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wersja sylabusa dostepna cyfrowo

Praca z dokumentami biurowymi

Office Document Management

Metryka przedmiotu

Program studidow dla przedmiotu obowigzujacy od cyklu ksztatcenia: 2025/2026
Kierunek studiow: Architektura wnetrz

Rok i semestr studidow: Rok czwarty, Semestr siédmy

Poziom ksztatcenia: Studia pierwszego stopnia

Profil ksztatcenia na kierunku: Praktyczny

Modut ksztatcenia dla przedmiotu: Kierunkowy

Nazwa specjalizacji (jesli przedmiot specjalizacyjny): Nie dotyczy

Status przedmiotu: Obligatoryjny

Liczba godzin
Tabela 1. Liczba godzin na studiach stacjonarnych i studiach niestacjonarnych
S Liczb.a godz.in Liczb‘a g?dzin .
studia stacjonarne studia niestacjonarne
Cwiczenia 15 8
Razem za zajecia dydaktyczne 15 8
Praca wtasna studenta 35 42
Ogodtem 50 50
Liczba punktéw ECTS

2 punkty ECTS

Forma zaliczenia

Tabela 2. Forma zaliczenia zajeé

Forma zajec Forma zaliczenia Waga
Cwiczenia Zaliczenie na ocene 100%
Kierunek: Architektura wnetrz
Sylabus: Praca z dokumentami biurowymi Strona1lz5
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Wymagania wstepne

Brak wymagan wstepnych wynikajgcych z nastepstwa przedmiotow.

Cele ksztatcenia przedmiotu

1. Nabycie biegtosci w obstudze pakietu biurowego (MS Office) w zakresie niezbednym do tworzenia

profesjonalnej dokumentacji architektonicznej (opisy techniczne, pisma) i pracy dyplomowej.

2. Opanowanie umiejetnosci wykorzystania arkusza kalkulacyjnego do tworzenia zestawien

powierzchni, kosztoryséw i harmonogramoéw prac.

3. Rozwiniecie umiejetnosci tworzenia estetycznych i czytelnych prezentacji multimedialnych,

integrujacych dane liczbowe, tekstowe i graficzne.

Efekty uczenia sie
Wiedza

Tabela 3. Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy

Odniesienie
Lp. | Efekty przedmiotowe do efektow
kierunkowych

Metody weryfikacji
efektow uczenia sie

Student ma wiedze dotyczgcg oprogramowania biurowego
W1 | inarzedzi cyfrowych wspomagajacych proces projektowy, AW_WG12
digitalizacje dokumentéw oraz automatyzacje pracy biurowej

Kolokwium; Ocena
poprawnosci doboru
narzedzi do zadania

Umiejetnosci

Tabela 4. Efekty uczenia sie w zakresie umiejetnosci

Odniesienie
Lp. | Efekty przedmiotowe do efektow
kierunkowych

Metody weryfikacji
efektow uczenia sie

Student potrafi tworzy¢ profesjonalne dokumenty tekstowe
(opisy, prace dyplomowe) oraz arkusze kalkulacyjne
(zestawienia, kosztorysy), stosujgc zaawansowane
formatowanie i formuty

ul AW_UKO01

Kolokwium; Stworzenie
dziatajgcego arkusza
kalkulacyjnego

Student potrafi tworzyé czytelne prezentacje multimedialne
U2 | projektow w formie cyfrowej, integrujgc wykresy, AW_UWO04
harmonogramy i wizualizacje w spdjng catosé

Opracowanie prezentacji
W programie
PowerPoint; Ocena
estetyki slajdow

Kierunek: Architektura wnetrz
Sylabus: Praca z dokumentami biurowymi
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Kompetencje spoteczne

Tabela 5. Efekty uczenia sie w zakresie kompetencji spotecznych

Odniesienie

rozumiejac jej wptyw na wizerunek profesjonalisty

. ; Metod fikacji
Lp. | Efekty przedmiotowe do efektow N 0, y wery I. ac."
. efektow uczenia sie
kierunkowych
Student jest gotéw do dbania o wysoka jakos¢ estetyczng Kolokwium; Weryfikacja
K1 | i merytoryczng sporzgdzanej dokumentacji biurowej, AW_KRO1 zgodnosci z zasadami

edytorskimi

Tresci ksztatcenia

Tabela 6. Tresci ksztatcenia

Lp.

