B.10 Wybrane techniki Excela

Karta opisu zajeé - Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zaj¢c:

Wybrane techniki Excela

Cykl ksztalcenia rozpoczynajacy si¢ w roku
akademickim 2025-2026

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztatcenia:

Finanse i Rachunkowos$¢, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski

Rodzaj zajeé: zajecia ksztalcenia
podstawowego

Rok studiow: 1

Semestr: 2

Liczba punktow ECTS przypisana zaj¢ciom: 1

Koordynator zajgé
dr Matgorzata Krzeszowska
malgorzata.krzeszowska@pansjar.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Wydziat Ekonomii i Zarzadzania

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogolna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziatem na formy:

Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
Wyktad: Wyktad:
Cwiczenia: Cwiczenia:
Laboratorium: 15 Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:
Projekt: Projekt:
Zajecia praktyczne: sf;li:)ilizn e
Seminarium: Seminarium:
Zajecia terenowe: tze?;-:‘ ?\coi\e:ve:
Praktyki zawodowe: E;\?\I;c:glgi/ve:
Inna forma (jaka): 'T‘”a forma
(jaka):



mailto:malgorzata.krzeszowska@pansjar.edu.pl

RAZEM: 15 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

brak

Cel (cele) ksztalcenia dla zajec:

Celem przedmiotu jest wyposazenie studentow w podstawowe umiejetnosci obstugi programu MS Excel,
pozwalajace na efektywne wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w dalszej edukacji oraz w przyszlej pracy.

EFEKTY UCZENIA SIE OKRESLONE DLA ZAJEC I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA
SIE OKRESLONYCH DLA KIERUNKU STUDIOW

Odniesienie do

. §¢ ia si efektow uczenia si

Symbol efektéw uczenia Tres¢ efektu uczenia sig. oksetlonyeh dis ¢
S1¢ okres}o?:go dla Po zakonczeniu zaje¢c 1 potwierdzeniu osiagnigcia efektow kierunku studiow
zajec uczenia si¢, student w kategorii: (symbol efektow

uczenia si¢)

Umiejetnosci - potrafi

Student potrafi wydajnie pracowa¢ z arkuszem
WTE_O01 kalkulacyjnym, prawidlowo wprowadza¢ dane do arkusza, K_U05, K_U14
tworzy¢ i modyfikowaé bazy i formularze.

Student potrafi wykonywac operacje na komorkach,
WTE _02 sprawnie korzysta¢ z funkcji, dostosowa¢ srodowisko K_U05, K_U14
arkusza MS Excel do indywidualnych potrzeb.

Kompetencji spolecznych - jest gotow do

Student ma $wiadomos$¢ roli i miejsca technologii
WTE _03 informacyjnej w procesie samoksztalcenia oraz potrafi K_K01, K_K02
sprosta¢ wymaganiom stawianym przez pracodawcow

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegdlne formy zajec, tj. wyktad,
¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Metody
dydaktyczne Metody weryfikacji
Symbol treci . - » prowa(.iz.en.ia. zajecé osiqgniqci'fl ef.ekt(')w
rogramowych Opis tresci programowych Forma zajec umozliwiajace uczenia si¢
P Osiagnigcie przypisanych do
zatozonych efektow zajeC #
uczenia si¢ *
Zaieci Zaliczenie
TP-01 Operacje na danych laboratorium ez
Wykorzy’stanlem (zadania w arkuszu
komputerow, praca kalkulacyjnym,




- Wprowadzanie danych do
arkusza

- Poprawne wpisywanie dat,
liczb 1 wartosci tekstowych

- Modyfikowanie i usuwanie
danych

- Kopiowanie i przenoszenie
danych w arkuszu 1 pomigdzy
arkuszami

- Wstawianie arkuszy, usuwanie
i przenoszenie arkuszy z
danymi

W programie
Microsoft Excel

obserwacja postawy
na zajeciach)

