Technik administracji Il semestr
(zajecia na 14 lutego 2021 r.)

Temat 1: Lekcja organizacyjna. Omowienie programu nauczania, zasad oceniania. Przepisy

obowiazujgce w pracowni komputerowe;j.

Zajecia z przedmiotu ,,Pracownia pracy biurowej” obejmuja zagadnienia teoretyczne i praktyczne.
Teoria dotyczy organizacji pracy biurowej — obieg dokumentéw, elementy sktadowe pisma, instrukcja
kancelaryjna, przechowywanie i archiwizacja akt. Omawiane i praktycznie ¢wiczone beda zagadnienia
dotyczace arkusza kalkulacyjnego. Przypomne, ze w pierwszym semestrze zostaly omowione ogolne
zasady korzystania z arkusza kalkulacyjnego, formatowanie arkusza, tworzenie prostych formut
wykorzystujacych operatory matematyczne, wstawianie funkcji (matematycznych, statystycznych i
logicznych), zagniezdzanie funkcji. Ostatnie zajgcia stanowigce zebranie 1 powtdrzenie wiadomosci

polegaly na tworzeniu kilku arkuszy wykorzystujac poznane wczes$niej narzedzia.

W czasie zajg¢ nalezy korzystaé z programoéw MS Office - platny lub Open Office - bezptatny - do
pobrania pod adresem: https://www.openoffice.org/pl/download/index.html

Plan zaje¢ obejmuje 8 godzin lekcyjnych:

- temat nr 1. Lekcja organizacyjna. Omowienie programu nauczania, zasad oceniania. Przepisy
BHP obowigzujace w pracowni komputerowe;.

- temat nr 2. Sortowanie bazy danych w MS Excel

- temat nr 3. Filtrowanie bazy danych w arkuszu kalkulacyjnym

- temat nr 4. Tworzenie i formatowanie wykresow

- temat nr 5, 6. Tabele przestawne

- temat nr 7. Korespondencja seryjna

- temat nr 8. Zebranie i powtorzenie wiadomos$ci — operacje bazodanowe w arkuszu kalkulacyjnym

— ¢wiczenia

Ocenianie wiedzy 1 umiejetnosci shuchaczy uzaleznione begdzie od formy realizacji zajec.

W przypadku realizacji zaj¢¢ w formie zdalnej shuchacze otrzymaja oceng z pisemnej pracy
semestralnej (temat pracy: Charakterystyka, wady i zalety najczeSciej stosownych e-ushug), egzaminu, w
czasie ktdrego nalezy rozwigza¢ zadania z losowo przydzielonego zestawu zadan praktycznych z
zagadnien dotyczacych obshugi arkusza kalkulacyjnego. Stuchacze zobligowani sg do pobierania ze
strony szkoty materialow przygotowanych na poszczegdlne zajgcia oraz wykonywania polecen i ¢wiczen

w nich zawartych. Materialy oprocz opisu realizowanych zagadnien i ¢wiczen do wykonania zawieraja


https://www.openoffice.org/pl/download/index.html

linki do zasobow internetowych — filmow edukacyjnych, prezentacji i stron internetowych dotyczacych
omawianych tematow.
W przypadku realizacji zaje¢ w formie stacjonarnej oprocz oceny z pracy semestralnej i egzaminu

stuchacze uzyskaja oceng z pracy i aktywnosci na zajgciach.

Regulamin pracowni komputerowej w Niepublicznej Szkole dla Doroslych w Zywcu

Postanowienia ogdlne
1. Z pracowni komputerowej mogg korzysta¢ wytacznie uczniowie oraz upowaznieni nauczyciele.

