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OPIS KURSU (Cele ksztatcenia)

Celem kursu jest przygotowanie stuchaczy studiow podyplomowych do korzystania z arkusza kalkulacyjnego w
zaawansowanym zakresie w stopniu umozliwiajagcym im wykorzystanie aplikacji do usprawniania pracy
administracyjnej, w szczegdlnosci statystycznego przetwarzania danych liczbowych, baz informacji, analizy i

symulacji.

Kurs jest realizowany w jezyku polskim.

EFEKTY KSZTALCENIA

Efekt ksztatcenia dla kursu

Efekty ksztatcenia dla
studidéw
podyplomowych

Po zakonczeniu kursu stuchacz studiow podyplomowych:

WIEDZA WO01: opisuje formy prezentacji informacji: formatowanie danych Wo1
numerycznych, tekstu, grafiki, wykreséw.
WO02: zna funkcje wbudowane i omawia przykfady ich wo1
zastosowania.
WO03: omawia narzedzia stuzace do wizualizacji i analizy danych. wo1
Efekty ksztatcenia dla
Efekt ksztatcenia dla kursu studiéw
podyplomowych

Po zakonczeniu kursu stuchacz studiow podyplomowych:

UMIEJETNOSCI U01: tworzy wiasne formaty danych, kontroluje widok (podziat uo1
okien, blokowanie i odblokowanie okien).
U02: poprawnie dobiera funkcje do rozwigzywanych problemow: uo1
matematyczne, statystyczne, logiczne, wyszukiwania, daty i
czasu, tekstowe.
U03: stosuje zagniezdzanie funkcji oraz wiasciwy sposob uo1
adresowania komorek.
U04: zarzadza kartotekowg baza danych w arkuszu kalkulacyjnym | U01
(w tym: sortuje dane wedtug wielu kryteriow (w tym
niestandardowych), stosuje filtr prosty i zaawansowany), korzysta
z funkcji bazodanowych, tworzy tabele przestawne oraz prosty
formularz elektroniczny.
U05: tworzy wykresy proste i niestandardowe, formatuje je i uo1
tworzy wiasne szablony wykresow.
U06: korzysta z narzedzi analizy warunkowej i poprawnosci uo1

danych.




Efekty ksztatcenia dla
Efekt ksztatcenia dla kursu studiéw
podyplomowych
Po zakonczeniu kursu stuchacz studiow podyplomowych:
KOMPETENCIE KO1: pracuje w systemie zdalnym, korzystajac z materiatow K01
SPOLECZNE zamieszczonych w sieci internetowej (w szczegélnosci na
platformie e-learningowej).
K02: omawia mozliwoéci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego w | KO3
pracy zawodowej.
ORGANIZACIA
, WYKLAD ‘ ZAJECIA W GRUPACH
FORMA ZAJEC (W)
A K L S P EL
LICZBA
GODZIN 25 >

OPIS METOD PROWADZENIA ZAJEC

Cwiczenia laboratoryjne odbywaja sie w pracowni komputerowej — z wykorzystaniem zestawu multimedialnego
(projektora) do pokazow. Materiaty do ¢wiczen zamieszczone sg na platformie e-learningowej.

FORMY SPRAWDZANIA EFEKTOW KSZTALCENIA
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TRESCI MERYTORYCZNE (wykaz tematéw)

1. Zaawansowane formatowanie danych: tworzenie wtasnych formatéw danych, kontrolowanie widoku
(podziat okien, blokowanie i odblokowanie okien)

2. Zaawansowane filtrowanie danych, funkcje bazodanowe, matematyczne, statystyczne, daty i czasu,
finansowe, logiczne, wyszukiwania.

3. Zarzadzanie danymi w skoroszytach: menedzer nazw, taczenie danych z wielu skoroszytéw, wymiana
danych z innymi programami/typami plikéw (osadzanie i fgczenie obiektow).

4, Sumy czesciowe i narzedzia analizy danych ( tabele danych); kontrola poprawnosci danych.

5. Tabele przestawne - tworzenie raportéw i podsumowan.

6. Wykresy niestandardowe (dwuosiowe, dynamiczne, tworzenie wiasnych szablonéw wykresow).

7. Ustawienia wydruku (nagtowki, stopki, obszary wydruku, ustawienia arkusza).

8. Zabezpieczanie arkusza, blokow komorek i skoroszytu przed zmianami, zabezpieczanie plikow przed
otwarciem.

9. Definiowanie makropolecen.




Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta)

Wyktad

Liczba godzin w kontakcie z Konwersatorium (éwiczenia, laboratorium itd.)
prowadzacymi

Pozostate godziny kontaktu studenta z prowadzacym

Lektura w ramach przygotowania do zajec

: . Przygotowanie projektu zaliczeniowego
Liczba godzin pracy studenta

bez kontaktu z prowadzacymi Przygotowanie do zaje¢ (¢wiczenia w domu)

Przygotowanie do zaliczenia
Ogoétem bilans czasu pracy

Liczba punktow ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika
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