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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa
w Nowym Sączu

Karta przedmiotu
obowiązuje studentów rozpoczynających studia w roku akademickim 2014/2015

Instytut Ekonomiczny

Kierunek studiów: e-Administracja Profil: Praktyczny

Forma studiów: Stacjonarne Kod kierunku: e-A

Stopień studiów: I

Specjalności: e-Administracja Samorządowa
e-Administracja Gospodarcza

1 Przedmiot

Nazwa przedmiotu Podstawy informatyki i technologie informacyjne

Kod przedmiotu IE e-A PIS A4 14/15

Kategoria przedmiotu Przedmioty podstawowe

Liczba punktów ECTS 6

Semestry 1

2 Rodzaj zajęć, liczba godzin w planie studiów
Semestr wyk lad cwiczenia Laboratorium projekt seminarium

1 30 45

3 Cele przedmiotu

Cel 1 Podwyższenie poziomu umiejetności użytkowania komputera oraz programów uzytkowych.

Cel 2 Wzrost skuteczności realizowania zadań, podczas których wykorzystywana jest technologia informacyjna.

Cel 3 Zapewnienie posiadania dobrych nawyków pracy z komputerem umożliwiających osiąganie wysokiej jakości
jej wyników.

Cel 4 Przygotowanie studentów do uzyskania Europejskiego Certyfikatu Umiejetności Komputerowych ECDL.

Wygenerowano w programie @SOS Strona 1/6 licencja bezp latna dla PWSZ w Nowym Sączu
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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa w Nowym Sączu

4 Wymagania wstępne w zakresie wiedzy, umiejętności i innych
kompetencji

a Wiedza z informatyki na poziomie szko ly średniej.

b Wiedza z matematyki na poziomie szko ly średniej.

5 Efekty kszta lcenia

EK1 Wiedza: Student zna organizację plików i folderów, programy archiwizujące, programy antywirusowe.

EK2 Kompetencje spo leczne: Student potrafi wyszukiwać, przegladać strony WWW, konfigurować i obs lugiwać
pocztę elektroniczna.

EK3 Umiejętności: Student potrafi użytkować program do przetwarzania tekstów Microsoft Word.

EK4 Umiejętności: Student potrafi użytkować arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel.

EK5 Umiejętności: Student umie przygotować prezentację firmy. Zna zasady tworzenie prezentacji.

6 Treści programowe

wyk lad

Lp
Tematyka zajęć

Liczba godzin
Opis szczegó lowy bloków tematycznych

W1
Organizacja plików i folderów. Programy archiwizujące, programy antywirusowe.
Wymiana informacji z innymi użytkownikami sieci.Wyszukiwanie komputerów i
danych w sieci.

3

W2
Wyszukiwarki, przeglądanie stron us luga WWW. Wyszukiwanie informacji na
stronach WWW. Konfiguracja i obs luga poczty elektronicznej. Zak ladanie konta,
przesy lanie i odbieranie informacji us luga e-mail.

3

W3
Wiadomości wstępne dotyczące edytorów tekstu. Tworzenie dokumentu,
formatowanie strony, akapit, znak, poruszanie się po dokumencie, sprawdzanie
pisowni. Zasady pisania w edytorach tekstu.

3

W4
Formatowanie akapitów, wcięcia, odstępy, marginesy, tworzenie tabeli,
obramowanie i cieniowanie. Tabulatory. Formatowanie dokumentu, nag lówek,
stopka, sekcje, przypisy. Podgląd i wydruk dokumentu.

3

W5
Budowa strukturalna wielopoziomowa dokumentu, spis treści, numerowanie
stron, skorowidz. Tworzenie obiektów i ich edycja.  Lączenie obiektów z innych
aplikacji Windows z dokumentem Worda. Obiekty. Szablony.

3

W6 Podstawowe wiadomości o arkuszach kalkulacyjnych. Wprowadzanie danych do
arkusza, serie danych, autowype lnianie. Proste formu ly. Autosumowanie. 4

W7
Formu ly obliczeniowe, kreator funkcji. Adresowanie względne, bezwzględne
i mieszane. Formatowanie danych. Korzystanie funkcji logicznych i
matematycznych. Tworzenie i modyfikowanie wykresów, serie danych i kategorie.

4

W8
Korzystanie z dostępnych funkcji finansowych i księgowych: IPMT, PPMT i
innych formu l obliczeniowych. Kredyt w banku. Kolokwium - Excel.Tabele
przestawne. Korespondencja seryjna.

