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3. Efekty uczenia się i sposób prowadzenia zajęć
3.1.  Cele przedmiotu 
	Lp.
	Cele przedmiotu

	
	

	C1
	Poznanie przez studentów praktycznego zastosowania edytora tekstu.

	C2
	Zapoznanie studentów z zasadami tworzenia prezentacji multimedialnych 

	C3
	Poznanie przez studentów praktycznego zastosowania arkusza kalkulacyjnego

	C4
	Poznanie przez studentów zasad przygotowana korespondencji seryjnej

	C5
	Poznanie przez studentów możliwości pracy w chmurze: przygotowywanie dokumentów, arkuszy, prezentacji

	C6
	Poznanie przez studentów zapisów związanych z licencjami i prawami użytkownika

	C8
	Wykształcenie umiejętności wykorzystania narzędzi informatyki w pracy zawodowej.


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

uczenia się (symbole)
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie wiedzy zna i rozumie

	W1
	Zna podstawowe metody matematyczne, posiada wiedzę z zakresu obszarów właściwych dla kierunku studiów, niezbędną do formułowania i rozwiązywania typowych, prostych zadań w edytorze tekstu  (dokument wielostronicowy, indeks górny i dolny, przypisy, tabele, kolumny, nagłówek i stopka, wstawianie wzorów), arkuszu kalkulacyjnym (wykonywanie obliczeń: sumowania, różnicy, wartości max, min, średniej, funkcji jeżeli, tworzenia wykresów, sortowania danych, prezentacji multimedialnej
	INF_W01
INF_W03
	X
	
	X
	

	W2
	Ma wiedzę w zakresie systemów tworzenia baz danych – korespondencji seryjnej.
	
	X
	
	X
	

	W3
	Ma wiedzę ogólną związaną z technologiami i pracą w chmurze
	
	X
	
	X
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	Potrafi pozyskiwać informacje z różnych źródeł, tworzyć korespondencje seryjną,  potrafi  przygotować dokumenty w chmurze. 
	INF_U01 INF_U07 
INF_U12

INF_U13
	X
	
	X
	

	U2
	Potrafi pracować w edytorze tekstu: sformatować wstawiony do dokumentu obraz, zastosować edytor WordArt i sformatować wprowadzony w nim tekst.

Potrafi zastosować z wbudowanego do  programu Word edytor grafiki - autokształty, wstawić i sformatować nagłówek i stopkę, wie jak zmienić krój, styl, wielkość czcionki, atrybuty liter, potrafi ustawić marginesy, akapity, wcięcia, tabulatory, wie jak wyróżnić fragment tekstu (zmienić: rodzaj czcionki i kolor znaków, wstawić tło). 
Potrafi zastosować indeks górny i dolny, stosuje w praktyce proste równania matematyczne, wzory chemiczne, godziny. Potrafi zastosować różne rodzaje tabulatorów i znaków wiodących, zna ich przeznaczenie. Potrafi importować rysunki z edytora grafiki do edytora tekstu i odwrotnie. Potrafi wstawić i formatować tabelę, wyszukać i zmienić wyrazy na inne, wstawić przypisy dolne i końcowe, stosować odpowiednie style nagłówków. 
	
	X
	
	X
	

	U3
	Potrafi wyjaśnić pojęcia min.: wiersz, kolumna, komórka (liczba, tekst, formuła, funkcja).

Potrafi ustawić szerokość i wysokość komórek, wykonać tabelę i wykresy.

Potrafi kopiować, wycinać, przenosić zawartość komórek w obrębie jednego arkusza i rozumie skutki powyższych operacji.

Potrafi wprowadzać funkcje analizując zapis oraz korzystać z opcji wstaw funkcje.

Potrafi stosować funkcje min.: suma, różnica, max, min, jeżeli (funkcje warunkowe).

Potrafi stworzyć wykresy na podstawie danych.

Potrafi tworzyć i umieszczać etykiety na wybranych wykresach, formatować etykiety danych, legendę i tytuł wykres, porządkować i filtrować dane, rozróżniać rodzaje wprowadzanych do arkusza danych, min: (liczby, daty, wzory, %), podać przykłady ich zastosowania.
	
	X
	
	X
	

	U4
	Potrafi przygotować prezentację multimedialną na zadany temat, wstawić slajdy, sortować, opisywać, wstawiać  animację i przejścia.

Potrafi wstawiać hiperłącza i przyciski akcji, wzbogacać pracę grafiką formatując ją zwracając uwagę na prawa użytkownika (licencje).

