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KARTA OPISU PRZEDMIOTU - SYLABUS

Nazwa przedmiotu
Zaawansowane funkcje MS Office

Przedmiot

Kierunek studiow Rok/semestr

Inzynieria Zarzadzania 1/1

Studia w zakresie (specjalnosc) Profil studiow
ogolnoakademicki

Poziom studiow Jezyk oferowanego przedmiotu

pierwszego stopnia polski

Forma studiéw Wymagalnosc

stacjonarne obligatoryjny

Liczba godzin

Wyktad Laboratoria Inne (np. online)
30
Cwiczenia Projekty/seminaria

Liczba punktow ECTS
3

Wyktadowcy

Odpowiedzialny za przedmiot/wyktadowca: Odpowiedzialny za przedmiot/wyktadowca:
dr inz. Zbigniew Wtodarczak

e-mail: zbigniew.wlodarczak@put.poznan.pl
tel. +48 61 665 33 87
Wydziat Inzynierii Zarzadzania

ul. J.Rychlewskiego 2, 60-965 Poznan

Wymagania wstepne
Wiedza ze szkoty $redniej w zakresie informatyki i przedmiotdow Scistych. Podstawowa umiejetnosc
obstugi komputera i pakietow biurowych. Zdolno$¢ do pracy w grupie laboratoryjne;j.
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Cel przedmiotu

Studenci powinni naby¢ biegtosci w postugiwaniu sie arkuszem kalkulacyjnym w zakresie obliczen
inzynierskich, w tym wybranych zagadnien optymalizacyjnych. Powinni takze naby¢ umiejetnos¢
swobodnego i sprawnego postugiwania sie edytorem tekstu do redagowania dokumentow.

Przedmiotowe efekty uczenia sie
Wiedza
Ma podstawowag wiedze o cyklu zycia oprogramowania biurowego [P6S WG_13]

Ma podstawowa wiedze niezbedng do rozumienia pozatechnicznych uwarunkowan dziatalnosci
inzynierskiej; zna podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy obowigzujgce podczas
uzytkowania oprogramowania biurowego [P6S_WG_18]

Umiejetnosci

Potrafi wykorzystaé oprogramowanie biurowe, podstawowg wiedze teoretyczng i pozyskiwac dane do
analizowania konkretnych procesow i zjawisk spotecznych (kulturowych, politycznych, prawnych,
gospodarczych) w zakresie zarzadzania [P6S_UW_01]

Potrafi prognozowac procesy i zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne, prawne, ekonomiczne) z
wykorzystaniem standardowych metod i oprogramowania biurowego [P6S_UW_02]

Potrafi planowad i przeprowadzac eksperymenty, w tym pomiary i symulacje komputerowe,
interpretowac uzyskane wyniki i wyciggac wnioski przy uzyciu oprogramowania biurowego
[P6S_UW_09]

Potrafi wykorzysta¢ oprogramowanie biurowe do formutowania i rozwigzywania zadan inzynierskich
metody analityczne, symulacyjne oraz eksperymentalne [P6S_UW _10]

Kompetencje spoteczne

Potrafi wnosi¢ wktad merytoryczny w przygotowanie z wykorzystaniem oprogramowania biurowego
projektéw spotecznych z uwzglednieniem aspektdw prawnych, ekonomicznych i organizacyjnych
[P6S_KO_01]

Potrafi przygotowad i realizowaé przedsiewziecia biznesowe postugujgc sie miedzy innymi
oprogramowaniem biurowym [P6S_KO_03]

Metody weryfikacji efektdw uczenia sie i kryteria oceny

Efekty uczenia sie przedstawione wyzej weryfikowane sg w nastepujgcy sposob:

Ocena formujaca sktada sie z ocen, ktére studenci otrzymujg za wykonanie praktycznych zadan w trakcie
kolokwiéw podczas laboratorium komputerowego, sprawdzajgcych opanowanie zdobytych podczas
zaje¢ umiejetnosci. Za kazde zadanie przyznawana jest okre$lona liczba punktdw. Zaliczenie danego
kolokwium wymaga zdobycie co najmniej 50% sumarycznej liczby punktéw.

Ocena podsumowujaca z laboratorium wystawiana jako srednia z ocen uzyskanych przez studenta za
poszczegdlne kolokwia. Do oceny uwzglednia sie poprawnosé i kompletnos¢ osiggnietych rezultatow.
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Tresci programowe

Szereg ¢wiczen obliczeniowych w arkuszu kalkulacyjnym ze szczegdlnym uwzglednieniem funkcji
warunkowych i baz danych. Zadanie transportowe jako przyktad zadania optymalizacyjnego z uzyciem
solvera. Postugiwanie sie stylami.

Metody dydaktyczne
Laboratoria: metoda laboratoryjna (eksperymentu), metoda warsztatowa.
Literatura

Podstawowa
Kowalczyk G., Word 2016 PL. Cwiczenia praktyczne, Helion 2016

Wrotek W., Excel 2019 PL. Kurs, Helion 2019 Ill, Helion, Gliwice 2014

Uzupetniajaca
Walkenbach J., Alexander M., Analiza i prezentacja danych w Microsoft Excel. Vademecum
Walkenbacha. Wydanie Il, Helion 2014

Bilans nakfadu pracy przecietnego studenta

Godzin ECTS
taczny naktad pracy 75 3,0
Zajecia wymagajace bezposredniego kontaktu z nauczycielem 30 1,0
Praca wtasna studenta (studia literaturowe, przygotowanie do 45 2,0
zajeé laboratoryjnych)?

1 niepotrzebne skresli¢ lub dopisac inne czynnosci



