WYZSZA SZKOEA MENEDZERSKA W WARSZAWIE
WYDZIAL. ZARZADZANIA W CIECHANOWIE
KARTA PRZEDMIOTU - SYLABUS

Nazwa przedmiotu: Technologie informacyjne

Profil ksztalcenia’: ogolnoakademicki

Cel przedmiotu: Opanowanie umiejetnosci z zakresu technologii informacyjnych niezbednych do
praktycznego wykorzystania minikomputeréw. Wyrobienie praktycznych umiejetnosci przygotowania
dokumentow z wykorzystaniem podstawowych pakietéw, automatyzacji prac biurowych, prezentacji
danych oraz zastosowan arkusz kalkulacyjnego i baz danych.

Studia stacjonarne

Ogolem .... w tym:

a) godzin kontaktowych ....

b) godzin pracy wilasnej studenta ...

Kod przedmiotu: | ZAZ-ANI-UJ-3-TEI-JLZ Punkty ECTS |2

Semestr: 1 Letni/zimowy Letni

Kierunek: Zarzadzanie Specjalnosé:

Przedmiot z Ponadkieunkowy Forma zaje¢’: | Cwiczenia laboratoryjne
modulu

przedmiotéw’:

Liczba godzin: Wyktad

Studia niestacjonarne

Forma aktywna (éw./konw./lab/proj.)

Studia stacjonarne

Ogoélem .... godz., w tym:

a) godzin kontaktowych

b) godzin pracy wlasnej studenta

Ogoétem ....... godz., w tym:
a) godzin kontaktowych godz.
b) godzin pracy wilasnej studenta godz.
Studia niestacjonarne
Ogoétem ...70..... godz. w tym:
. a) godzin kontaktowych 30 godz.

b) godzin pracy wiasnej studenta 40 godz.

| Prowadzacy: Mgr Ewa Pozaroszczyk |

Jezyk: | polski

Wymagania wstepne w
zakresie wiedzy, umiejetnosci

Podstawowa umiejetnos$¢ poruszania si¢ w systemie Windows
i korzystania z pakietu biurowego.

i kompetencji:
Lp. Narzedzia dydaktyczne Wiasciwe zaznaczy¢ znakiem ,,x”
1. Praca z literaturg X
2 Wyktady zaktadajace hipotetyczno-dedukcyjne
' myslenie shuchaczy

3. Cwiczenia aktywizujace X

4. Metody problemowe X
Praktyczne i aktywizujace metody projektow

5. realizowanych na podstawie zatozen podanych
przez prowadzacego
Inne (prosze doprecyzowad)

6. Prezentacja i analiza rozwigzywanych zadan, praca X
w grupach.

! Nalezy wpisa¢ do rubryki wiasciwe sposrdd nastepujacych: ogdlnoakademicki/praktyczny
2 Nalezy wskaza¢ spo$rod nastgpujacych modutow przedmiotow: ,,podstawowy”, , kierunkowy”, ,.specjalnoéciowy”,
»ponadkierunkowy”, ,,do wyboru”, ,,seminarium
dyplomowe”.
3 Nalezy wskazaé¢ np. wyktad, ¢wiczenia, konwersatorium, laboratorium itp.



Lp.

Tre$ci programowe

Liczba
godzin
przeznaczona
na realizacje
obszaru
tematycznego

Zajecia organizacyjne i wprowadzajace.
Zapoznanie z regulaminem pracowni. Oméwienie zasad zaliczenia.
Przedstawienie i ogdlna charakterystyka programu zajec.

1

Praca z systemem MS Windows. )
Wybrane polecenia systemu Windows. Srodowisko graficzne i jego
wielozadaniowo$¢. Pliki, foldery i zarzadzanie plikami.

Przetwarzanie tekstow — korzystanie z edytora tekstu.

Whpisywanie, edytowanie i formatowanie tekstu. Kopiowanie,
przenoszenie, usuwanie tekstu. Indeks gérny i dolny. Odnosniki. Nagtoéwek
i stopka. Numerowanie stron. Pisanie wielokolumnowe. Pisma seryjne.

Wstawianie tabel w edytorze Word.

Tworzenie tabeli, ustawianie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy.
Definiowanie obramowan i cieniowanie. Usuwanie, 1gczenie, dzielenie
wierszy i kolumn tabel. Wykorzystanie paska narzgdzi. Automatyczne
formatowanie tabeli. Operacje arytmetyczne na liczbach w tabeli.

Aplikacja MsWord — operacje zaawansowane. Operacje zawansowane:
tabele, edytor rownan matematycznych/wzoré6w chemicznych, tabulatory,
kolumny, style i szablony, praca z ,,dtugimi” dokumentami: spisy tresci,
bibliografia, indeksy, spisy rysunkéw itd.

