
karta przedmiotu
	Nazwa przedmiotu
	Technologie informacyjne


1.  Usytuowanie przedmiotu w systemie studiów

	1.1. Kierunek studiów 
	Finanse i rachunkowość

	1.2. Forma i ścieżka studiów
	Stacjonarne/niestacjonarne

	1.3. Poziom kształcenia
	Studia I stopnia

	1.4. Profil studiów
	Praktyczny


	1.5. Specjalność
	-

	1.6. Koordynator przedmiotu
	Mgr Wioletta Montusiewicz


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	2.1. Przynależność do grupy przedmiotu
	Ogólnouczelniany

	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
	-


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

	
	

	C1
	Opanowanie podstawowych i zaawansowanych funkcji edytora tekstu Microsoft Word, w tym formatowania dokumentów, tworzenia stylów, tabel, spisów treści oraz edycji dokumentów oficjalnych i naukowych

	C2
	Nabycie umiejętności efektywnego wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel do analizy danych, tworzenia wykresów, stosowania formuł i funkcji, a także budowy prostych modeli obliczeniowych i raportów.

	C3
	Rozwinięcie kompetencji w zakresie tworzenia profesjonalnych prezentacji multimedialnych w programie Microsoft PowerPoint, z uwzględnieniem zasad estetyki, struktury wypowiedzi oraz wykorzystania animacji i multimediów.

	C4
	Kształtowanie umiejętności praktycznego zastosowania narzędzi pakietu Microsoft Office w środowisku akademickim i zawodowym, w kontekście tworzenia dokumentów, analiz i prezentacji projektowych


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
	Student ma podstawową wiedzę na temat zastosowania programów biurowych (Word, Excel, PowerPoint) w pracy administracyjnej i finansowo-księgowej.
	FIR_W08
	X
	
	X
	

	W2
	Student zna funkcje arkusza kalkulacyjnego Excel przydatne w analizie danych finansowych, obliczeniach księgowych i tworzeniu zestawień.
	FIR_W08
	X
	
	X
	

	W3
	Student rozumie znaczenie estetyki i czytelności dokumentów oraz prezentacji w komunikacji biznesowej i akademickiej.
	FIR_W08
	X
	
	X
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie umiejętności potrafi

	U1
	Student potrafi samodzielnie tworzyć, formatować i edytować dokumenty tekstowe z wykorzystaniem zaawansowanych narzędzi Microsoft Word (style, tabele, spisy treści).
	FIR_U02
	X
	
	X
	

	U2
	Student potrafi stosować funkcje i formuły Excela do wykonywania podstawowych obliczeń finansowych, analiz i tworzenia wykresów.
	FIR_U02
	X
	
	X
	

	U3
	Student potrafi przygotować czytelną, spójną i atrakcyjną wizualnie prezentację multimedialną w programie PowerPoint z zastosowaniem zasad dobrej prezentacji.
	FIR_U02
	X
	
	X
	

	U4
	Student potrafi zintegrować dane między programami pakietu Office.
	FIR_U02
	X
	
	X
	

	U5
	Student potrafi efektywnie współpracować w grupie przy tworzeniu dokumentów i prezentacji projektowych z wykorzystaniem narzędzi informatycznych.
	FIR_U15
	X
	
	X
	

	Po zaliczeniu przedmiotu student w zakresie kompetencji społecznych jest gotów do

	K1
	Student jest świadomy znaczenia rzetelnego i estetycznego przygotowania dokumentacji w pracy zawodowej.
	FIR_K04
	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.
	Wprowadzenie do technologii informacyjnych w kontekście pracy biurowej i finansowej.
	W1
	x
	
	x
	

	2.
	Edytor tekstu Microsoft Word – podstawy i funkcje zaawansowane. Formatowanie tekstu i akapitów, style, listy, nagłówki i stopki, wstawianie tabel i grafik, tworzenie spisów treści, przygotowanie dokumentów formalnych.
	W1, W3, U1, K1
	x
	
	x
	

	3.
	Ćwiczenia praktyczne z Worda – przygotowanie dokumentów użytkowych i akademickich.
	U1, K1
	x
	
	x
	

	4.
	Tworzenie prezentacji multimedialnych w PowerPoint. Zasady dobrej prezentacji, układy slajdów, animacje i przejścia, wstawianie wykresów, obrazów i filmów, spójność estetyczna i logiczna.
	W1, W3, U3, K1
	x
	
