Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 60/R/WSPA/2016-2017 Rektora Wyższej Szkoły Przedsiębiorczości i Administracji w Lublinie z dnia 24 lipca 2017 roku


karta przedmiotu
	Nazwa przedmiotu
	Technologie informacyjne


1.  Usytuowanie przedmiotu w systemie studiów

	1.1. Kierunek studiów 
	Administracja

	1.2. Forma i ścieżka studiów
	Stacjonarne/Niestacjonarne

	1.3. Poziom kształcenia
	Studia pierwszego/drugiego stopnia

	1.4. Profil studiów
	Praktyczny


	1.5. Wydział
	Wydział Nauk Społecznych i Humanistycznych

	1.6. Specjalność
	Nie dotyczy

	1.7. Koordynator przedmiotu
	mgr Monika Różycka-Górska


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	Kierunkowy

Minimum programowe dla kierunku Administracja

	2.2. Liczba ECTS
	1

	2.3. Język wykładów
	Polski

	2.4. Semestry, na których realizowany jest przedmiot
	I

	2.5.Kryterium doboru uczestników zajęć
	brak


3. Efekty kształcenia i sposób prowadzenia zajęć
3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	poznanie przez studentów struktury, narzędzi i usług technologii informacyjnych, przede wszystkim komputera i Internetu

	C2
	zapoznanie studentów ze sprzętem i oprogramowaniem dotyczącym tworzenia, przesyłania, prezentowania i zabezpieczania informacji

	C3
	wypracowanie umiejętności doboru odpowiednich narzędzi informatycznych do realizacji własnych zadań, przygotowanie studentów do świadomego uczestnictwa w społeczeństwie informacyjnym



3.2. Przedmiotowe efekty kształcenia, z podziałem na wiedzę, umiejętności i kompetencje, wraz z odniesieniem do kierunkowych efektów kształcenia
	Lp.
	Opis przedmiotowych efektów kształcenia
	Odniesienie do kierunkowych efektów

kształcenia
	Sposób realizacji

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Obowiązkowe/dodatkowe* zajęcia na platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Obowiązkowe/dodatkowe* zajęcia na platformie

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	Ma podstawową wiedzę dot. funkcjonowania administracji oraz relacji zachodzących pomiędzy podmiotami działającymi w strukturach administracji, w tym także środki służące do pozyskiwania i wykorzystywania danych w procesie administrowania.
	K_W06
	
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	Potrafi pozyskiwać i poddawać analizie dane niezbędne do rozwiązywania konkretnych przypadków w zakresie odnoszącym się do funkcjonowania administracji publicznej.
	K_U02
	
	
	x
	

	U2
	Potrafi właściwie analizować przyczyny historyczne, ekonomiczne i społeczne, oraz przebieg konkretnych zjawisk społecznych, w zakresie administracji. (kulturowych, politycznych, prawnych, gospodarczych) w zakresie dziedzin nauki i dyscyplin naukowych, właściwych dla studiowanego kierunku studiów
	K_U03
	
	
	x
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do
	
	

	K1
	Rozumie potrzebę podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
	K_K01
	
	
	x
	


3.3. Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy - Studia stacjonarne (ST),  Studia niestacjonarne (NST),

	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Obowiązkowe/dodatkowe
 zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie
……………….
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NST
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	1


3.4. Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć, w jaki sposób dane treści będą realizowane (zajęcia na uczelni lub obowiązkowe / dodatkowe zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ: laboratorium
	Lp.
	Treść zajęć
	Sposób realizacji

	
	
	ST
	NST

	
	
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE / DODATKOWE*
 ZAJĘCIA NA PLATFORMIE
	ZAJĘCIA NA UCZELNI
	OBOWIĄZKOWE / DODATKOWE* ZAJĘCIA NA PLATFORMIE

	1.
	Systemy operacyjne - obsługa systemu operacyjnego MS Windows,

zarządzanie kontami użytkowników, aktualizacja systemu operacyjnego.

Wirusy i programy antywirusowe.
	
	
	2
	

	2.
	Przetwarzanie tekstów - praca z dokumentami, wprowadzanie symboli

specjalnych, formatowanie znaków i akapitów, style formatowania,

tworzenie tabel, obiekty graficzne, korespondencja seryjna, wydruki,

przypisy, recenzowanie dokumentów, praca z dużymi dokumentami (spisy

treści, indeksy, bibliografia)
	
	
	2
	

	3.
	Arkusze kalkulacyjne - praca z arkuszem kalkulacyjnym
	
	
	2
	

	4.
	Zasady tworzenia prezentacji

biznesowych i szkoleniowych, korzystanie z wzorców slajdów i ich

modyfikacja, formatowanie tekstu, list, tabel, tworzenie wykresów i

schematów organizacyjnych, elementy graficzne i multimedialne

prezentacji
	
	
	2
	

	5.
	e-Urząd:(systemy EZD, platformy elektroniczne: ePUAP, praca.gov.pl, CEIDG, ZUS PUE, itp.)
	