Arkusze kalkulacyjne — praktyczne doswiadczenie w projektowaniu i
stosowaniu arkusza.

Budowa arkusza. Komoérka i jej adresowanie: relatywne, absolutne i
mieszane. Wprowadzanie danych: numerycznych, daty i czasu, tekstu. Rola
wskaznika edycyjnego. Wprowadzanie wyrazen matematycznych.
Wykorzystanie standardowych funkcji programu.

Arkusz kalkulacyjny EXCEL. Tworzenie wykresu. Rodzaje wykresow
Tworzenie graficznej strony skoroszytu. Uzycie kreatora wykreséw. Edycja
wykresow. Funkcje specjalne: regresja i linie trendu.

Zastowanie arkusza MS Excel w zarzadzaniu -
przyklady.Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego w przedsigbiorstwie,
zagadnienia optymalizacji: Solver, Szukaj wyniku, analiza statystyczna -
regresja, analiza wariancji

Bazy danych — tworzenie prostych baz oraz prostych zapytan i
raportow.

Program i jego obstuga. Projektowanie, zaktadanie i modyfikacja struktury
bazy danych, definiowanie typow i formatow. Wprowadzanie i modyfikacja
danych Postugiwanie si¢ danymi przygotowanymi poza programem.

10.

Grafika menedzZerska i prezentacyjna — poznanie narzedzi do
tworzenia prostej grafiki. Wykorzystanie szablonéw programu.
Tworzenie slajdow tekstowych, z tabelami, wykresami i schematami
organizacyjnymi. Sortowanie slajdow. Efekty specjalne. Tworzenie pokazu.

11.

Tworzenie prezentacji multimedialnych za pomoca aplikacji Power
Point




Grafika, animacja elementéw, dodawanie hiperlaczy, Microsoft
Organization Chart, wykresy, wzorce dla prezentacji, szablony prezentacji,
prezentacja automatyczna. Zapis prezentacji w réznych formatach
12.| Wprowadzenie do sieci Internet. Zaawansowane metody wyszukiwania 1
informacji w sieci Internet. Zarzadzanie informacja dostepng W Sieci
Internet  (zapisywanie,  odczytywanie), praca z  archiwami
(rozpakowywanie archiwow, tworzenie wlasnych archiwéw). Omoéwienie
ustugi  pocztowej. Zalozenie wlasnego konta pocztowego na
og6lnodostgpnym serwerze (onet, wp, interia). Praca z systemem
operacyjnym Windows — podstawy (tworzenie katalogdéw, pliki, zapis
informacji, nawigacja w strukturze katalogow.
13.| Poczta e-mail. Podstawowe funkcje systemu operacyjnego. 2
Korzystanie z konta pocztowego, grup dyskusyjnych, forow
internetowych, chatow (gadu-gadu). Zaawansowane operacje plikowe.
Praca z siecig komputerowa (udostepnianie danych sieciowych,
zabezpieczanie danych). Korzystanie z dostepnych narzgdzi Windows.
14.| Tworzenie wlasnych stron internetowych. 2
Tworzenie strony internetowej: formatowanie tekstu, hiperlacza,
rozmieszczanie grafiki, tabele, zagniezdzanie tabel. Wykorzystanie
narzedzi Word, Front Page do tworzenia wlasnych witryn internetowych.
15.| Program Adobe PhotoShop -przetwarzanie obrazow. 2
Zdjecia z aparatow cyfrowych. Obrobka grafiki z wykorzystaniem
programu Adobe PhotoShop. Podstawowe narzedzia do malowania,
zaznaczania, edycji, retuszu, korekcji koloru.
Formy prowadzenia zajec i metody oceny
Student, ktory zaliczyt przedmiot
Zamierzone Forma zajec¢ Metody | Odniesienie
efekty oceny do
kierunku
Wyktad
Cwiczenia
Konwersatorium
W01, W02, Laboratorium Praca K _W13
W03, W04, grupowa, K_W20
W05 ¢wiczenia | K W21
u01, uoz, praktyczne | K_U01
u03, Uo4 K_U07
K01, K02, K_U10
K03, K04 K_U11
K_KO01
K_K02
K_KO03
K_K11
Inne (nalezy doprecyzowac)




Literatura przedmiotu

Podstawowa®: Piotr Wréblewski, ABC komputera, Wyd. Helion, 2007,
M. Groszek: ABC Excel 2003 PL. Wydanie Il. Wydawnictwo Helion. Gliwice
2006r.

