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Środki dydaktyczne:
· materiały własne 
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WYMAGANIA EDUKACYJNE
niezbędne do uzyskania poszczególnych śródrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z obowiązkowych zajęć edukacyjnych
z przedmiotu „Techniki komputerowe w pracy biurowej” Klasa 2, technikum ekonomiczne, 5 – letnie

Opracowany na podstawie programu nauczania:
Technik ekonomista 331403
	

	

	DOPUSZCZAJĄCY 
	DOSTATECZNY 
	DOBRY 
	BARDZO DOBRY 
	CELUJĄCY 

	PROWADZI DOKUMENTACJĘ
BIUROWĄ
	- wymienia zasady redagowania pism
- identyfikuje części składowe pism i zasady ich rozmieszczania
- wymienia układy pism
- redaguje podstawowe pisma urzędowe na podstawie podanego wzoru wykorzystując edytor tekstu
- sporządza podstawowe pisma wewnętrzne na podstawie podanego wzoru wykorzystując edytor tekstu
- sporządza podstawowe pisma wychodzące na podstawie podanego wzoru wykorzystując edytor tekstu

	- charakteryzuje zasady redagowania pism
- charakteryzuje części składowe pism i zasady ich rozmieszczania
- opisuje układy pism
- redaguje pisma urzędowe na podstawie podanego wzoru wykorzystując edytor tekstu
 - sporządza pisma wewnętrzne na podstawie podanego wzoru wykorzystując edytor tekstu
- sporządza pisma wychodzące na podstawie podanego wzoru wykorzystując edytor tekstu

	- przestrzega zasad
- redagowania pism opisuje części składowe. pism i zasady ich rozmieszczania
- rozróżnia układy pism
- redaguje pisma urzędowe wykorzystując edytor tekstu
- sporządza pisma wewnętrzne wykorzystując edytor tekstu
- sporządza pisma wychodzące wykorzystując edytor tekstu



	- stosuje zasady redagowania pism
- analizuje części składowe pism i zasady ich rozmieszczania
- stosuje układy pism
- stosuje styl urzędowy pisma
- sporządza samodzielnie pisma wewnętrzne wykorzystując edytor tekstu
- sporządza samodzielnie pisma wychodzące wykorzystując edytor tekstu

	- analizuje zasady redagowania pisma porównuje części
- Składowe pism i zasady ich rozmieszczania
- dobiera układy pism do
ich rodzaju
- sporządza samodzielnie i bezbłędnie pisma urzędowe, wewnętrzne i wychodzące wykorzystując edytor tekstu
- analizuje pisma urzędowe, wewnętrzne i wychodzące


	STOSUJE TECHNOLOGIE INFORMACYJNO – KOMUNIKACYJNĄ W PRACY BIUROWEJ
	- wykorzystuje edytor tekstu do sporządzania prostych dokumentów biurowych
- wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania. krótkich materiałów informacyjnych związanych z organizacją spotkań służbowych
- identyfikuje zastosowanie arkusza kalkulacyjnego do sporządzania, np. aktywnych formularzy, prostych baz danych. prostych wykresów
- wykorzystuje program komputerowy do przygotowania prostej prezentacji multimedialnej
- wymienia zasady redakcyjne i zasady etykiety w korespondencji elektronicznej


	- wykorzystuje edytor tekstu do sporządzania dokumentów biurowych
- wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiałów informacyjnych
związanych z organizacją spotkań służbowych
- wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporządzania, np. aktywnych formularzy, baz danych, wykresów
- wykorzystuje program komputerowy do przygotowania prezentacji multimedialnych
- charakteryzuje zasady redakcyjne i zasady etykiety w korespondencji elektronicznej

	- wykorzystuje edytor tekstu do sporządzania różnego rodzaju dokumentów biurowych
- wykorzystuje edytor tekstu do przygotowania materiałów informacyjnych związanych z organizacją spotkań służbowych
- wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporządzania, np. aktywnych formularzy, baz danych, wykresów
- wykorzystuje programy komputerowe do przygotowania prezentacji multimedialnych
- analizuje zasady redakcyjne i zasady etykiety w korespondencji elektronicznej