	x
	

	5.
	Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel – podstawy i zastosowania w finansach. Wprowadzanie danych, formatowanie, adresowanie komórek, funkcje matematyczne i logiczne, obliczenia finansowe, tworzenie tabel i wykresów.
	W1, W2, U2
	x
	
	x
	

	6.
	Ćwiczenia praktyczne z Excela – tworzenie zestawień i analiz.
	U2, U4, K1
	x
	
	x
	

	7.
	Praca w grupach – przygotowanie prezentacji tematycznej z wykorzystaniem PowerPoint.
	U3, U5
	x
	
	x
	

	8.
	Zaliczenie praktyczne i test wiedzy.

Zadania zaliczeniowe z Worda i Excela (indywidualne), test sprawdzający znajomość podstawowych pojęć i funkcji pakietu MS Office.
Podsumowanie zajęć i omówienie ocen.
	
	x
	
	x
	


3.5. Metody weryfikacji efektów uczenia się (wskazanie i opisanie metod prowadzenia zajęć oraz weryfikacji osiągnięcia efektów uczenia się, np. debata, case study, przygotowania i obrony projektu, złożona prezentacja multimedialna, rozwiązywanie zadań problemowych, symulacje sytuacji, wizyta studyjna, gry symulacyjne + opis danej metody):
Ocena osiągnięcia efektów uczenia się odbywa się na podstawie pracy studentów w trakcie semestru oraz na zajęciach zaliczeniowych. Sprawdzane są efekty w zakresie wiedzy, umiejętności praktycznych oraz kompetencji społecznych.

· Zadania cząstkowe z Microsoft Word i Excel (realizowane podczas zajęć):

Studenci wykonują praktyczne ćwiczenia indywidualne, oceniane punktowo.

· Praca grupowa – przygotowanie i przedstawienie prezentacji w PowerPoint:

Studenci w grupach tworzą i przedstawiają prezentację na wybrany temat dot. technologii informacyjnych.

· Zadania zaliczeniowe z Worda i Excela (na koniec semestru):

Indywidualne zadania praktyczne sprawdzające stopień opanowania kluczowych funkcji i umiejętności wymaganych w pracy biurowej i finansowej.

· Test wiedzy:

Zamknięty test sprawdzający znajomość terminów, funkcji i zasad pracy z narzędziami biurowymi.

	Efekty przedmiotowe
	Metody dydaktyczne
	Metody weryfikacji efektów uczenia się
	Sposoby dokumentacji

	WIEDZA

	W1-W3
	Wykład konwersatoryjny.
	Test wiedzy – 23% oceny końcowej
	Oceniony arkusz testu

	UMIEJĘTNOŚCI

	U1-U5
	Rozwiązywanie zadań, Przygotowanie prezentacji
	Zadania cząstkowe z Microsoft Word  - 9% oceny końcowej

Zadania cząstkowe z Microsoft Excel – 9% oceny końcowej

Przygotowanie prezentacji – 18% oceny końcowej
Zadanie zaliczeniowe z Microsoft Word – 18% oceny końcowej

Zadanie zaliczeniowe z Microsoft Excel – 23% oceny końcowej
	Ocenione zadania, prezentacja

	KOMPETENCJE SPOŁECZNE

	K1-K1
	Rozwiązywanie zadań, Przygotowanie prezentacji
	Zadania cząstkowe z Microsoft Word  - 9% oceny końcowej

Zadania cząstkowe z Microsoft Excel – 9% oceny końcowej

Przygotowanie prezentacji – 18% oceny końcowej

Zadanie zaliczeniowe z Microsoft Word – 18% oceny końcowej

Zadanie zaliczeniowe z Microsoft Excel – 23% oceny końcowej
	Ocenione zadania, prezentacja


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 3,5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 4,5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do
	Na ocenę 5 student zna i rozumie/potrafi/jest gotów do

	W
	61-70% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	71-75% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	76-85% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	86-90% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się
	91-100% wiedzy wskazanej w efektach uczenia się

	U
	61-70% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	71-75% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	76-85% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	86-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się

	K
	61-70% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	71-75% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	76-85% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	86-90% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się
	91-100% umiejętności wskazanych w efektach uczenia się


3.7. Zalecana literatura

Podstawowa 
· Alexander M., Kusleika R., Walkenbach J., Cieślak P. Microsoft Excel 2019 PL: biblia, Helion, Gliwice 2019. 
· Winston W. L., Machowski J. tł., Microsoft Excel 2019, Warszawa, 2019

· Lambert J., Frye C., Microsoft Office 2016. Krok po kroku, APN Promise, Warszawa, 2016

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

	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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