Technikum Nr 2 im. gen. Mieczystawa Smorawinskiego
w Zespole Szkot Ekonomicznych

w Kaliszu

Wymagania edukacyjne z uwzglednieniem efektow ksztatcenia i kryteriow weryfikacji ujetych w podstawie
programowej niezbedne do uzyskania poszczegdlnych srodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych
z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztalcenie zawodowe).

Przedmiot; Pracownia biurowa

Zawod: Technik ekonomista

Klasa: 2



ARKUSZ KALKULACYJNY

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

»  Zna podstawowe
zastosowania arkusza
kalkulacyjnego.

» Potrafi zaznaczy¢ zadany
blok komérek.

» Ustawia liczbowy format
danych.

» Samodzielnie pisze formule
wykonujacg jedno z
czterech podstawowych
dziatan arytmetycznych
(dodawanie, odejmowanie,
mnozenie, dzielenie).

» Potrafi zastosowac
kopiowanie i wklejanie
formut.

» Tworzy prosty wykres.

» Zapisuje utworzony
skoroszyt we wskazanym
folderze docelowym.

» Znai stosuje podstawowe
funkcje arkusza
kalkulacyjnego: SUMA,
SREDNIA.

» Rozroznia zasady adresowania w
arkuszu kalkulacyjnym.

» Stosuje adresowanie bezwzgledne
wtedy, gdy jest to uzasadnione.

»  Potrafi tworzy¢ formuty
wykonujgce bardziej zaawansowane
obliczenia (potggowanie,
pierwiastkowanie, z zastosowaniem
nawiasow).

» Tworzy wykres sktadajacy si¢ z
wielu serii danych, dodajac do niego
odpowiednie opisy.

» Ustawia inne formaty danych poza
liczbowym.

» Formatuje tabele.

» Korzysta z mozliwosci wstawiania
funkcji.

» Potrafi zastosowa¢ funkcje JEZELI

» Poprawnie planuje tabele w
arkuszu kalkulacyjnym,
umieszczajac w niej dane
liczbowe i opisy.

» Stosuje adresowanie
mieszane wtedy, gdy jest to
uzasadnione.

» Stosuje formatowanie
warunkowe tabeli arkusza
kalkulacyjnego.

» Zna zastosowania réznych
typow wykresow.

» Dostosowuje typ wykresu
do danych, jakie ma
przedstawiac.

» Potrafi narysowa¢ wykres
wybranej funkcji
matematycznej.

» Drukuje tabele utworzong
w arkuszu kalkulacyjnym.

» Potrafi stosowa¢ wybrane
funkcje arkusza
kalkulacyjnego do
rozwigzywania zadan z
réznych przedmiotow

Potrafi uktada¢
rozbudowane formuty z
zastosowaniem funkcji
arkusza kalkulacyjnego.
Potrafi stosowa¢ filtry i
selekcjonowaé dane na
podstawie
zaawansowanych
kryteriow.

Korzysta z filtrow.
Tworzy wykres funkcji
Dopasowuje wyglad
arkusza kalkulacyjnego po
wydruku, dobiera
ustawienia strony, ustawia
podziat stron i obszar
wydruku.

Stosuje wybrane funkcje
arkusza kalkulacyjnego:
statystyczne, logiczne,
matematyczne, tekstowe,
daty i czasu.

Stosuje zagniezdzong
funkcje JEZELL.

» potrafi tworzy¢ prosta baze
danych
w postaci jednej tabeli
1 wykonywac na niej
podstawowe operacje
bazodanowe.

» Zna dziatanie i
zastosowanie wigkszosci
funkcji dostgpnych w
arkuszu kalkulacyjnym.

ARKUSZ KALKULACYJNY W PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

» Potrafi wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do
sporzadzania
podstawowych

» Wykorzysta¢ arkusz kalkulacyjny
do rejestrowania dokumentow
zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym

» Wie czym jest i do czego
stuzy formatowanie
warunkowe, potrafi je
zastosowac przy tworzeniu

Wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
przygotowania materiatow
informacyjnych

»> Potrafi samodzielnie
tworzy¢ dokumenty
zawierajace rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,




dokumentow biurowych

» Tworzy tabele i zestawienia

dokumentacji biurowej
» Samodzielnie tworzy

szablony podstawowych

dokumentéw biurowych

zwigzanych z organizacja
spotkan stuzbowych.

»  Wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny do
sporzadzania, np.
aktywnych formularzy, baz
danych,

» Potrafi wykorzystac
formatowanie warunkowe
do tworzenia dokumentacji
biurowej

» Tworzy tabele przestawne

wykresy) pobrane z
réznych programow i
zrddet.

PROGRAMY DO PREZENTACJI W PRACY BIUROWEJ

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

» Na poziomie podstawowym

obshuguje program do
tworzenia prezentacji
multimedialnych

»  Potrafi doda¢ nowy slajd,
dodac¢ tekst, uruchomié
pokaz slajdow

» Potrafi formatowac i edytowac
przygotowana prezentacjg
multimedialng

» Woykorzystuje funkcje
Projektowania

» Tworzy dokumenty
zawierajace rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z
réznych programéw i
zrédet

» Tworzy prezentacje
zawierajace rozne obiekty
(np. tekst, grafike, tabele,
wykresy) pobrane z
réznych programéw i
zrodet

» Przygotowuje

zaawansowane prezentacje

zZwigzane z organizacja
spotkan stuzbowych

zawierajace filmy, dzwiek,

ruch.




