SYLABUS
Obstuga programu MS Excel 2003

Prowadzacy: Anna Szedg
Kontakt dla uczestnikoéw: 055 237 62 73; promocja@wmbp.edu.pl
Forma organizacyjna: zagcia zdalne

Opis kursu:

Kurs jest skierowany do wszystkich, ktorzy glsk zapozné z podstawowymi mdiwosciami zasto-
sowania w praktyce arkusza kalkulacyjnego Excel32@bzwala zdohyniezlzdna wiedz do swo-
bodnego korzystania z podstawowychziveosci programu MS Excel 2003 i wykorzystania ich w co-
dziennej pracy.

MS Excel jest jednym z najpopularniejszych arkukaikulacyjnych, ktory nadaje gido wickszaci
zada zwiazanych z wykonywaniem #fiego typu oblicze W czasie kursu uczestnicy pozngod-
stawowe zasady zwdane z formatowaniem arkusza kalkulacyjnego, wyk@amniem podstawowych
dziatah matematycznych i wprowadzaniem wykresow.

Niniejsza propozycja kursu skierowana jest do oddbre nie mialy jeszcze okazji pracatva
programem MS Excel 2003, dlatega teoszczegllne zagadnienia przedstawione zasfeok po
kroku”. Gtéwnym celem kursu jest bowiem nauka sprago postugiwania stym programem.

Zatozeniem programu jest realizacja zawartych w ninmcirev ciagu 16 godzin. zaf. Jest to
optymalny czas zapewnigjy wiasciwe przyswojenie przez uczestnikdbw omawianych daga.

Cel kursu
Podstawowym celem kursu jest nabycie przez ucz@stniviedzy umaliwiajacej sprawne i efektywne
postugiwanie s arkuszem kalkulacyjnym MS Excel 2003.

Cele szczegotowe (mapa kompetenciji)

Po ukonczeniu kursu uczestnik lpdzie Po ukonczeniu kursu uczestnik lgdzie posiadat
posiadal wiedz w zakresie: umiejetnos¢:

Formatowania arkusza kalkulacyjnego | ¢ tworzenia arkusza kalkulacyjnego,

 poruszania gipo arkuszu kalkulacyjnym,

« ustalania szerokai kolumn i wysokaci wierszy,

» wstawiania i usuwania wierszy i kolumn,

« formatowania komorek,

e deklarowania ustawfe dla zaktadek: liczby
wyrownanie, czcionka, obramowanie

Podstawowych dziaté matematycznych | « wykonywania prostych dzialamatematycznych:
dodawania, odejmowania, mrnia, dzielenia,
obliczaniasredniej,

* faczenia ze sapformut matematycznych (dziaty

 kopiowania formut,

poprawiania kddow

Tworzenia komentarzy do komérek » wstawiania komentarza,
edytowania komentarza,
usuwania komentarza




Po ukonczeniu kursu uczestnik ledzie Po ukonczeniu kursu uczestnik lgdzie posiadat
posiadat wiedz w zakresie: umiejetnosé:

Wykreséw statystycznych » wprowadzania wykresow,
» edytowania wykresow

Stosowania wybranych funkcji » wstawiania i korzystania z funkcji: statystycznych,
logicznych, formatowania warunkowego, ,poo”,
,Zapis dolarowy”,

 sortowania danych,

» wstawiania wybranych funkcji MS Excel: daty i
czasu, obliczania procentéw, podziatu okna na gkran

Tworzenia minibaz danych * tworzenie prostej bazy danych — wprowadzanie
danych,
* wyszukiwanie informacji,
Opracowania interakcyjnego testu * tworzenie testu
Wymagania

Kurs ma charakter praktyczny i wymaga podstawowepway z zakresu obstugi komputera. Uczestnik
kursu powinien zatem posiatdamiegtnosé:

* zapisywania plikéw,

* postugiwania si przeghdarka internetovd i poczt elektronicza.

Ponadto uczestnik powinien niieostp do komputera wyposanego w MS Office 2003 i dagi do
Internetu.

Organizacja zajeé

Zajccia zdalne realizowanes rzez Internet na platformie zdalnego nauczaniablPmatyka kursu
zostata podzielona na 6 blokow tematycznychzdgaz nich zawiera:

* tresci,

» obowigzkowe zadania do wykonania,

* dyskusje na forum (w przypadku pojawienia iobleméw z wykonaniem zaitla

* ocere przydatndci zageé.

W ramach jednego tygodnia, liczonego od poniedaiatlo niedzieli, realizowanegta 2 bloki
tematyczne. Przez 3 tygodnie, co poniedzialek azg8dB0 lrda udostpniane uczestnikom kolejne
materiaty i zadania. Wyniki zaddeda widoczne w zaktadc@®ceny.

Zadania kdzie trzeba wykonmaw ramach tygodnia przeznaczonego na dany modyl, @z niedzieli
do godz. 23.55.

Osoby, ktére z rinych przyczyn nie rozwia zada w okrelonym terminie, mog uzyska zgod: na
ich wykonanie w p#niejszym terminie, tzn. do kea nasipnych zag¢ zdalnych. W tym celu nalg
zwrdci¢ sie do prowadzcego i poda numery zada ktory chce s rozwiazat.

Tematy poszczegolnych blokow
Formatowanie arkusza kalkulacyjnego (4 godz.)
Podstawowe dziatania matematyczne (4 godz.)
Wykresy statystyczne (2 godz.)

Wybrane funkcje (4 godz.)

Minibaza danych (1 godz.)

agkrwdNPE



6. Interakcyjne sprawdziany wiedzy (1 godz.)

Warunki zaliczenia

« aktywne uczestnictwo w zgjiach zdalnych,

* biezace rozwizywanie zadé obowhzkowych i terminowe nadsytanie rozam,
e poprawna realizacja zala

Zasady uczestnictwa

Procedury komunikacyjne oboaziujace wszystkich uczestnikdw kursu:

» forum dyskusyjne — jest wspdlne dla wszystkich tematow, a jegorogkest rozwiazywanie sygna-
lizowanych przez uczestnikow (rowaiaa forum) problemow i trudsoi w rozwiazywaniu zada,

» forum aktualnosci — stuzy do rozwiazywania biegacych spraw organizacyjnych;

» wiadomosci — stwza do bezpéredniego (prywatnego) kontaktu ¢dizy stuchaczami kursu;

» kalendarz —bedzie przypominat uczestnikom kolejne terminy oddaaada;

W sytuacjach wytkowych (np. dhaszy wyjazd stabowy, choroba) naky poinformowa
prowadacego o tym,ze nie lgdzie s¢ przez jak§ czas uczestnicgyw zagciach lub terminowo
przesytg zada.

Udziat w zagciach jest bezptatny, chomito nam kdzie, j&li po zakaczeniu kursu zadowoleni
uczestnicy zechcwesprzé proces gromadzenia zbiorow Biblioteki poprze dakue dobrowolnej
wptaty na ten cel w kwocie, jaksami uznaj za stosows (Nr konta 47116022020000000033721523 z
dopiskiem ,dobrowolna wplata na dziatalddiblioteki Gtownej w Elbigu).

opracowata: A. Szet) (Wydziat Promocji i Wspotpracy z Bibliotekami)



