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1) Założenia i cele przedmiotu 
a) Swobodne i płynne posługiwanie się programami niezbędnymi do napisania pracy naukowej, referatu, prezentacji. 
b) Umiejętność szybkiego znalezienia pożądanych informacji. 

c) Efektywne wykorzystanie zasobów Internetu.
2) Przedmioty wprowadzające i wymagania wstępne
nie dotyczy
3) Treści programowe (semestralny program zajęć)
	Nr i forma 
zajęć
	Temat zajęć/literatura podstawowa

	Ćwiczenia


	Temat zajęć  (podać temat i główne problemy)
Bloki tematyczne: 

1. System operacyjny Windows XP. 

Operacje na folderach. Tworzenie plików o różnych rozszerzeniach. Operacje na oknach. Operacje na koszu. Przeszukiwanie zasobów systemu. Podstawowe skróty klawiszowe. Zapisywanie danych na różnych nośnikach. Program Total Commander. 
2. Microsoft Word 2003/2007.
3. Tworzenie nowych dokumentów. Formatowanie. Ustawienia marginesów, wielkości strony, orientacji. Drukowanie. Usuwanie i kopiowanie tekstu. Przeszukanie i zamiana. Nagłówek i stopka. Podział strony, numeracja. Przypisy. Wstawianie rysunku (formatowanie, usuwanie elementów rysunku). Wykresy w dokumencie. Rysowanie schematów. Czcionka – styl, rozmiar, wielkość. Wypunktowanie i numerowanie. Podział strony. Obramowanie i cieniowanie. Tabela – dodawanie i usuwanie komórek. Automatyczny spis treści. Sortowanie danych. Standardy techniczne prac naukowych.

4. Power Point 2003 – zapoznanie się z możliwościami programu oraz samodzielne przygotowanie profesjonalnej prezentacji.

Strona tytułowa. Dodawanie nowego slajdu (z tekstem, tabelą, schematem, wykresem, obrazkiem, multimediami. Muzyka podczas prezentacji. Tło. Przeglądanie prezentacji, pokaz.

5. WWW. Praca w sieci.

Przeglądarki internetowe (Explorer, Mozilla, Opera, Netscape). Opcje internetowe. Wyszukiwanie informacji na dany temat. Biblioteki internetowe. Internetowe bazy danych. Serwisy informacyjne. Poczta elektroniczna. Załączniki. Przegląd stron internetowych najważniejszych instytucji.

6. Open sources.
7. Adobe InDesign.
Paski narzędzi, okna zadań, widok. Tworzenie dokumentów. Obróbka grafiki. 



4) Literatura uzupełniająca:
G. Kowalczyk, Word 2003 PL. Ćwiczenia praktyczne, wyd. Helion, Gliwice 2001.

M. Szeliga, Windows XP Professional PL. Ćwiczenia praktyczne, wyd. Helion, Gliwice 2002.

5) Metody dydaktyczne: 
a) wprowadzenie teoretyczne w formie wykładu,

b) praca studentów z komputerem podczas zajęć pod nadzorem prowadzącego

6) Forma i warunki zaliczenia przedmiotu:
Wykonanie ćwiczeń sprawdzających oraz samodzielne przygotowanie prezentacji w programie Microsoft PowerPoint
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