Potrafi dodać muzykę i filmik, zapisać pracę w odpowiednim formacie, ustalić czas przejść slajdów, nagrywać zawartość ekranu.
	
	X
	
	X
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do

	K1
	jest ukierunkowany na realizację zadań i osiąganie założonych celów z wykorzystaniem kreatywnego myślenia, dostrzega wartości własnej pracy
Uzyskuje motywację do dalszej pracy oraz rozwija zainteresowanie rozwojem wiedzy informatycznej. Jest gotów do dokonywania właściwego wyboru podczas wyszukiwania informacji w różnych źródłach.

Rozwija swoją wyobraźnię.
Dostrzega korzyści związane z rozwojem technologii komputerowej. Stosuje zdobytą wiedzę praktyce. Współpracuje w grupie.
	INF_K01
	X
	
	X
	


3.3. Formy zajęć dydaktycznych i ich wymiar godzinowy - Studia stacjonarne (ST),  Studia niestacjonarne (NST)
	Ścieżka
	Wykład
	Ćwiczenia
	Projekt
	Warsztat
	Laboratorium
	Seminarium
	Lektorat
	Zajęcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość w formie ……………….
	Inne
	Punkty ECTS

	ST
	
	
	
	
	15
	
	
	
	
	1

	NST
	
	
	
	
	15
	
	
	
	
	1


3.4. Treści kształcenia (oddzielnie dla każdej formy zajęć: (W, ĆW, PROJ, WAR, LAB, LEK, INNE). Należy zaznaczyć (X), w jaki sposób będą realizowane dane treści (zajęcia na uczelni lub zajęcia na platformie e-learningowej prowadzone z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość)
RODZAJ ZAJĘĆ: LABORATORIUM
	Lp.
	Treść zajęć
	Odniesienie do przedmiotowych efektów uczenia się
	Sposób realizacji (zaznaczyć „X”)

	
	
	
	ST
	NST

	
	
	
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie
	Zajęcia na Uczelni
	Zajęcia na 
platformie

	1.
	Edytor tekstu – MS Word – praktyczne zastosowanie programu
Praca w edytorze tekstu: formatowanie wstawionego do dokumentu obrazu, zastosowanie edytora WordArt i sformatowanie wprowadzonego w nim tekstu.

Zastosowanie z wbudowanego do programu Word edytora grafiki - autokształty, wstawianie i sformatowanie nagłówka i stopki, Zmiana kroju, stylu, wielkości czcionki, atrybuty liter. Ustawianie marginesów, akapitów, wcięć, tabulatory. Sposób, w który można wyróżnić fragment tekstu (zmiana: rodzaju czcionki i koloru znaków, wstawianie tła). Indeks górny i dolny, stosowanie w praktyce prostych równań matematycznych, wzorów chemicznych, godzin. Różne rodzaje tabulatorów i znaków wiodących i ich przeznaczenie. Import rysunków z edytora grafiki do edytora tekstu i odwrotnie. Wstawianie i formatowanie tabel, wyszukiwanie i zmiana wyrazów na inne, przypisy dolne i końcowe, style nagłówków.
	W1, U2, K1
	X
	
	X
	

	2.
	Tworzenie prezentacji multimedialnych, pracy w chmurze.
Przygotowywanie prezentacji multimedialnej na zadany temat.

Wstawianie slajdów, sortowanie, opis.

Wstawianie animacji i przejść.

Wstawianie hiperłączy i przycisków akcji. Wzbogacanie pracy grafiką, jej formatowanie zwracanie uwagi na prawa użytkownika (licencje).

Dodawanie muzyki i filmiku.
Zapisywanie pracy w odpowiednim formacie. Ustawianie czasu przejść slajdów, nagrywanie zawartości ekranu.
Dokonywanie właściwego wyboru podczas wyszukiwania informacji w różnych źródłach.

Korzyści związane z rozwojem technologii komputerowej. 
	W1, U4, K1
	X
	
	X
	

	3.
	Arkusz kalkulacyjny – MS Excel – praktyczne zastosowanie programu
Utrwalenie pojęć min.: wiersz, kolumna, komórka (liczba, tekst, formuła, funkcja).

Ustawienia szerokości i wysokości komórek.

Wstawianie tabel i wykresów.

Kopiowanie, wycinanie, przenoszenie zawartość komórek w obrębie jednego arkusza, skutki powyższych operacji.

Wstawianie funkcji, analiza zapisu, (opcja wstaw funkcje).

Wstawianie funkcji min.: suma, różnica, max, min, jeżeli (funkcje warunkowe).