4

W9 Przyk ladowa prezentacja firmy. Zasady tworzenia prezentacji. 3
Razem 30
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Laboratorium

Lp
Tematyka zajęć

Liczba godzin
Opis szczegó lowy bloków tematycznych

L1

Organizacja plików i folderów. Programy archiwizujące, programy antywirusowe.
Wymiana informacji z innymi użytkownikami sieci. Wyszukiwanie komputerów i
danych w sieci lokalnej i globalnej. Przeglądarki WWW. Konfiguracja i obs luga
poczty elektronicznej.

4

L2

Tworzenie dokumentu, formatowanie strony, akapit, znak, poruszanie się
po dokumencie, sprawdzanie pisowni. Zasady pisania w edytorach tekstu.
Formatowanie akapitów, wcięcia, odstępy, marginesy, tworzenie tabeli,
obramowanie i cieniowanie.

4

L3
Tabulatory. Formatowanie dokumentu, nag lówek, stopka, sekcje, przypisy.
Podgląd i wydruk dokumentu. Budowa strukturalna wielopoziomowa dokumentu,
spis treści, numerowanie stron, skorowidz.

4

L4 Tworzenie obiektów i ich edycja.  Lączenie obiektów z innych aplikacji Windows
z dokumentem Worda. 5

L5 Zastosowanie obiektów w dokumentach Worda. Tworzenie pism informacyjnych.
Szablony.Konwersja danych. Pisma formalne. 5

L6 Podstawowe wiadomości o arkuszach kalkulacyjnych. Wprowadzanie danych do
arkusza, serie danych, autowype lnianie. Proste formu ly. 5

L7
Formu ly obliczeniowe, autosumowanie, kreator funkcji. Adresowanie względne,
bezwzględne i mieszane. Formatowanie danych. Korzystanie funkcji logicznych i
matematycznych. Tworzenie i modyfikowanie wykresów, serie danych i kategorie.

5

L8 Korzystanie z dostępnych funkcji finansowych i księgowych: IPMT, PPMT i
innych formu l obliczeniowych. Kredyt w banku. 5

L9 Tworzenie raportów podsumowujących i skonsolidowanych. 4

L10 Zasady tworzenie prezentacji. Przyk ladowa prezentacja firmy. Przygotowanie
w lasnej prezentacji. 4

Razem 45

7 Metody dydaktyczne

M1 Wyk lady

M2 Prezentacje multimedialne

M3 Ćwiczenia laboratoryjne

M4 Konsultacje
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8 Obciążenie pracą studenta

Forma aktywności

Średnia liczba
godzin na

zrealizowanie
aktywności

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikające z planu studiów 75
Konsultacje przedmiotowe 15
Egzaminy i zaliczenia w sesji 3
Godziny bez udzia lu nauczyciela akademickiego wynikające z nak ladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie się do zajęć, w tym studiowanie zalecanej literatury 47
Opracowanie wyników 0
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 0
Przygotowanie do egzaminu/zaliczenia 10
Sumaryczna liczba godzin dla przedmiotu wynikająca z
ca lego nak ladu pracy studenta 150

Sumaryczna liczba punktów ECTS dla przedmiotu 6

9 Sposoby oceny

Ocena formująca

F1 Egzamin

Ocena aktywności bez udzia lu nauczyciela akademickiego

1 Ćwiczenie praktyczne

Kryteria oceny

Efekt kszta lcenia 1 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 1

Na
ocenę
3

Student zna organizacje plików i folderów,
programy archiwizujące, programy
antywirusowe,

wyk lad,
Laboratorium kolokwium egzamin

Na
ocenę
4

Student zna organizacje plików i folderów,
programy archiwizujące, programy
antywirusowe. Potrafi wymieniać
informacje z innymi użytkownikami
sieci.

Na
ocenę
5

Student zna organizacje plików i folderów,
programy archiwizujące, programy
antywirusowe. Potrafi wymieniać
informacje z innymi użytkownikami
sieci oraz wyszukiwać komputery i dane w
sieci.

Efekt kszta lcenia 2 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 2

Na
ocenę
3

Student potrafi wyszukiwać, przeglądać
strony WWW, obs lugiwać pocztę
elektroniczną.

