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Scenariusz zajęć 
realizowanych w ramach projektu 
„Zrównoważony Kampus SGGW - kształcenie na rzecz branż kluczowych ” 
nr FERS.01.05-IP.08-0067/23
Informacje ogólne o przedmiocie
	Przedmiot
	Technologie informacyjne

	Kierunek studiów
	rolnictwo

	Poziom studiów 
	I stopnia

	Semestr
	Pierwszy (zimowy)

	Jednostka organizacyjna 
	Instytut Rolnictwa, Katedra Biometrii

	Liczba godzin (łącznie):
	45

	Liczba scenariuszy w przedmiocie
	23

	Liczba godzin wykładów
	15

	Liczba godzin ćwiczeń
	30

	Liczba ECTS
	4

	Koordynator przedmiotu
	Dr inż. Leszek Sieczko


Wprowadzenie
	Scenariusz nr
	20

	Temat zajęć/blok tematyczny
	Korespondencja seryjna i integracja z bazami danych w edytorze tekstu

	Forma zajęć
	Ćwiczenia laboratoryjne

	Czas realizacji jednostki dydaktycznej/bloku tematycznego
	90 minut, 1 blok

	Cel główny jednostki dydaktycznej/bloku tematycznego
	Rozwinięcie umiejętności korzystania z aplikacji i systemów wspierających efektywność pracy w rolnictwie

	Cele szczegółowe jednostki dydaktycznej/bloku tematycznego/modułu
	1.	Zapoznanie studentów z możliwościami automatyzacji personalizacji dokumentów w edytorze tekstu.
2.	Nabycie umiejętności łączenia dokumentów z zewnętrznymi bazami danych w celu generowania spersonalizowanej korespondencji.
3.	Przygotowanie studentów do wykorzystania korespondencji seryjnej w pracy administracyjnej i zawodowej (np. pisma urzędowe, zaproszenia, informacja do rolników).
4.	Zwrócenie uwagi na poprawność danych i zasady ochrony danych osobowych podczas pracy z korespondencją seryjną.

	Wymagania techniczne do realizacji jednostki dydaktycznej
	Indywidualne stanowiska komputerowe z systemem Windows 11 oraz Microsoft Office , dostępem do internetu i OneDrive.
Projektor multimedialny.

	Czynności organizacyjne i przygotowawcze
	przygotowanie materiałów oraz plików w formacie XLSX, DOCX


Harmonogram zajęć
	Nazwa zagadnienia 1
	Wprowadzenie

	Planowany czas realizacji
	10

	Sekwencja działań, zadań ćwiczeń lub innych aktywności w ramach zagadnienia 1
	Omówienie zastosowań korespondencji seryjnej w praktyce zawodowej oraz zasad bezpieczeństwa pracy z danymi osobowymi.

	Nazwa zagadnienia 2
	Instruktaż

	Planowany czas realizacji
	20

	Sekwencja działań, zadań ćwiczeń lub innych aktywności w ramach zagadnienia 2
	Pokaz przygotowania dokumentu głównego i połączenia go z bazą danych, omówienie pól korespondencji, sortowania oraz filtrowania danych.

	Nazwa zagadnienia 3
	Ćwiczenia praktyczne

	Planowany czas realizacji
	50

	Sekwencja działań, zadań ćwiczeń lub innych aktywności w ramach zagadnienia 3
	Studenci wykonują zadanie polegające na przygotowaniu dokumentu seryjnego z wykorzystaniem danych z arkusza kalkulacyjnego (np. zaproszenie, pismo informacyjne), wstawianiu pól korespondencji, filtrowaniu danych, generowaniu podglądu oraz zapisie do PDF.

	Nazwa zagadnienia 4
	Podsumowanie

	Planowany czas realizacji
	10

	Sekwencja działań, zadań ćwiczeń lub innych aktywności w ramach zagadnienia 4
	Omówienie wykonanych zadań, odpowiedzi na pytania, przypomnienie najważniejszych etapów pracy z korespondencją seryjną.


Metody i narzędzia
	Wykorzystane metody dydaktyczne
	•	Wprowadzenie teoretyczne z prezentacją.
•	Instruktaż krok po kroku.
•	Samodzielne ćwiczenia praktyczne pod nadzorem prowadzącego
•	Pytania kontrolne w trakcie ćwiczeń.

	Narzędzia dydaktyczne
	•	Komputer z dostępem do internetu i pakietem MS Office
•	Projektor i ekran multimedialny.
•	Pliki z przykładami do pracy samodzielnej.

	Formy pracy
	Ćwiczenia laboratoryjne

	Literatura inne źródła
	Microsoft 365 — pomoc i informacje

	Uwagi dodatkowe
	•	Obecność oraz aktywne uczestnictwo są obowiązkowe i będą uwzględniane w ocenie końcowej zajęć laboratoryjnych.

	Załączniki
	Pliki do samodzielnej pracy i pracy pod nadzorem prowadzącego.


Ocena i ewaluacja
	Efekty uczenia się
	•	U2: Student potrafi stosować narzędzia edytora tekstu do przygotowywania dokumentów użytkowych, w tym korespondencji seryjnej.
[bookmark: _GoBack]•	U3: Student potrafi przygotować raporty i dokumenty seryjne, integrując dane z różnych źródeł w sposób poprawny technicznie i zgodny z zasadami ochrony danych osobowych.

	Metody weryfikacji efektów uczenia się
	Kolokwium (samodzielne rozwiązywanie zadań) po zakończeniu całego cyklu tematycznego ćwiczeń


Autorstwo
	Autor scenariusza
	Dr inż. Leszek Sieczko

	Autor załączników
	Dr inż. Leszek Sieczko
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