Uzupelniajaca: | Zarowska, W. Weglarz, ECDL na skroty, Wydawnictwo Naukowe PWN 2009.
E. Luszczyk, M. Kopertowska: PowerPoint2003. Seria: Cwiczenia. Wydawnictwo
Naukowe PWN Warszawa, 2007 r.

Efekty ksztalcenia i ich odniesienie do efektow ksztalcenia w obszarze nauk spotecznych i nauk
Scistych dla kierunku Zarzgdzanie

Odniesienie
2 do efekté.w Odniesienie
Efekty OPIS KIERUNKOWYCH EFEKTOW ksztalcenia do efektow
. KSZTALCENIA dla obszaru .
ksztalcenia iy . . 5 ksztalcenia
Absolwent studiow I stopnia na kierunku nauk
dla modulu Zarzgdzanie spolecznych i . dla
kierunku
nauk
$cistych
WIEDZA
w01 Zna zasady poprawnego tworzenia dokumentow S1A_WO06 K_W13
tekstowych.
W02 Zna podstawowe funkcje arkusza kalkulacyjnego. S1A W06 K W13
X1A_W04
W03 Zna zasady tworzenia prezentacji. S1A_WO06 K_W13
W04 Zna podstawowe programy umozliwiajace zarzadzanie | SIA_WO06 K_W13
matg firma.
W05 Zna i rozumie podstawowe terminy z zakresu prawa S1A W10 K W21
autorskiego.
UMIEJETNOSCI
uo1 Posiada umiejetno$¢ tworzenia bardziej zlozonych | SIA_UQ2 K_U07
dokumentow S1A _U03
S1A_U04
u02 Samodzielnie i tworczo tworzy prostg prezentacje. S1A U09 K_U10
S1A_U10
uo03 Potrafi zbudowac arkusz kalkulacyjny, wykona¢ S1A_U04 K_Ul1
rozliczenie kosztow. S1A _U07
X1A_U04
uo4 Plynnie postuguje si¢ Internetem, poczta S1A_UO06 K_u01
elektroniczng, buduje wlasng wizytowke / prosta X1A _U05
strong, wlasnego bloga. Korzysta z komunikatora.
KOMPETENCJE SPOLECZNE
KO01 Jest otwarty na dzialanie sposob przedsigbiorczy. S1A_KO7 K_K11
Ma $wiadomos¢ znaczenia informatyki w zarzadzaniu.
K02 Potrafi pracowac indywidualnie i zespotowo. S1A K02 K_KO01

4 Nalezy wskaza¢ literature sposrdd ksiggozbioru Biblioteki WSM w Warszawie.

® Rozporzagdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada 2011 r. w sprawie Krajowych Ram Kwalifikacji dla Szkolnictwa
Wyzszego (Dz. U. Nr 253, poz. 1520) okresla opis efektow ksztatcenia dla profilu ogdlnoakademickiego i praktycznego w obszarach
ksztalcenia w zakresie: nauk humanistycznych, nauk spofecznych, nauk S$cistych, nauk przyrodniczych, nauk technicznych, nauk
medycznych, nauk rolniczych, leSnych i weterynaryjnych oraz sztuki.



http://helion.pl/autorzy/gromac.htm

K03 Potrafi podejmowac¢ decyzje wykorzystujac wyniki S1A K02 K_KO01
z arkusza kalkulacyjnego.
K04 Potrafi zareklamowac firme. S1A KO05 K_Ko02
S1A_KO02 K_KO03
S1A KO3
Formy oceny
Efekt na oceng 2 na ocene 3 na oceng 3,5 na oceng¢ 4 na oceng¢ 4,5 na ocen¢ 5
ksztalcenia
Dla kazdego z Student uzyskuje | Student uzyskuje | Student uzyskuje | Student uzyskuje | Studentuzyskuje | Student uzyskuje
efektow ponizej 50% od 50 do 59% od 60 do 69% od 70 do 79% od 80 do 89% powyzej 89%
ksztalcenia max. liczby max. liczby max. liczby max. liczby max. liczby max. liczby
okreslonego dla punktoéw dla punktoéw dla punktoéw dla punktoéw dla punktoéw dla punktoéw dla
modutu w danego efektu danego efektu danego efektu danego efektu danego efektu danego efektu

zakresie wiedzy
umiejetnosci i
kompetenciji

Warunki zaliczenia

Obecno$¢ studenta na zajeciach; zaliczenie ¢wiczen przy komputerze z materiatu obejmujacego
program zaje¢, wykonanie prac zaliczeniowych na zajeciach.

(Czytelny podpis Dziekana Wydzialu)




