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Opis kursu (cele ksztatcenia)

Celem realizaciji kursu jest przygotowanie studentéow do korzystania z podstawowych aplikacji biurowych:
procesora tekstowego i arkusza kalkulacyjnego, programu bazodanowego na poziomie ECDL-Advanced,
oznaczajgcego biegtg umiejetnos¢ korzystania z tych programow. Kurs realizowany jest w jezyku polskim.

Warunki wstepne
Student zna podstawowe pojecia z zakresu edyciji tekstu (akapity, interlinie, nagtowki i
Wiedza stopki i in.) oraz pracy z arkuszem kalkulacyjnym (komérka, arkusz, skoroszyt,
adresowanie komorek, adresowanie wzgledne, formuty).

Student posiada podstawowe umiejetnosci z zakresu: tworzenia i formatowania

CATIEEHeEE dokumentow tekstowych, korzystania z arkusza kalkulacyjnego.

Kursy Wstepne kursy nie sg wymagane.

Efekty uczenia sie

Odniesienie
Efekt uczenia sie dla kursu do efektow
kierunkowych

Po zakonczeniu kursu student:

WO01: rozréznia i definiuje pojecia zwigzane z komputerowym skfadem

Wiedza tekstu (np. procesor tekstu i edytor, akapit, tam, szpalta, kolumna, K_U12
czcionka szeryfowa i bezszeryfowa), arkuszem kalkulacyjnym (np.

adresowanie wzgledne, bezwzgledne, mieszane, funkcje wbudowane,

makro)

WO02: rozréznia i definiuje pojecia zwigzane z architekturg systemu bazy

danych, omawia model relacyjnej bazy danych oraz wymienia zasady K_W10
projektowania relacyjnej bazy danych.




Umiejetnosci

Kompetencje
spoteczne

Efekt uczenia sie dla kursu

Po zakonczeniu kursu student:

U01: formatuje tekst w procesorze tekstowym, stosujgc nietypowe
(niestandardowe) ustawienia strony, sporzgdza dokument o
niestandardowym uktadzie i rozmieszczeniu tekstu (stosuje ukryte tabele,
tabulatory), z listami wielopoziomowymi i obiektami typu: réwnanie,
schematy.

U02: przygotowuje dokument wielostronicowy do druku, w tym: stosuje style,
spisy, podpisy dla obiektéw i inne odwotania oraz podziat na sekcje.

U03: tworzy korespondencje seryjna.

U04: poprawnie dobiera funkcje do rozwigzywanych problemow:
matematyczne, statystyczne, logiczne, wyszukiwania, daty i czasu, tekstowe
- stosuje zagniezdzanie funkcji oraz wtasciwy sposob adresowania komorek.

U05: zarzadza kartotekowg bazg danych w arkuszu kalkulacyjnym, w tym:
stosuje funkcje bazodanowe, filtr prosty i zaawansowany, tworzy tabele
przestawne i formularze elektroniczne.

UQ06: tworzy wykresy proste i niestandardowe, formatuje je i tworzy wtasne
szablony wykresow.

UOQ7: tworzy tabele i ich powigzania oraz sprzezenia pomiedzy tabelami oraz
ustawia integralnosci danych na poziomie pola, rekordu, tabeli.

U08: przygotowuje zapytania (kwerendy) wybierajgce, wielotabelowe,
parametryczne, z wykorzystaniem pol obliczeniowych; krzyzowe oraz
funkcjonalne.

U09: projektuje zaawansowane formularze i raport w ktérych wykorzystuje
opcje zwigzane z grupowaniem i sortowaniem danych oraz wprowadza pola
obliczeniowe podczas tworzenia raportow

Efekt uczenia sie dla kursu

Po zakonczeniu kursu student:

KO1: potrafi korzystaé z réznych zrédet informac;ji (w tym zasobow
sieciowych) do poszerzania wiasnej wiedzy i zdobywania nowych
umiejetnosci.

Studia stacjonarne

Forma zaje¢

Organizacja

Wyktad Cwiczenia w grupach
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Liczba godzin 30

Odniesienie
do efektow
kierunkowych
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K_U12
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K_U12
K_U11
K_U12
K_U11

K_U12
K_U1l

Odniesienie
do efektow
kierunkowych

K_U18
K_KO1



Studia niestacjonarne
Organizacja

o Wyktad Cwiczenia w grupach
Forma zaje¢

W) A K L S P E

Liczba godzin 20
Opis metod prowadzenia zajec

Wsparciem do zajec¢ laboratoryjnych jest dedykowany kurs na platformie nauczania zdalnego.
Czes¢ zajec stanowi praca w grupach, ktorej celem jest przygotowanie projektow relacyjnych baz danych.