	- wykorzystuje edytor tekstu do samodzielnego sporządzania
dokumentów biurowych 
- wykorzystuje edytor tekstu przygotowując samodzielnie materiały informacyjne związane z organizacją spotkań służbowych 
- wykorzystuje arkusz kalkulacyjny do sporządzania, пp. aktywnych formularzy. baz danych, wykresów
- wykorzystuje programy komputerowe do samodzielnego przygotowania
- prezentacji multimedialnych
- porównuje zasady redakcyjne i zasady etykiety w korespondencji elektronicznej


	- obsługuje biegle edytor tekstu sporządzając samodzielnie dokumenty biurowe oraz materiały  informacyjne związane z organizacją spotkań służbowych
- posługuje się biegle arkuszem kalkulacyjnym (do sporządzania, np. aktywnych formularzy, baz danych, wykresów)
- obsługuje biegle programy komputerowe do przygotowania prezentacji multimedialnych
- przestrzega zasad redakcyjnych i zasad etykiety w korespondencji elektronicznej
- w pełnym zakresie opanował podane wiadomości umiejętności, łatwo się nimi posługuje, wykazuje duże zainteresowanie przedmiotem



	PODSTAWOWE MOŻLIWOŚCI ARKUSZA KALKULACYJNEGO
	- Zna budowę arkusza
kalkulacyjnego MS Excel
- Zna zasady edycji dokumentów w
programie MS Excel oraz zasady
wykonywania podstawowych
operacji na komórkach i arkuszach
- Rozumie zastosowanie wybranych
funkcji programu
	- Tworzy prostą bazę danych
w postaci jednej tabeli
- Wykonuje podstawowe operacje
bazodanowe
- Stosuje z pomocą nauczyciela
wybrane funkcje programu
	- Tworzy rozbudowane zestawienia
bazodanowe
- Stosuje arkusz kalkulacyjny do
gromadzenia danych i
przedstawiania ich w postaci
graficznej, z wykorzystaniem
odpowiednich typów wykresów
	- Tworzy dokumenty analityczne,
trafnie dobierając odpowiednie
funkcje
- Dokonuje syntezy danych
działając na wielu arkuszach
	

	PROGRAMY DO PREZENTACJI W PRACY BIUROWEJ
	- Zna budowę programu Power
Point
- Zarządza oknami i menu głównym
w programie Power Point
- Tworzy tabele w programie Power
Point
- Tworzy wykresy w programie
Power Point
- Potrafi stworzyć prezentację w
oparciu o szablony
-  Zna różne opcje drukowania
dokumentu w programie Power
Point
-  Wymienia zasady wystąpień
publicznych
	- Formatuje tło slajdu
- Wstawia i formatuje tekst i inne
obiekty
- Drukuje dokument w programie
Power Point
- Ustawia różne rodzaje przejść
slajdów
- Omawia zasady wystąpień
publicznych
	- Stosuje hiperłącza w prezentacji
- Dodaje pliki audio i wideo do
prezentacji
- Projektuje prezentację w
wykorzystaniem szablonów
niestandardowych
- Wykorzystuje narzędzie Smart Art
w projektowaniu profesjonalnej
prezentacji
	- Stosuje efekty animacji w
prezentacji
- Nagrywa narrację
- Potrafi przygotować kompletną
prezentację w programie Power
Point
- Prezentuje efekty swojej pracy
zgodnie z zasadami wystąpień
publicznych oraz z
wykorzystaniem środków
audiowizualnych
	


Ustala się następujące stopnie wymagań edukacyjnych na poszczególne oceny szkolne obowiązujące przy ocenianiu bieżącym oraz klasyfikacji śródrocznej                                            i końcoworocznej:
        
	Stopień wymagań
	
Ocena

	Podstawowy
	Ponadpodstawowy
	

	Konieczne
	Podstawowe
	Rozszerzające
	Dopełniające
	

	-
	-
	-
	-
	Niedostateczny (1)

	+
	-
	-
	-
	Dopuszczający (2)

	+
	+
	-
	-
	Dostateczny (3)

	+
	+
	+
	-
	Dobry (4)

	+
	+
	+
	+
	Bardzo dobry (5)

	Ocenę celujący otrzymuje uczeń, który w wysokim stopniu opanował wiedzę i umiejętności z danego
przedmiotu określone programem nauczania lub prezentuje wiedzę wykraczającą poza program. Osiąga sukcesy w konkursach i olimpiadach przedmiotowych.
	Celujący (6)


                      