	
	2
	


3.5. Metody weryfikacji efektów kształcenia (zaznaczyć „X” w odniesieniu do poszczególnych efektów)
Studia niestacjonarne:

	Efekt kształcenia
	Forma weryfikacji

	
	Egzamin ustny
	Egzamin pisemny
	Projekt
	Kolokwium
	Zadania domowe
	Referat/
Prezentacja
	Dyskusje
	Inne (jakie?)

	W1
	
	
	
	
	
	x
	x
	

	U1
	
	
	
	
	
	x
	x
	

	U2
	
	
	
	
	
	x
	x
	

	K1
	
	
	
	
	
	x
	x
	


3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów kształcenia

	Efekt kształcenia
	Na ocenę 3 lub „zal.” 

student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W1
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dostatecznym
Student ma wiedzę dot. systemów operacyjnych, przetwarzania tekstów, tworzenia arkuszy kalkulacyjnych, zna zasady tworzenia prezentacji multimedialnych w stopniu dostatecznym
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dobrym
Student ma wiedzę dot. systemów operacyjnych, przetwarzania tekstów, tworzenia arkuszy kalkulacyjnych, zna zasady tworzenia prezentacji w stopniu dobrym
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu bardzo dobrym
Student ma wiedzę dot. systemów operacyjnych, przetwarzania tekstów, tworzenia arkuszy kalkulacyjnych, zna zasady tworzenia prezentacji w stopniu bardzo dobrym

	U1
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dostatecznym
Student posiada umiejętności w zakresie obsługi systemów operacyjnych, formatowania, tworzenia tabel, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji multimedialnych w stopniu dostatecznym


	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dobrym
Student posiada umiejętności w zakresie obsługi systemów operacyjnych, formatowania, tworzenia tabel, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji multimedialnych w stopniu dobrym
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu bardzo dobrym
Student posiada umiejętności w zakresie obsługi systemów operacyjnych, formatowania, tworzenia tabel, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji multimedialnych w stopniu bardzo dobrym

	U2
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dostatecznym

	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dobrym

	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu bardzo dobrym


	K1
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dostatecznym
Student posiada kompetencje w zakresie współpracy w grupie, przyjmowania określonych ról społecznych. Rozumie potrzebę podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych w stopniu dostatecznym
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu dobrym
Student posiada kompetencje w zakresie współpracy w grupie, przyjmowania określonych ról społecznych. Rozumie potrzebę podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych w stopniu dobrym
	Wszystkie założone efekty kształcenia opanowane w stopniu bardzo dobrym
Student posiada kompetencje w zakresie współpracy w grupie, przyjmowania określonych ról społecznych. Rozumie potrzebę podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych w stopniu bardzo dobrym


3.7. Zalecana literatura

Podstawowa:

1.
William Buchanan, Użytkowanie komputerów. Wiedzieć więcej, Wydawnictwa Komunikacji i Łączności WKŁ, 2004

2.
Krzysztof Kuciński, ABC Excela, wyd. Editio 2000, Kraków 2007

3.
Krzysztof Pikoń, ABC Internetu, wyd. Helion, 2003 

Uzupełniająca:

1. Robert Młynarz, Windows - Ćwiczenia praktyczne, Edition 2000.
4. Nakład pracy studenta - bilans punktów ECTS
	Rodzaje aktywności studenta
	Obciążenie studenta

	
	studia ST
	studia NST

	Zajęcia wymagające bezpośredniego kontaktu studenta z nauczycielem akademickim w siedzibie uczelni
	
	11

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	
	10

	Konsultacje dydaktyczne (mini. 10% godz. przewidzianych na każdą formę zajęć)
	
	1

	Praca własna studenta
	
	14

	Przygotowanie bieżące do zajęć
	
	3

	Przygotowanie prac projektowych/prezentacji/itp.
	
	4

	Przygotowanie do zaliczenia zajęć
	
	2

	Przygotowanie do zaliczenia całego przedmiotu
	
	5

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	
	25

	Liczba punktów ECTS
	
	1


	Data ostatniej zmiany
	21.09.2018

	Zmiany wprowadził
	mgr Monika Różycka-Górska

	Zmiany zatwierdził
	


� Niepotrzebne usunąć


*Niepotrzebne usunąć