2. Osoby przebywajace w pracowni zobowigzane sg do stosowania si¢ do przepisow dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy.
Przygotowanie do zajec¢
3. Zabrania si¢ wnoszenia do pracowni substancji lub przedmiotdéw mogacych wptyngé niekorzystnie
na funkcjonowanie sprzetu komputerowego. W szczegdlnosci zakaz dotyczy produktow zywnosciowych
i napojow.
4. Przed rozpoczgciem pracy na stanowisku uczniowie sa zobowigzani do sprawdzenia jego stanu ogoélnego
i technicznego i zgloszenia dostrzegalnych usterek nauczycielowi prowadzgcemu zajecia.
Praca na zajeciach
5. Wigczenie lub wylgczenie zasilania komputera kazdorazowo wymaga uzyskania zgody nauczyciela
prowadzgcego zajecia.
6. Dokonywanie zmian w konfiguracji sprzgtowej systeméw komputerowych znajdujacych si¢ w pracowni
(W szczeg6Olnosci  otwieranie  jednostek  centralnych,  przylaczanie/odlgczanie = myszy,
przylaczanie/odtaczanie klawiatur, regulacja parametréw monitoréw) dozwolone jest wylacznie za zgoda
nauczyciela prowadzacego zaj¢cia. Zauwazone problemy nalezy mu natychmiast zglaszac.
7. Dokonywanie zmian w konfiguracji programowej systeméw komputerowych znajdujacych si¢ w pracowni
(w szczegdlno$ei instalowanie/usuwanie oprogramowania, zmiany ustawien systemu operacyjnego oraz
programdw, tworzenie i usuwanie danych) dozwolone jest wylgcznie za zgoda nauczyciela prowadzacego
zajecia.
8. Uczniowie maja prawo korzysta¢ z danych i programéw udostepnionych w systemie komputerowym szkoty.
Maja takze prawo, po uzyskaniu zgody nauczyciela prowadzacego zajgcia, do korzystania ze znajdujacych
si¢ w pracowni urzadzen komputerowych, takich jak drukarki, skanery, kamery, aparaty cyfrowe i inne.
9. Uzytkownicy pracowni maja prawo do korzystania z wiasnych danych, pobranych z Internetu lub
przyniesionych na wymiennych nosnikach danych, po uprzednim sprawdzeniu ich za pomocg programu
antywirusowego — pod kontrolg nauczyciela.
10. Uzytkownicy pracowni maja prawo do zapisywania swoich plikéw wylacznie w wyznaczonym miejscu.
Dane tymczasowe, utworzone w trakcie pracy, nalezy po jej zakonczeniu usunaé. Obstuga pracowni nie
gwarantuje zachowania danych zapisanych poza wyznaczonym miejscem.
11. Uzytkownicy sieci komputerowej maja obowiazek dba¢ o bezpieczenstwo danych, a w szczegdlnosci
nie udostepnia¢ innym swoich haset .
12. W trakcie pracy uzytkownicy zobowigzani sg do:
- przestrzegania przepisow prawa, w szczegolnosci dotyczacych:
0 uzyskiwania nieuprawnionego dost¢pu do danych,
0 rozpowszechniania pornografii,
0 propagowania innych zakazanych przez prawo tresci;
- przestrzegania powszechnie przyj¢tych norm obyczajowych, w tym dotyczacych korzystania z
Internetu:
0 nierozpowszechniania tzw. spamow,
0 nieobrazania innych uzytkownikow;
o informowania nauczyciela prowadzacego zajecia o nietypowym dziataniu komputera.



13. Nauczyciel prowadzacy zajgcia ma prawo blokowania dostegpu do okreslonych danych lub ustug
(w szczegdlnosci dostepu do Internetu) oraz monitorowania poczynan osob korzystajacych z pracowni.

14. Korzystanie z urzadzen drukujacych — w celu drukowania prac dodatkowych, ktérych opracowanie nie jest
zadaniem wynikajacym z tresci zaje¢ prowadzonych w pracowni komputerowej, ale stuzy do realizacji
celéw dydaktycznych — mozliwe jest wylacznie za zgodg nauczyciela prowadzgcego zajecia.