Formy sprawdzania efektow ksztatcenia
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Ocena koncowa (sumatywna) wystawiona bedzie na podstawie ewaluacji formatywnej
(ocen czastkowych z kolokwiéw oraz z przygotowanych projektéow) (Srednia wazona).

Osiggniecie efektow ksztatcenia podanych powyzej uprawnia studentéw do uzyskania
oceny nie wyzszej niz dostateczna. Ocene dobrg lub bardzo dobrg moze uzyskac
student, ktory:

- uzasadnia konieczno$¢ poprawnego edytowania i formatowania tekstu,

- wyjasnia zasady doboru typu wykresu do danych,

- wstawia wybrane pola z szybkich czesci, zaktadki, indeksy i bibliografig, spisy,
podziaty sekcji,

- konfiguruje ustawienia aplikacji z pakietu biurowego oraz autokorekty,

- podczas tworzenia korespondenciji seryjnej korzysta z regut i filtruje adresatow,

- tworzy formularze elektroniczne, zabezpiecza dokument przed edycjg, zmianami,
otwarciem,

- zarzadza ustawieniami arkusza kalkulacyjnego, zabezpiecza wybrane obszary,
arkusze, skoroszyt przed edycjg, otwarciem,

- stosuje narzedzia analizy symulacji, w tym menadzer scenariuszy i tabele danych

Kryteria oceny



- taczy ich zastosowanie z funkcjami finansowymi,

- tworzy formularze elektroniczne w potgczeniu z makropoleceniami, wtasne funkcje,
procedury,

- tworzy interfejs uzytkownika — formularz startowy;
- wstawia podformularze;
- tworzy makropolecenia.

Uwagi

Tresci merytoryczne (wykaz tematéw)

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Pojecia z zakresu zaawansowanej edycji tekstu (edytor i procesor tekstu, fam, szpalta, kolumna,
sktadanie tekstu, tamanie tekstu tryb WYSIWYG, (zywa) pagina; zasady edytorskie). Standardowe i
niestandardowe ustawienia czcionek i akapitow. Stosowanie niestandardowych znakéw specjalnych
(np. reczny podziat wiersza, spacja nierozdzielajgca, fgcznik opcjonalny itp.).
Zaawansowane formatowanie tekstu: ustalanie taméw, regulacja swiatet; edycja i sposoby
definiowania tabel,: konwersja tekstu na tabele i tabel na tekst, sortowanie i sumowanie w tabelach.
Tworzenie i formatowanie list wielopoziomowych.
Osadzanie obiektéw: rysunkéw (korzystanie i formatowanie predefiniowanych autoksztattow),
wzoréw (edytor réwnan), wykresow i ich modyfikacja. Formularze elektroniczne, planowanie uktadu
tekstu na stronie za pomocg tabulatoréw i ukrytych tabel. Wstawianie hipertgczy, definiowanie
makropolecen, Tworzenie szablonéw dokumentéw, redagowanie nagtowkow.
Korespondencja seryjna: listy, koperty i etykiety; pola korespondencji seryjnej. Autokorekta i opcje
procesora tekstu na przyktadzie MS Word (konfiguracja programu, definiowanie wtasnych paskéw
z niestandardowymi funkcjami, przyciskami). Zabezpieczanie dokumentéw — przed otwarciem, przed
edycja, zapis w réwnych formatach (w tym PDF).
Przygotowanie obszernego dokumentu do druku wieloegzamplarzowego: korzystanie ze styléw,
tworzenie spiséw tresci, ilustracji i indeksow, sporzgdzanie bibliografii, podziat dokumentu na sekcje.
Wybér formy prezentacji informacji: formatowanie danych numerycznych, tekstu, grafiki, wykreséow
itp. Zasady doboru funkcji wbudowanych w aplikacje arkusza kalkulacyjnego.
Zaawansowane formatowanie danych: tworzenie wlasnych formatéw danych, kontrolowanie widoku
(podziat okien, blokowanie i odblokowanie okien).
Zarzgdzanie danymi w skoroszytach: menedzer nazw, ukrywanie i odkrywanie arkusza, tgczenie
danych z wielu skoroszytéw, wymiana danych z innymi programami/typami plikow (osadzanie
i taczenie obiektéw, transfer danych).
Sumy czesciowe i narzedzia analityczne dostepnych z poziomu aplikacji arkusza kalkulacyjnego:
menedzer scenariuszy, tabele danych. Zaawansowane filtrowanie danych, funkcje bazodanowe,
matematyczne, statystyczne, daty i czasu, finansowe, logiczne, wyszukiwania.
Wykresy niestandardowe (dwuosiowe, dynamiczne, tworzenie wiasnych szablonéw wykreséw).
Formularze elektroniczne. Ustawienia wydruku (nagtéwki, stopki, obszary wydruku, ustawienia
arkusza). Zabezpieczanie arkusza, blokéw komérek i skoroszytu przed zmianami, zabezpieczanie
plikéw przed otwarciem, sledzenie zmian w arkuszu.
Tworzenie wiasnych procedur i funkcji w arkuszu kalkulacyjnym, definiowanie makropoleceh.
Wprowadzenie do baz danych — definicje, SZBD, modele baz danych.
Tworzenie relacyjnych baz danych: tworzenie tabel i ich powigzan; ustawianie integralnosci danych
na poziomie pola, rekordu, tabeli.; kaskadowa aktualizacja danych i usuwanie danych
w powigzanych tabelach; sprzezenia pomiedzy tabelami.
Realizacja zapytan (kwerend)