Wstawianie wykresów na podstawie danych, etykiety na wybranych wykresach, formatowanie etykiet danych, legendy i tytułu wykresu.

Porządkowanie i filtrowanie danych.

Rodzaje wprowadzanych do arkusza danych, min: (liczby, daty, wzory, %), przykłady ich zastosowania.
	W1, U3, K1
	X
	
	X
	

	4.
	Tworzenie korespondencji seryjnej – bazy danych
Pozyskiwanie informacji z różnych źródeł, tworzenie korespondencji seryjnej, przygotowywanie dokumentów w chmurze.
	W2, W3, U1, K1
	X
	
	X
	

	5.
	Poznanie informacji dotyczących  licencji i prawa użytkownika

Poznanie licencji, przykładny stron z których można pobrać grafikę, utwory muzyczne, min., licencja CC oraz domena publiczna, skutki niewłaściwego korzystania z zasobów Internetu. 
Kształcenie umiejętności dokonywania właściwego wyboru podczas wyszukiwania informacji w różnych źródłach. 
	U1, W3, K1
	X
	
	X
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się oraz sposobu dokumentacji)
	Efekty przedmiotowe
	Metody dydaktyczne
	Metody weryfikacji efektów uczenia się
	Sposoby dokumentacji

	WIEDZA

	W1-W4
	złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, symulacje sytuacji, metoda praktyczna – pokaz, ćwiczenie
	Rozwiązanie testu jednokrotnego wyboru na zakończenie modułów,

wykonanie zadań w czasie zjazdów przygotowanych przez prowadzącego
	oceniony arkusz testu

	UMIEJĘTNOŚCI

	U1-U4
	złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, metoda praktycznego działania,  praca grupowa, burza mózgów
	Przygotowanie i zaprezentowani prezentacji multimedialnej z możliwością wykonania pracy w chmurze,  wykonanie zadań praktycznych ze znajomości programu MS Word, wykonanie zadań praktycznych ze znajomości programu MS Excel, wykonanie zadań związanych z korespondencją seryjną, wykonywanie ćwiczeń wspólnie z prowadzącym, praca w grupie, ćwiczenia indywidualne, kreatywność w rozwiązywaniu zadań.
	
Oceniony projekt, arkusze zadań, oceniona praca MS Word, Excel, Power Point, korespondencja seryjna



	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	K1
	Burza mózgów, dzielenie się wiedzą, metoda problemowa
	Student wykonuje zadania indywidualnie oraz współpracuje w grupie (działa w sposób przedsiębiorczy i kreatywny) analiza sposobu rozwiązania zadania i osiąganie zamierzonego cel.  Ocena umiejętności rozwiązywania problemów (okazuje wsparcie innym studentom w trakcie rozwiązywania zadań problemowych)
	Ocena opisowa dotycząca umiejętności pracy każdego studenta.



Przedmiot kończy się zaliczeniem na ocenę. Ocena końcowa będzie średnią ocen uzyskanych za poszczególne zadania.
Ocena jest wystawiana na podstawie uzyskanej wartości procentowej: 91-100%  bardzo dobry (5) 76-90%  dobry (4) 60-75% dostateczny (3) 59 – 0% niedostateczny (2)

Zaliczenie obejmuje: 

· przygotowanie i zaprezentowanie prezentacji multimedialnej nt: Historia mojej miejscowości
· rozwiązania testu jednokrotnego wyboru

· wykonaniu zadań praktycznych ze znajomości programu MS Word – praca nad dokumentem wielostronicowym
· wykonania zadań praktycznych ze znajomości programu MS Excel – wprowadzanie danych liczbowych, dat, procentów, przeliczanie walut, wprowadzanie funkcji, adresowanie względne, bezwzględne i mieszane, tworzenie i opisywanie wykresów
· przygotowanie korespondencji seryjnej do adresowanie kopert oraz poprzez utworzenie bazy danych
3.6. Kryteria oceny osiągniętych efektów uczenia się
	Efekt uczenia się
	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

	W
	60-75% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
Student zna podstawowe metody matematyczne, i podstawowe

narzędzia wspomagające procesy

podejmowania decyzji, w tym

podstawy gromadzenia, analizy i prezentacji danych, posiada wiedzę z zakresu obszarów właściwych dla kierunku studiów, niezbędną do formułowania i rozwiązywania typowych, prostych zadań


	76-90% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

Student zna większość metod matematycznych, i narzędzi, programów wspomagające procesy podejmowania decyzji, w tym

podstawy gromadzenia, analizy i prezentacji danych, posiada dużą wiedzę z zakresu obszarów właściwych dla kierunku studiów, niezbędną do formułowania i rozwiązywania zadań w edytorze tekstu  (dokument wielostronicowy, indeks górny i dolny, przypisy, tabele, kolumny, nagłówek i stopka, wstawianie wzorów), arkuszu kalkulacyjnym (wykonywanie obliczeń: sumowania, różnicy, wartości max, min, średniej, funkcji jeżeli, tworzenia wykresów, sortowania danych, prezentacji multimedialnej. Zadania wykonuje z niewielką pomocą prowadzącego poprze ukierunkowanie.

