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	Nazwa przedmiotu w języku 
	polskim
	Narzędzia informatyczne wspomagające pisanie pracy dyplomowej
IT tools support in writing graduate work

	
	angielskim
	



1. USYTUOWANIE PRZEDMIOTU W SYSTEMIE STUDIÓW
	1.1. Kierunek studiów
	Administracja

	1.2. Forma studiów
	Stacjonarne i niestacjonarne

	1.3. Poziom studiów
	I stopnia, licencjackie

	1.4. Profil studiów*
	Praktyczny

	1.5. Osoba przygotowująca kartę przedmiotu      
	dr inż. Wojciech Iwanicki

	1.6. Kontakt 
	wiwanicki@ujk.edu.pl



2. OGÓLNA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU
	2.1. Język wykładowy
	polski

	2.2. Wymagania wstępne*
	Podstawowe umiejętności obsługi komputera.



3. SZCZEGÓŁOWA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU
	3.1. Forma zajęć 
	Ćwiczenia

	3.2. Miejsce realizacji zajęć
	Zajęcia w pracowni komputerowej Filii w Sandomierzu UJK w Kielcach oraz zdalnie przy użyciu platform dostępnych w Uczelni.

	3.3. Forma zaliczenia zajęć
	Zaliczenie z oceną

	3.4. Metody dydaktyczne
	Ćwiczenia przedmiotowe w pracowni komputerowej

	3.5. Wykaz literatury
	podstawowa
	1. Żurowska-Mazur A.: Office 2010. Praktyczny kurs. PWN Warszawa 2011.
2. Pomoc pakietu MS Office.

	
	uzupełniająca
	1. Word, Excel, Power Point 2007. Super Memo World 2012.



4. CELE, TREŚCI I EFEKTY UCZENIA SIĘ
	4.1. Cele przedmiotu (z uwzględnieniem formy zajęć)

Ćwiczenia
C.1.Nabycie przez studentów umiejętności i kompetencji wymaganych do sprawnego i prawidłowego edytowania dokumentów urzędowych, pracy dyplomowej, aneksów, załączników oraz ilustracji.


	4.2. Treści programowe (z uwzględnieniem formy zajęć)

Ćwiczenia (30h / 15h)
1. Wymogi edytorskie.
2. Edytor tekstu.
3. Podstawowe funkcje edycyjne – czcionki itp.
4. Tabulator, twarda spacja, znaki podziału i inne ukryte symbole formatowania.
5. Spis treści, stopka i numeracja stron.
6. Marginesy lustrzane.
7. Akapity i interlinia.
8. Tabela w edytorze tekstu.
9. Pozyskiwanie i wstawianie ilustracji i rysunków.
10. Grafika – diagramy i wykresy, edycja fotografii.
11. Malarz formatów.
12. Przypisy.
13. Import danych z Excela.
14. Internetowy edytor tekstu.



4.3. Przedmiotowe efekty uczenia się
	Efekt 
	Student, który zaliczył przedmiot
	Odniesienie do kierunkowych efektów uczenia się

	w zakresie WIEDZY:

	W01
	ma wiedzę w zakresie najważniejszych problemów i zagadnień właściwych dla filologii angielskiej, zna i rozumie ich powiązanie z innymi dyscyplinami naukowymi oraz ma podstawową wiedzę w zakresie metodologii badań naukowych

	ADM1P_W01

	w zakresie UMIEJĘTNOŚCI:

	U01
	potrafi wykorzystać posiadaną wiedzę i prawidłowo korzystać z technik informacyjnych w celu pozyskiwania danych

	ADM1P_U03



	4.4. Sposoby weryfikacji osiągnięcia przedmiotowych efektów uczenia się 

	Efekty przedmiotowe
(symbol)
	Sposób weryfikacji (+/-)

	
	Egzamin ustny/pisemny*
	Kolokwium*
	Projekt*
	Aktywność               na zajęciach*
	Praca własna*
	Praca                  w grupie*
	Inne (jakie?)*

	
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć

	
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...

	W01
	-
	-
	
	-
	+
	
	-
	-
	
	-
	-
	
	-
	+
	
	-
	-
	
	-
	-
	

	U01
	-
	-
	
	-
	+
	
	-
	-
	
	-
	+
	
	-
	+
	
	-
	-
	
	-
	-
	


*niepotrzebne usunąć

	4.5. Kryteria oceny stopnia osiągnięcia efektów kształcenia

	Forma zajęć
	Ocena
	Kryterium oceny

	ćwiczenia (C)*
	3
	Potrafi wykonać większość podstawowych poleceń przy pomocy pakietu MS Office. 55-60% ogólnej liczby punktów do zdobycia za kolokwium zaliczeniowe oraz aktywność studenta na zajęciach.

	
	3,5
	Potrafi wykonać podstawowe polecenia przy pomocy pakietu MS Office. Prawidłowo korzysta z technik informacyjnych w celu pozyskiwania danych. 61-70% ogólnej liczby punktów do zdobycia za kolokwium zaliczeniowe oraz aktywność studenta na zajęciach.

	
	4
	Jest w stanie wykorzystać dodatkowe funkcje dostępnego oprogramowania pakietu MS Office. Prawidłowo korzysta z technik informacyjnych w celu pozyskiwania danych. 71-80% ogólnej liczby punktów do zdobycia za kolokwium zaliczeniowe oraz aktywność studenta na zajęciach.

	
	4,5
	Potrafi wykorzystać większość zaawansowanych funkcji poznanych programów pakietu MS Office do komputerowego wspomagania pisania prac dyplomowych przez tworzenie dokumentacji, arkuszy kalkulacyjnych z obliczeniami oraz zaawansowanych prezentacji multimedialnych. 81-90% ogólnej liczby punktów do zdobycia za kolokwium zaliczeniowe oraz aktywność studenta na zajęciach. 

	
	5
	Potrafi wykorzystać zaawansowane funkcje poznanych programów pakietu MS Office do komputerowego wspomagania pisania prac dyplomowych przez tworzenie dokumentacji, arkuszy kalkulacyjnych z obliczeniami oraz zaawansowanych prezentacji multimedialnych. Powyżej 90% ogólnej liczby punktów do zdobycia za kolokwium zaliczeniowe oraz aktywność studenta na zajęciach. 



5. BILANS PUNKTÓW ECTS – NAKŁAD PRACY STUDENTA
	Kategoria
	Obciążenie studenta

	
	Studia
stacjonarne
	Studia
niestacjonarne

	LICZBA GODZIN REALIZOWANYCH PRZY BEZPOŚREDNIM UDZIALE NAUCZYCIELA /GODZINY KONTAKTOWE/
	30
	15

	Udział w ćwiczeniach
	28
	13

	Udział w kolokwium zaliczeniowym
	2
	2

	SAMODZIELNA PRACA STUDENTA /GODZINY NIEKONTAKTOWE/
	20
	35

	Przygotowanie do ćwiczeń
	10
	15

	Przygotowanie do kolokwium
	10
	20

	ŁĄCZNA LICZBA GODZIN
	50
	50

	PUNKTY ECTS za przedmiot
	2
	2


*niepotrzebne usunąć

Przyjmuję do realizacji    (data i czytelne  podpisy osób prowadzących przedmiot w danym roku akademickim)


			             ............................................................................................................................