Formatowanie danych

- Wprowadzanie danych do
arkusza

- Formatowanie komorek

- Formatowanie warto$ci

Zajgcia z
wykorzystaniem

Zaliczenie

(zadania w arkuszu

TP-02 laboratorium | komputeréw, praca kalkulacyjnym

- Wyswietlanie warto$ci w programie obserwacja postawy

pienigznych w réznych Microsoft Excel na zajeciach)

walutach

- Wartosci liczbowe,

procentowe i daty — rozne

sposoby wy$§wietlania

Obliczenia i zestawienia

- Reguly tworzenia bezbtednych

formut Zaieci Zaliczenie

ajecia z

- Adresowanie w formutach wykorzystaniem (zadania w arkuszu

TP-03 laboratorium | komputeréw, praca :
: ’ kalkulacyjnym,
- Wykorzystanie wbudowanych W programie obserwac'ayj o};ta
funkcji Excela do tworzenia Microsoft Excel . p Wy
o na zajeciach)

zestawien 1 obliczen

- Formuty wykorzystujace dane

z roznych arkuszy

Bazy danych w arkuszu Zajecia z Zaliczenie

kalkulacyjnym. Importowanie i wykorzystaniem (zadania w arkuszu
TP-04 eksportowanie danych. Ochrona | laboratorium | komputerow, praca

danych i zabezpieczenia
arkusza.

W programie
Microsoft Excel

kalkulacyjnym,
obserwacja postawy
na zajeciach)




Zaicci Zaliczenie
ajecia z
. . . korzystaniem :
TP-05 Wykresy i graficzna prezentacja laboratori kwy . ¥ (zadania w arkuszu
- danych. aboratorium omputerow, }.)raca kalkulacyjnym,
V_V programie obserwacja postawy
Microsoft Excel na zajociach)
Zaicci Zaliczenie
ajecia z
. . wykorzystaniem (zadania w arkuszu
TP-06 Drukowanie z Excela. laboratorium | komputeréw, praca kalkulacyjnym
w programie obserwacja postawy
Microsoft Excel na zajociach)

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa:

1. W.Wrotek, Excel 2019PL, Helion 2019
2. S. Flanczewski: Excel w biurze i nie tylko, Gliwice Wydawnictwo Helion, 2011.

Literatura uzupelniajaca:

1. Alexander M., Kusleika R., Walkenbach J, Excel 2019 PL. Biblia, Gliwice, Wydawnictwo Helion,
2019 (wystepuje Ebook, data wydania: 19.05.2019).
2. K. Mastowski, Excel 2021. Cwiczenia praktyczne, Helion 2021

I111. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

- Liczba
Forma aktywnosci .
godzin
Godziny zaje¢¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem akademickim lub inng osobg prowadzaca 15
zajgcia
Praca wtasna studenta 10
SUMA GODZIN: 25
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)
Liczba punktow
ECTS
SUMARYCZNA LICZBA Praca studenta wymagajaca bezposredniego kontaktu z
PUNKTOW ECTS nauczycielem akademickim lub inng osobg prowadzaca 0,6
PRZYPISANYCH DO zajecia Ogblem: 1
ZAJEC Praca wlasna studenta 0,4

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:



https://biblioteka.pwste.edu.pl/sowacgi.php?KatID=0&typ=repl&view=1&sort=byscore&plnk=__wydawca_Wydawnictwo+Helion
https://helion.pl/autorzy/adam-jaronicki

Student samodzielnie wykonuje ¢wiczenia na podstawie literatury i informacji zdobytych na zajeciach,
przygotowuje si¢ do kolokwium zaliczeniowego: TP-01 — TP-06.

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztattujaca:

5,0 — 90% 1 wigcej wykonanego ¢wiczenia,
4,5 — 80%-90% wykonanego ¢wiczenia,
4,0 — 70%-80% wykonanego ¢wiczenia,
3,5 — 60%-70% wykonanego ¢wiczenia,
3,0 - 50%-60% wykonanego ¢wiczenia,

2,0 — ponizej 50% wykonanego ¢wiczenia,

Ocena podsumowujaca:

5,0 — znakomita wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne

4,5 — bardzo dobra wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne

4,0 — dobra wiedza, umiej¢tnosci i kompetencje spoteczne

3,5 - zadawalajaca wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ale ze znacznymi niedociggnigciami
3,0 - zadawalajaca wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne, ale z licznymi btgdami

2,0 — niezadawalajaca wiedza, umiej¢tnosci i kompetencje spoteczne.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA

ODLEGLOSC




