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1.Wymagania wstepne

Zainteresowanie zagadnieniami z zakresu informatyki. Ogdlna znajomo$¢ srodowiska Windows. Zarzgdzanie zasobami: foldery i pliki w
systemie Windows. WWW. Poczta elektroniczna.

2. Program przedmiotu

Edytor tekstu WORD - zarzadzanie plikiem, formatowanie dokumentu, tworzenie ztozonego dokumentu, ztozone wypunktowanie i
numerowanie, struktura dokumentu, tabele, edytor rownan, korespondencja seryjna, tabel, wlasciwos$ci tworzonego dokumentu, nagtéwki,
stopki. sekcje, kolumny, przypisy, spisy tresci, indeksy, szablony, style, tworzenie prostych makr, ochrona dokumentoéw, makra. 2.

Arkusz kalkulacyjny Excel — zarzadzanie plikami, tworzenie wyrazen uzytkownika, adresowanie wzgledne i bezwzgledne, operacje na
wierszach i kolumnach, formatowanie arkusza kalkulacyjnego, baza danych, sortowanie, filtrowanie proste i zaawansowane, funkcje bazy
danych.

Tworzenie stron WWW — struktura strony, grafika statyczna i dynamiczna, hiperlacza, tabele, ramki, formularze, Narzedzia do tworzenia
stron WWW FrontPage — udostepnianie strony na serwerze sieciowym, administrowanie stronami WWW.

Prezentacje w wykorzystaniem Power Point — tworzenie prezentacji, szablony, planowanie zawartos$ci prezentacji, operacje na slajdach,
zawarto$¢ slajdow, pobieranie informacji z formatow innych aplikacji, zarzadzanie pokazem, tworzenie prezentacji multimedialnych z
wykorzystaniem Power Point — kliparty, dzwieki, animacja slajdu, animacja elementow slajdu, zapisywanie prezentacji jako pokazu,
narzedzia do przygotowania multimediow.

Prezentacja przyktadow aplikacji bazodanowych zrealizowanych za pomoca Access. Omowienie elementow aplikacji: tabele, relacje,
kwerendv. formularze. ranortv. makra). Zapvtania do bazv danvch (zanvtania wvboru - wvbieranie danvch z iednei i wielu tablic) na

3. Metodyka zaje¢

Zajecia laboratoryjne prowadzone sg z wykorzystaniem przyktadow opracowywanych przez prowadzacych po wezesniejszym omowieniu
nieznanego studentom zagadnienia. Zadania udostepniene na stronie WWW!1

4.Cel dydaktyczny przedmiotu

wiadomosci: z zakresu wykorzystania podstawowego oprogramowania narzedziowego (WORD, EXCEL,POWER POINT,
FRONTPAGE, INTERNET EXPLORER, OUTLOCK)
umiej¢tnosei: rozwigzywania problemow z zakresu zagadnien ekonomicznych przy pomocy programéw srodowiska Microsoft

Wykaz literatury podstawowej (do 4 pozycji)

1. Chris Grover: Word 2007 PL. Nieoficjalny podrecznik. Helion Gliwice Data wydania: 06/2007

2. John Walkenbach: Excel 2007 PL. Biblia. Helion Gliwice. Data wydania: 08/2007

3. Nolan Hester: Po prostu FrontPage 2003 PL. Helion Gliwice Data wydania: 05/2004

4. Matthew MacDonald: Access 2007 PL. Nieoficjalny podrgcznik. Helion Gliwice. Data wydania: 07/2007

Wykaz literatury uzupeiniajqcej (do 4 pozycji)

1. Grzegorz Kowalczyk: Word 2007 PL. Kurs. Helion Gliwice. Data wydania: 02/2007

2. Paul McFedries: Microsoft Excel 2007 PL. Formuty i funkcje. Rozwigzania w biznesie. Helion Gliwice. Data wydania: 07/2008
3. Tom Negrino: PowerPoint. Tworzenie prezentacji. Projekty. Helion Gliwice. Data wydania: 08/2005

4. Sergiusz Flanczewski: . Access w biurze i nie tylko. Helion Gliwice. Data wydania: 01/2007
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