a. Projekcja: wybieranie okreslonych pdl z tabeli

b. Selekcja: wybieranie okreslonych rekordéw z tabeli

c. Potgczenie: tgczenie tabel zgodnie z warunkiem

d. Tworzenie pdl obliczeniowych oraz zapytan parametrycznych.
Tworzenie kwerend: krzyzowych oraz funkcjonalnych: tworzgcych tabele, aktualizujgcych,
dotgczajgcych, usuwajgcych.
Formularze: projektowanie formularza z r6znymi formantami (wybér, rozmieszczenie i formatowanie
elementow formularza).
Tworzenie interfejsu uzytkownika.
Raporty: projektowanie raportu (uktad sekcji i format danych) na podstawie danych z tabeli lub
kwerendy.
Projektowanie raportu z grupowaniem i sortowaniem danych na podstawie tabel lub kwerend.



21. Obliczenia w raportach (sumowanie, zliczanie, obliczanie minimalnej, maksymalnej i $redniej
wartosci dla wybranych rekordéw).
22. Przygotowanie projektu tematycznej bazy danych.

Wykaz literatury podstawowe]

Wskazane przez prowadzgcego fragmenty:

1. A. Zarowska-Mazur, Waldemar Weglarz, ECDL Advanced na skréty z ptytg CD, Wydawnictwo
Naukowe PWN, 2012

2. M. Kopertowska, W. Sikorski, Przetwarzanie tekstu. Poziom zaawansowany, Wydawnictwo
Naukowe PWN, 2006

3. M. Kopertowska, Witold Sikorski, Arkusze kalkulacyjne. Poziom zaawansowany Mikom, Warszawa
2006

4. M. Kopertowska, W. Sikorski, Bazy danych. Poziom zaawansowany, Mikom, Warszawa 2006

5. Z. Apiecionek, Bazy danych, Modut AM5, Stowarzyszenie KISS, Katowice 2007

Wykaz literatury uzupetniajgce;j

1. K. Sroka, Przetwarzanie tekstow. Modut AM-3, Stowarzyszenie KISS, Katowice 2007

2. E. Szymala, Arkusze kalkulacyjne, Modut AM-4, Stowarzyszenie KISS, Katowice 2007

3. S. Flanczewski, Excel w biurze i nie tylko, Mikom, Warszawa 2003

4. Analiza i prezentacja danych w Microsoft Excel. Vademecum Walkenbacha. Wydanie I, Helion
Warszawa, 2014

M. MacDonald, Excel 2007 PL. Nieoficjalny podrecznik, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2007

M. Szeliga Access. Praktyczne tworzenie aplikacji. Gabinet lekarski, , Helion, 2002

oo

Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta) — studia stacjonarne

Wyktad
Liczba godzin w kontakcie z Konwersatorium (éwiczenia, laboratorium itd.) 30
prowadzacymi

Pozostate godziny kontaktu studenta z prowadzgcym 10
Lektura w ramach przygotowania do zaje¢ 10

Przygotowanie krétkiej pracy pisemnej lub referatu po

Liczba godzin pracy zapoznaniu sie z niezbedng literaturg przedmiotu
studenta bez kontaktu z
prowadzacymi Przygotowanie projektu lub prezentacji na podany temat 10
(praca w grupie)

Przygotowanie do zaliczenh 15
Ogodtem bilans czasu pracy 75

Liczba punktéw ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika 3



Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta) — studia niestacjonarne

Wyktad
Liczba godzin w kontakcie z Konwersatorium (éwiczenia, laboratorium itd.) 20
prowadzacymi

Pozostate godziny kontaktu studenta z prowadzgcym 5
Lektura w ramach przygotowania do zaje¢ 20

Przygotowanie krétkiej pracy pisemnej lub referatu po

Liczba godzin pracy zapoznaniu sie z niezbedng literaturg przedmiotu
studenta bez kontaktu z
prowadzacymi Przygotowanie projektu lub prezentacji na podany temat 15
(praca w grupie)

Przygotowanie do zaliczen 15
Ogotem bilans czasu pracy 75

Liczba punktéw ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika 3