Laboratorium kolokwium

Na
ocenę
4

Student potrafi wyszukiwać, przeglądać
strony WWW, konfigurować i obs lugiwać
pocztę elektroniczna.
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Na
ocenę
5

Student potrafi wyszukiwać, przeglądać
strony WWW, konfigurować i obs lugiwać
pocztę elektroniczna. Zak ladać konta
pocztowe oraz konta WWW.

Efekt kszta lcenia 3 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 3

Na
ocenę
3

Student potrafi użytkować program do
przetwarzania tekstów Microsoft Word w
podstawowym zakresie / kolokwium od 51
do 70%/ .

wyk lad,
Laboratorium kolokwium egzamin

Na
ocenę
4

Student potrafi dobrze użytkować program
do przetwarzania tekstów Microsoft Word
/ kolokwium od 71 do 89%/ .

Na
ocenę
5

Student potrafi bardzo dobrze użytkować
program do przetwarzania tekstów
Microsoft Word / kolokwium od 90 do
100%/ .

Efekt kszta lcenia 4 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 4

Na
ocenę
3

Student potrafi użytkować arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel w
podstawowym zakresie / kolokwium
od 51 do 70%/ .

Laboratorium kolokwium

Na
ocenę
4

Student potrafi dobrze użytkować arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel / kolokwium
od 71 do 89%/ .

Na
ocenę
5

Student potrafi bardzo dobrze użytkować
arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel /
kolokwium od 90 do 100%/ .

Efekt kszta lcenia 5 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 5

Na
ocenę
3

Student umie przygotować prezentacje
firmy. wyk lad,

Laboratorium kolokwium egzamin

Na
ocenę
4

Student umie przygotować prezentacje
firmy. Zna zasady tworzenie prezentacji.

Na
ocenę
5

Student umie przygotować prezentacje
firmy. Zna zasady tworzenie prezentacji.
Potrafi po laczyć ja z innymi aplikacjami.

Ocena do indeksu (ocena podsumowująca)

60% egzamin 40% laboratorium

Warunki zaliczenia przedmiotu

a zaliczenie laboratorium, egzamin

10 Macierz realizacji przedmiotu
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Efekty
kszta lcenia

dla
przedmiotu

Odniesienie do
efektów

kierunkowych
Cele przedmiotu

Treści
programowe

Metody
dydaktyczne

EK1
eA_W10, eA_W03,
eA_W15, eA_W14,

eA_W13

Cel1, Cel2, Cel3,
Cel4

W1, W2, W3, W4,
W5, W6, W7, W8,
W9, L1, L2, L3, L4,
L5, L6, L7, L8, L9,

L10

M1, M2, M3, M4

EK2 eA_K08, eA_K07,
eA_K05

Cel1, Cel2, Cel3,
Cel4

W4, W6, W7, W8,
W9, L4, L6, L7, L8,

L9, L10
M1, M2, M3, M4

EK3 eA_U11, eA_U14,
eA_U17

Cel1, Cel2, Cel3,
Cel4

W1, W2, W3, W4,
W5, W6, W7, W8,
W9, L1, L2, L3, L4,
L5, L6, L7, L8, L9,

L10

M1, M3, M4

EK4 eA_U15, eA_U12,
eA_U06

Cel1, Cel2, Cel3,
Cel4

W4, W5, W6, W7,
W8, L4, L5, L6, L7,

L8
M1, M2, M3, M4

EK5 eA_U16, eA_U13 Cel1, Cel2, Cel3,
Cel4

W7, W8, W9, L8, L9,
L10 M1, M2, M3

11 Wykaz literatury

Literatura podstawowa:

[1] Wróblewski p. — MS Office 2010 PL w biurze i nie tylko, Gliwice, 2010, Helion

Literatura uzupe lniająca:

[1] Pokorska J. — Oprogramowanie biurowe. Podrecznik do nauki zawodu technik informatyk,, Gliwice, 2010,
Helion

12 Informacje o nauczycielach akademickich

Osoba odpowiedzialna za kartę

dr inż. Marek Jasiński (kontakt: marek@nsnet.pl)

Osoby prowadzące przedmiot

dr inż. Marek Jasiński (kontakt: marek@nsnet.pl)

13 Zatwierdzenie karty przedmiotu do realizacji

(miejscowość, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik zak ladu) (dyrektor instytutu)

Przyjmuję do realizacji (data i podpisy osób prowadzących przedmiot)
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