Tresc ksztatcenia (tematyka zajec)

Liczba godzin
wyktadow studia
stacjonarne

Liczba godzin
wyktadow studia
niestacjonarne

Wstep do pakietu biurowego i edycja tekstu (MS Word):
Przeglad narzedzi, podstawy formatowania, akapity, kroje
pisma, tworzenie czytelnych opiséw technicznych

Struktura dokumentu wielostronicowego (MS Word):
Automatyzacja pracy (spisy tresci, przypisy, sekcje,
nagtéwki) — przygotowanie szablonu pracy dyplomowej

Grafika i tabele w dokumencie (MS Word): taczenie tekstu
z elementami graficznymi, formatowanie tabel i ilustracji,
estetyka layoutu

0,5

Arkusz kalkulacyjny — podstawy (MS Excel): Interfejs,
formatowanie komédrek (dane walutowe, liczbowe),
tworzenie prostych zestawien powierzchni

Obliczenia i funkcje (MS Excel): Wprowadzanie formut,
wykorzystanie funkcji matematycznych (SUMA) i logicznych
(JEZELI) w analizie projektu

Analiza danych i kosztorysowanie (MS Excel): Sortowanie,
filtrowanie danych, tworzenie tabeli budzetowej projektu
(zysk, VAT, sumowanie kosztow)

0,5

Wizualizacja danych (MS Excel): Tworzenie i formatowanie
wykresow (kotowe, stupkowe) obrazujgcych strukture
kosztow lub harmonogram

0,5

Zasady tworzenia prezentacji (MS PowerPoint): Praca na
wzorcu slajdow (Master Slide), hierarchia informaciji,
spojnos¢ wizualna i typograficzna

Multimedia i animacja (MS PowerPoint): Integracja zdje¢,
wideo i wykreséw z Excela; celowe uzycie animacji
W narracji o projekcie

0,5

Kierunek: Architektura wnetrz

Sylabus:

Praca z dokumentami biurowymi
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Liczba godzin Liczba godzin
Lp. | Tresc ksztatcenia (tematyka zajec) wyktadéw studia wyktadéw studia
stacjonarne niestacjonarne
Integracja narzedzi i finalizacja: taczenie danych miedzy
10 | Wordem, Excelem i PowerPointem, eksport do PDF, 1 1
przygotowanie pakietu dokumentac;ji
Razem 15 8

Metody ksztatcenia

Metody podajace: Instruktaz (pokaz funkcji programéw krok po kroku).

Metody aktywizujace: Rozwigzywanie problemoéw (np. ,jak naprawic zepsute formatowanie”), praca na

plikach rzeczywistych projektow.

Metody praktyczne: Cwiczenia przy komputerach (realizacja zadan na gotowych plikach i tworzenie

nowych od podstaw).

Formy pracy: Praca indywidualna przy stanowisku komputerowym.

Warunki zaliczenia

Tabela 7. Warunki zaliczenia zaje¢

Sposéb zaliczenia Wagi (%)
Cwiczenia wykonywane podczas zaje¢ 80
Realizacja prac domowych 20
Razem 100%
Rozliczenie pracy wtasnej studenta
Tabela 8. Czynnosci i liczba godzin pracy wiasnej
Szacowana Szacowana
Czynno$ci w ramach pracy wtasnej Lzl liczba godzin
¥ pracy ] studia studia
stacjonarne niestacjonarne
Formatowanie diuzszego tekstu (np. artykutu lub rozdziatu pracy) zgodnie 3 10
z poznanymi zasadami (style, spisy)
Przygotowanie arkusza kalkulacyjnego z zestawieniem wyposazenia 6 7
do witasnego projektu wnetrza
Stworzenie szablonu prezentacji multimedialnej dla wtasnego portfolio 7 8
Cwiczenie zaawansowanych funkcji Excela na udostepnionych plikach 8 10
treningowych
Kierunek: Architektura wnetrz
Sylabus: Praca z dokumentami biurowymi Strona41z5
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Szacowana Szacowana
Czvnnosci w ramach bracv wiasnei liczba godzin liczba godzin
2y W pracy w ) studia studia
stacjonarne niestacjonarne
Przygotowanie do kolokwium 6 7
Razem 35 42
Literatura obowigzkowa
1. Walkenbach J., Excel 2019. Biblia, Wydawnictwo Helion, 2019.
2. Bossé C., Parkinson M., Microsoft PowerPoint Mastery, Wydawnictwo Packt Publishing, 2025.
Literatura uzupetniajaca
Mastowski K., Excel 2021. Cwiczenia praktyczne, Wydawnictwo Helion, 2022.
Kierunek: Architektura wnetrz
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