Basic for Applications.

	W9
	Tworzenie prezentacji multimedialnej. Zasady przygotowania prezentacji - zawartość merytoryczna, wygląd i sposób prezentacji. Metody tworzenia (indywidualna, szablony). Wzorce, konspekty, układy slajdów.

	W10
	Zaawansowane aspekty prezentacji – obiekty graficzne, przejścia i animacje, przyciski,  osadzanie elementów z innych programów, zapis i wydruk prezentacji, chronometraż i próba tempa.

	W11
	Narzędzia informatyczne komercyjne a narzędzia darmowe - porównanie. Tendencje rozwoju narzędzi informatycznych.

	Forma zajęć – laboratoria

	
	Treści programowe

	L1
	Edytor tekstu - tworzenie i edycja dokumentu tekstowego. Formatowanie czcionki, akapitu. Numerowanie, wypunktowanie. Pozycjonowanie tekstu - tabulatory. Wstawianie obiektów (tabele, wzory, grafika). Podpisy, przypisy.

	L2
	Edytor tekstu- tworzenie zaawansowanego wielostronicowego dokumentu. Ustawienia strony (marginesy, orientacja, rozmiar), formatowanie stopki i nagłówka. Sekcje. Formatowanie tekstu w kolumnach. Tworzenie, modyfikacja, stosowanie stylów. 

	L3
	Edytor tekstu - szablony (przygotowanie artykułu naukowego do publikacji), recenzja dokumentu (śledzenie zmian, komentarze). Tworzenie korespondencji seryjnej. Automatyzacja prac - makropolecenia.

	L4
	Arkusz kalkulacyjny - tworzenie kalkulacji z wykorzystaniem różnych sposobów odwołania do komórek i wbudowanych funkcji. Formatowanie danych w arkuszu.

	L5
	Arkusz kalkulacyjny - graficzna prezentacja danych - tworzenie i formatowanie wykresów.
Praca na wielu arkuszach.

	L6
	Arkusz kalkulacyjny - mechanizmy baz danych (tworzenie kartotekowej bazy danych z weryfikacją poprawności danych, porządkowanie i wyszukiwanie danych, funkcje bazodanowe).

	L7
	Arkusz kalkulacyjny - tabele przestawne i wielowymiarowa analiza danych.

	L8
	Arkusz kalkulacyjny - rozwiązywanie równań, solver, scenariusze.

	L9
	Arkusz kalkulacyjny - makropolecenia, podstawy VBA.

	L10
	Prezentacja multimedialna - tworzenie i formatowanie prezentacji. Wzorce, motywy, układy slajdów, szablony. Dokumentacja prezentacji - notatki, materiały informacyjne.

	L11
	Prezentacja multimedialna - integracja dokumentów, osadzanie i formatowanie różnych obiektów w prezentacji multimedialnej. Przygotowanie pokazu.



	Metody dydaktyczne

	1
	Wykład z prezentacją multimedialną

	2
	Wykonywanie ćwiczeń laboratoryjnych

	3
	Studia przypadków, analizy i dyskusje różnych rozwiązań



	Metody i kryteria oceny

	Symbol metody oceny
	Opis metody oceny
	Próg zaliczeniowy

	O1
	Wykład - kolokwium - pytania typu testowego
	 51%

	O2
	Laboratorium - realizacja zadań praktycznych w trakcie zajęć
	75%

	O3
	Laboratorium - 2 kolokwia
	51%

	O4
	Laboratorium - realizacja zadania zaliczeniowego
	51%
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	Literatura podstawowa 

	1
	Jaronicki A., ABC MS Office 2016 Pl, Helion, Gliwice, 2016

	2
	Walkenbach J., Excel 2016 Pl. Biblia, Helion, Gliwice, 2016

	3
	Alexander M., Kusleika D., MS Excel 2016 Pl. Programowanie w VBA, Helion, Gliwice 2017

	Literatura uzupełniająca

	1
	Dokumentacja programów i tutoriale dostępne on-line dotyczące MS Office, OpenOffice, LibreOffice, Dokumenty Google 



	Obciążenie pracą studenta

	Forma aktywności
	Średnia liczba godzin na zrealizowanie  aktywności

	Godziny kontaktowe z wykładowcą, w tym:
	60

	udział w wykładach:
	30

	udział w laboratoriach:
	30

	Praca własna studenta, w tym:
	40

	przygotowanie do laboratorium
	10

	wykonanie zadania zaliczeniowego
	10

	przygotowanie do kolokwiów z wykładu i laboratorium
	20

	Łączny czas pracy studenta
	100

	Sumaryczna liczba punktów ECTS dla przedmiotu
	4



	Macierz efektów uczenia się

	Efekt 
uczenia się
	Odniesienie danego efektu uczenia się do efektów zdefiniowanych dla kierunku studiów
	Cele 
przedmiotu
	Treści 
programowe
	Metody dydaktyczne
	Metody oceny

	EK 1
	IIA_W04, IIA_W06, IIA_W25
	C1
	W1, W2,W3, W4,W9, W11
	1, 3
	O1

	EK 2
	IIA_W06, IIA_W07
	C1
	W4, W5, W6, W7, W8
	1, 3
	O1

	EK 3
	IIA_W06 
	C1
	W9, W10
	1, 3
	O1

	EK 4
	IIA_U01, IIA_U02, IIA_U03, IIA_U10
	C2
	L1, L2, L3
	2, 3
	O2, O3

	EK 5
	IIA_U01, IIA_U02, IIA_U10, IIA_U14
	C2
	L4, L5, L6, L7, L8, L9
	2,3
	O2, O3

	EK 6
	IIA_U02, IIA_U10
	C2
	L10, L11
	2, 3
	O2, O3, O4

	EK 7
	IIA_U02, IIA_U10, IIA_U17
	C2
	W1, W2, W3, W4, W9, L1, L2, L3, L4, L5, L6, L7, L8, L9, L10, L11
	1, 2, 3
	O2, O3, O4

	EK 8
	IIA_K01
	C1, C2
	W1, L1, L3, L11
	1, 2, 3
	O1, O2, O3

	EK 9
	IIA_K01
	C1,C2
	W11, L11
	3
	O1, O3



	Autor programu:
	Dr inż. Elżbieta Miłosz

	Adres e-mail:
	e.milosz@pollub.pl

	Jednostka organizacyjna:
	Instytut Informatyki
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