15. Po zakonczeniu zaje¢ nalezy uporzadkowaé swoje stanowisko pracy, a w szczego6lnosci odpowiednio
wylaczy¢ komputer lub wylogowac si¢ (w zalezno$ci od wydanego polecenia), przywrocic¢ do pierwotnego
stanu konfiguracje $rodowiska uzytkownika systemu (np. pulpit), ustawi¢ elementy zestawu
komputerowego na wlasciwym miejscu.

16. Nauczyciel prowadzacy zajecia ma prawo nakazaé uczniom, po uprzednim ich poinstruowaniu i dostarczeniu
odpowiednich §rodkoéw, wykonanie prostych zabiegéw konserwacyjnych (czyszczenie klawiatury, myszy,
obudowy komputera, ekranu monitora).

Postanowienia koncowe

17. Uczniowie zostajg zapoznani z niniejszym regulaminem oraz przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
i higieny pracy na pierwszych zajeciach w roku szkolnym.

18. W kwestiach nie wymienionych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy statutu szkoly oraz
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

19. Regulamin pracowni komputerowej obowigzuje wszystkich uczniow korzystajacych z pracowni zaréwno
podczas planowych zaje¢ lekcyjnych, jak i poza nimi.



Temat 2: Sortowanie bazy danych w MS Excel

Zadania nalezy wykona¢ korzystajac z programow MS Office - ptatny lub Open Office - bezptatny - do
pobrania pod adresem: https://www.openoffice.org/pl/download/index.html
(aby uaktywni¢ link przyci$nij klawisz Ctrl i kliknij lewym klawiszem myszy).

Podstawowymi operacjami na bazach danych sg sortowanie (czyli porzadkowanie rekordow wg
kryterium (lub kilku kryteriow) np. wg nazwiska (alfabetyczne), wieku (numerycznie). Sortowanie moze
by¢ w porzadku rosngcym lub malejacym.

Przy sortowaniu danych nalezy zaznaczy¢ wszystkie kolumny w obrebie ktorych chcemy uporzadkowad
dane. Zaznaczenie tylko jednej kolumny — posortuje (co logiczne) tylko te jedng kolumne, pozostale
kolumny pozostang w niezmienionej kolejnosci.

Aby posortowac baze¢ danych nalezy zaznaczy¢ obszar ktory chcemy posortowac, a nastgpnie z
przypisanych zaktadek wybra¢ DANE. Do wybory wyswietla si¢ 3 opcje:

Sortuj od A do Z

Dane

Sortuj

ZA UmoZliwia wyswietlenie okna dialogowego
Sortuj Sortowanie w celu sortowania danych na
podstawie kilku kryteriow jednoczesnie,

Umozliwia posortowanie zaznaczenia w taki
sposob, aby najmnigjsze wartosci znajdowaty
sig u gory kolumny.

Sortuj od Zdo A

Umaozliwia posortowanie zaznaczenia w taki
sposob, aby najwieksze wartosci znajdowaly sie
u gory kolumny.

Dwie pierwsze z nich (kolor czerwony i niebieski) sg bardzo intuicyjne i umozliwiajg sortowanie
danych rosngco/malejgco ( w tym rowniez alfabetycznie). Trzecia opcja (kolor zielony) wymaga
szerszego wyjasnienia, poniewaz pozwala zastosowac kilka kryteriow jednoczesnie. Po kliknigciu w pole
oznaczone zielonym kolorem zobaczymy nastepujaca tabelke:

5
Sortowanie 3 | ? B | Opcje sartowania m
“%| Dodaj poziom || X Usuri poziom H 23 Kopiuj poziom ]|B Bl 2 | voje dane maja Dagm.ml [T Uwzglednij wielkosc fiter:
Kolumna Sortowanie Kolejnosc Eoeriaca
j . . (@ Sortuj od géry do dotu
Sortuj wedtug Pensja El Wartosci E 0d najwiekszych do najmnigjszych E - 207 Jﬂd ;EIDTY do o
- () Sortuj od lewej do prawej
Mastgpnie wedhug | premia El Wartogd |Z| 0d najwiekszych do najmnigjszych IZ|
Nastepnie wedhua | pracownik ] [wartosa [+] odadez = [ ok || Aoy

Pole numer 1 — pozwala na sortowanie danych od gory do dotu (czyli kolumn) oraz od lewej do prawej
(czyli wierszy).