	91-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

Student zna zaawansowane metody matematycznych, i narzędzia, programy wspomagające procesy podejmowania decyzji, w tym

podstawy gromadzenia, analizy i prezentacji danych, posiada dużą wiedzę z zakresu obszarów właściwych dla kierunku studiów, niezbędną do formułowania i rozwiązywania zadań w edytorze tekstu  (dokument wielostronicowy, indeks górny i dolny, przypisy, tabele, kolumny, nagłówek i stopka, wstawianie wzorów), arkuszu kalkulacyjnym (wykonywanie obliczeń: sumowania, różnicy, wartości max, min, średniej, funkcji jeżeli, tworzenia wykresów, sortowania danych, prezentacji multimedialnej. Zadania wykonuje samodzielnie wyróżnia się kreatywnością w rozwiązywaniu problemów.

	U
	60-75% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

Student wie jak przygotować i zaprezentować prezentację multimedialną, wie na czym polega praca w chmurze,  wie jak dokonać formatowania w edytorze tekstu MS Word, wykonuje proste zadania w Excelu, wie na czym polega korespondencją seryjną,
	76-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

Student potrafi używać

większości metod i narzędzi - programów omówionych na zajęciach. Przygotowuje i prezentuje wykonaną pracę,  pracuje w chmurze, wykonuje zadania praktyczne w programie MS Word, wykonuje zadania w  programie Excel, tworzy korespondencję seryjną,  jest kreatywny w rozwiązywaniu zadań.
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

Student stosuje w zaawansowany sposób metody,  narzędzia i programy poznane na zajęciach. Przygotowuje i prezentuje wykonaną pracę, Omawia sposób wykonania zadania.  Pracuje w chmurze, wykonuje zadania praktyczne o większym stopniu trudności w programie MS Word i Excel, wyjaśnia tworzy korespondencję seryjną,  jest kreatywny w rozwiązywaniu zadań.

	K
	60-75% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

Student jest gotów do myślenia

i działania w sposób

przedsiębiorczy i kreatywny, jest

ukierunkowany na realizację

podstawowych zadań i osiąganie

podstawowych celów, posiada

podstawowe umiejętności

podejmowania decyzji
Student stara się działać w sposób przedsiębiorczy, analizuje sposób rozwiązania zadania i osiąga zamierzony cel, współpracuje w grupie.
	76-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

Student jest gotów do myślenia

i działania w sposób

przedsiębiorczy i kreatywny, jest

ukierunkowany na realizację

zadań i osiąganie celów, posiada

umiejętności podejmowania

decyzji. Posiada dużą umiejętność rozwiązywania problemów.
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

Student jest gotów do myślenia

i działania w sposób

przedsiębiorczy i kreatywny, jest

ukierunkowany na realizację

zaawansowanych zadań i osiąganie

założonych celów, posiada

zaawansowane umiejętności

podejmowania decyzji. Analizuje sposób rozwiązania zadania i osiąga zamierzony cel, współpracuje w grupie. Jest kreatywny Posiada umiejętność rozwiązywania problemów, okazuje wsparcie innym studentom w trakcie rozwiązywania zadań problemowych,
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Wydano: Gliwice : Helion, 2019.
Uzupełniająca
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4. Nakład pracy studenta - bilans punktów ECTS
	Rodzaje aktywności studenta
	Obciążenie studenta

	
	ST
	NST

	Zajęcia wymagające bezpośredniego kontaktu studenta z nauczycielem akademickim w siedzibie uczelni
	15
	15

	Zajęcia przewidziane planem studiów
	15
	15

	Konsultacje dydaktyczne (min. 10% godz. przewidzianych na każdą formę zajęć)
	2
	2

	Praca własna studenta
	10
	10

	Przygotowanie bieżące do zajęć, przygotowanie prac projektowych/prezentacji/itp.
	5
	5

	Przygotowanie do zaliczenia zajęć
	5
	5

	SUMARYCZNE OBCIĄŻENIE GODZINOWE STUDENTA
	25
	25

	Liczba punktów ECTS
	1
	1
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