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Cel przedmiotu / modutu

Umiejetno$¢ wykorzystania oprogramowania komputerowego typu
edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny i program do tworzenia prezentacji
multimedialnych (z pakietu MS OFFICE) w pracy ttumacza.
Usystematyzowanie wiedzy dotyczaca wykorzystania i obstugi edytora
tekstu, arkusza kalkulacyjnego i programu do tworzenia prezentacji.
Poznanie nowych mozliwosci tych programoéw.
Sprawne postugiwanie sie poczta elektroniczna, wyszukiwanie
informacji w sieci internetowej. Korzystanie z innych ustug sieciowych,

Podstawowa znajomos$¢ obstugi edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego,
opracowywania dokumentéw o prostej strukturze, zawierajacych

Wymagania wstepne informacje pochodzace z r6znych Zrédet, tworzenie dokumentow
zawierajacych tekst, grafike i tabele, wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego do rozwigzywania prostych zadan

EFEKTY KSZTALCENIA
Odniesienie

Nr Opis efektu ksztatcenia do efektow

dla kierunku

01 Student odtwarza podstawowg terminologie oraz narzedzia graficzne i

tekstowe. K W10
02 Student opisuje mozliwo$ci wykorzystania menedzeréw. K U03
03 Student zna podstawowe formaty oraz tryby graficzne.




04 Student tworzy teksty pojedyncze i seryjne w dobranym formacie
i stylu. K U03
05 Student tworzy zestawienia arkuszowe z graficzng prezentacja danych. K_U 05
06 Student tworzy i wykorzystuje slajd z elementami graficznymi K U12
w prezentacji multimedialnej. -
. : . - : K_U13
07 Student sprawnie i bez.plecznle korzysta z funkcji i narzedzi K K02
internetowych. -
08 Student identyfikuje i znajduje rozwigzania problemow zwigzanych z K U12
funkcjonowaniem oprogramowania komputerowego. K_KO05
TRESCI PROGRAMOWE
Wyktad
nie dotyczy
Cwiczenia

- edytor tekstu MS Word: tworzenie struktury dokumentu, praca z szablonami,
korespondencja seryjna, formatowanie dtugiego dokumentu, style dokumentu, spisy tresci i
zalgcznikdw. Wyjasnienie podstawowych funkcji edytora: sekcje i kolumny, wzajemny wptyw
obiektow i tekstu, style i ich modyfikacja.

- arkusz kalkulacyjny MS Excel: tworzenie zestawien z wykorzystaniem funkcji arkuszowych
oraz graficzna prezentacja wynikéw;

- prezentacja multimedialna MS PowerPoint: Prezentacja i jej szablon. Rodzaje i wzorce

slajdéw. Automatyczna numeracja slajdéw, stopka, sposoby wyswietlania slajdéw. Umieszczanie

tekstu na slajdzie i jego formatowanie oraz dodawanie notatek. Wstawianie do prezentacji
rysunkéw, wykresdw i schematéw organizacyjnych. Drukowanie slajdu. Animacja slajdow,
ustawianie tempa pokazu, pokaz slajdéw, hipertacza i makra.

- taczenie danych Word, Excel, PowerPoint

- ustugi internetowe: Internet i Word Wide Web. Przegladarki WWW i gtéwne jej elementy.
Bezpieczenstwo w sieci WWW, firewall. Nawigacja miedzy stronami WWW, adres URL,
hipertacza. Wyszukiwanie informacji w Internecie. Portale internetowe. Zapisywanie i
drukowanie stron WWW.

Poczta elektroniczna i adres e-mail. Netykieta. Poczta elektroniczna i bezpieczenstwo. Ksigzka
adresowa, foldery pocztowe, sortowanie, usuwanie listdw, wysytanie i odpowiadanie.
Dotaczanie plikéw do listu. Grupy dyskusyjne. Inne ustugi sieciowe.

- wspomaganie pracy ttumacza

Internetowe zasoby wspomagajace prace ttumacza: stowniki, glosariusze online; narzedzia do
wspomagania pracy ttumacza (CAT - Computer Assisted Translation) np. SDL Trados

Laboratorium

nie dotyczy

Projekt

nie dotyczy

1. Podstawy technik informatycznych, wyd. 111 zmienione, B.Gaworska,
H. Szantula. MIKOM, 2007

2. ECDL na skréty z CD. Alicja Zarowska-Mazur, Waldemar Weglarz,

Literatura Wydawnictwo Naukowe PWN 2012.

podstawowa 3. Grafika menedzerska i prezentacyjna, wyd. 111 zmienione,
A. Bieganska. MIKOM, 2007

4. Ustugi w sieciach informatycznych, wyd. 111 zmienione, E. Bowdur,
MIKOM 2007

Literatura 1. Przetwarzanie tekstow, wyd. 11l zmienione, A.Mazur. MIKOM,
uzupeiniajgca 2007




2. Arkusze kalkulacyjne, wyd. 11l zmienione, R. Lenert. MIKOM, 2007
3. Bazy danych, wyd. I1l zmienione, D. Przygodzki.MIKOM, 2007

Krotkie wprowadzenie do zaje¢, wyjasnienie nowych tresci i funkcji
programu. Cwiczenia graficzne powt6rzeniowe i odtworzeniowe na
podstawie przedstawionego na ekranie zadania.

Metody ksztatcenia Samodzielne, praktyczne wykonywanie okreslonych zadan, propozycje
rozwigzania zadanych problemoéw, formutowanie probleméw.
Publiczne rozwigzywanie zadan przez studentéw z wykorzystaniem
projektora.
Nr efektu ksztatcenia
Metody weryfikacji efektow ksztatcenia przedmiotu
Ocena czastkowa: indywidualne zadania graficzne w ramach ¢wiczen 01; 02; 03; 04;
Ocena czastkowa: aktywno$¢ i kreatywnos$¢ podczas ¢wiczen 05; 06; 07; 08
Ocena podsumowujgca: samodzielny, graficzny projekt na zaliczenie

Forma i warunki

Sprawdziany praktyczne w pracowni komputerowej. Wykonanie

zaliczenia wszystkich przewidzianych w programie éwiczen laboratoryjnych oraz

wybranych zadan domowych.

- sprawdzenie znajomosci narzedzi i obstugi programéw 40%

- samodzielne opracowanie zadania graficznego oraz realizacja

projektu w okreslonym czasie 60%
NAKLAD PRACY STUDENTA
Liczba godzin
Udziat w wyktadach
Samodzielne studiowanie tematyki
wyktadow
Udzial w ¢wiczeniach audytoryjnych i 30
laboratoryjnych”
Samodzielne przygotowywanie sie do 5
¢wiczen”
Przygotowanie projektu / eseju / itp.” 5
Przygotowanie sie do egzaminu / zaliczenia 5
Udziat w konsultacjach 5
Inne
LACZNY naklad pracy studenta w godz. 50
Liczba punktow ECTS za przedmiot 2
Liczba p. ECTS zwigzana z zajeciami 45
praktycznymi* (30+5+5+5)
1,8 ECTS

Liczba p. ECTS za zajeciach wymagajace 35
bezposredniego udziatu nauczycieli (30+5)
akademickich 1,4