1. Pole numer 2 — pozwala wykluczy¢ z sortowania nagléwki kolumn, ktorych z reguty nie chcemy
bra¢ pod uwagg.


https://www.openoffice.org/pl/download/index.html

2. Pole numer 3 — dodaje kolejne poziomy kryteriow wedhlug ktorych beda sortowane dane. Kolejnosé
nie jest przypadkowa i odzwierciedla to jak tabela bedzie wygladata po zastosowaniu powyzszych
ustawien.

Chcieliby$my posortowa¢ ponizsza tabele w pierwszej kolejnosci po pracownikach o najwyzszej pens;ji,
nastgpnie po wysoko$ci premii, a na samym koncu po nazwie pracownika (alfabetycznie).

Pracownik Pensja Premia

Mapoleon Bonaparte 5000 2000
Czyngis-chan 4000 1500
Arystoteles 6000 3000
Juliusz Cezar 3000 1000
Mieszko | 4000 2000
William Szekspir 4000 2000
Jozef Pitsudski 5000 1000
Mikotaj Kopernik 8000 4000
Bolestaw Chrobry 6000 2000
Jan 1l Sobieski 4000 3000

W tym celu powinni§my przyja¢ takie ustawienia:

Kolumna Sortowanie Kolejnosc

Sortuj wedhug Pensja |E| Wartogd |E| 0d najwigkszych do najmniejszych |E|
MNastepnie wedlug | premia E Wartosd E 0d najwiekszych do najmniejszych |E|
Nastepnie wedlig | pracownik |z| Wartosd |z| OdAde Z |E|

Dzigki temu uzyskamy pozadany rezultat widoczny w tabeli ponize;j.

Pracownik Pensja Premia

Mikotaj Kopernik 8000 4000
Arystoteles 5000 3000
Bolestaw Chrobry 5000 2000
Mapoleon Bonaparte 5000 2000
Jozef Pitsudski 5000 1000
Jan Il Sobieski 4000 3000
Mieszko | 4000 2000
William Szekspir 4000 2000
Czyngis-chan 4000 1500
Juliusz Cezar 3000 1000

Proszg¢ obejrze¢ 2 filmy edukacyjne na temat sortowania:

https://www.youtube.com/watch?v=tinm1WNrxpk&feature=emb logo

https://www.youtube.com/watch?time continue=3&v=tInm1WNrxpk&feature=emb logo

Cwiczenie
W celu prze¢wiczenia poznanych wiadomosci prosze¢ utworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym baz¢ danych


https://www.youtube.com/watch?v=tInm1WNrxpk&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=3&v=tInm1WNrxpk&feature=emb_logo

Ip imie nazwisko | wiek ptec dochod na osobe
1 Anna Wajda 18 K 1500,00
2 |Jan Alga 12 I 1800,00
3 [Adam Kulej 19 I 120000
4 |Waojciech |Madej 22 W 1400,00
5  |Anna Wojtek 19 K 2000.00
6 Katarzyna|Mosko 33 K 2150.,00
7 |Joanna |Paster 41 K 3210,00
8 [Zofia Zuber 22 K 1957.00
9 |Jazef Korba 36 I 321400
10 [Pawet Mosko 24 i 296300
11 |Piotr Waojtasinski 23 W 249700

a nastgpnie prosz¢ wykonac sortowanie wg nast¢pujacych kryteriow (nalezy pamigtac, zeby przed
sortowaniem zaznaczy¢ calg tabele):

sortowanie wg nazwiska (rosngco, czyli od A do Z2),

sortowanie wg pici i wieku (rosngco),

sortowanie wg dochodu (malejaco).






