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Wymagania edukacyjne dla klas uczacych si¢ w zawodzie TECHNIK EKONOMISTA

Wymagania na ocene¢ Wymagania na ocene Wymagania na ocene¢ Wymagania na ocene¢ Wymagania na ocene¢ uwagi
dopuszczajaca dostateczng dobra bardzo dobra celujaca
UCZEN POTRAFII:

Technologia informacyjno-komunikacyjna w pracy biurowej

- z pomocg nauczyciela wykonuje
¢wiczenia i zadania o niewielkim
stopniu trudnosci,

- zna podstawowe mozliwosci edytora
tekstu (m.in. publikacje z nagtéwkiem
i stopka, przypisami, grafika)

- sporzadza tabele

- potrafi sporzadzi¢ wybrane przez
siebie pisma z zakresu korespondencji
wewnetrznej, handlowej i
korespondencji w sprawach
pracowniczych

- stosuje poznane mozliwosci
edytora tekstu sporzadzajac pisma
ale jest malo staranny w
wykonywaniu zadan

- sporzadza tabele i proste
wykresy

- potrafi sporzadzi¢ podstawowe
pisma z zakresu korespondencji
handlowej np. (oferte,
zamowienie i zawiadomienie o
wysyltce)

- potrafi sporzadzi¢ podstawowe
pisma z tytutem np. protokot,
upowaznienie itp.

- potrafi sporzadzi¢ i wypehic
podstawowe dokumenty z zakresu
spraw pracowniczych

-dobrze stosuje technologi¢
informacyjno- komunikacyjng w
pracy biurowej wykonujac
samodzielnie zadania praktyczne
-samodzielnie sporzadza pisma i
dokonuje ich edycji stosujac
wyszukanych mozliwo$ci edytora
tekstu

-sporzadza tabele i formatuje
tekst w kolumnach (m.in.

teksty dwukolumnowe)
-wyszukuje i gromadzi
informacje z r6znych zrodet

- sporzadza pisma

wewnetrzne w edytorze

tekstu i dokonuje ich
formatowania

- potrafi samodzielnie

sporzadzi¢ pisma z zakresu
korespondencji handlowej ,

- samodzielnie z
wykorzystaniem wszelkich
mozliwosci edytora teksu
sporzadza korespondencje
wewnetrzng,

-samodzielnie z wykorzystaniem
wszelkich mozliwosci edytora
teksu sporzadza dokumentacje
zwigzang z nawigzaniem,
trwaniem i ustaniem
zatrudnienia

- bardzo dobrze sporzadza pisma
z zakresu nawigzania transakcji,
zamoOwienia, dostawy i
weryfikacji dostawy
korespondencje handlowa

- dokonuje sprawnie edycji i
formatowania sporzadzonej
korespondencji

- wykorzystuje edytor tekstu do

- wykazuje si¢
umiejetnosciami w zakresie
postugiwania si¢
technologiami TIK w stopniu
bardzo dobrym, a takze
dodatkowo rozwija
zainteresowania w
powyzszym zakresie tgczac
mozliwosci wykorzystania
edytora tekstu w potgczeniu z
innymi narzedziami

— zdobywa dodatkowa
wiedze i prezentuje
umiegjetnosci 1 nowinki
technologiczne na forum
klasy

- nabyta wiedza i
umiejg¢tnosci znacznie
przekraczaja wymagania
okreslone w podstawie
programowej




w tym dokumenty z
zakresu weryfikacji
dostawy(np. odpowiedZ na
reklamacje, oferta)

- potrafi sporzadzic¢
formularze- druki/ szablony
w edytorze tekstu

- potrafi sporzadzi¢ i
wypetni¢ dokumenty z
zakresu spraw
pracowniczych

przygotowania materialow
zwigzanych z organizacja
spotkan stuzbowych

- zna i stosuje wszystkie
zasady redakcyjne pism, ktére
wykorzystuje w pracy w
edytorze tekstu

- sporzadzajac dokumentacjg
elektronicznie stosuje zwroty
grzeczno$ciowe 1 etykiete
zawodowa

-potrafi wykorzystaé
wszystkie mozliwosci edytora
tekstu sporzadzajac
korespondencj¢ (zarowno
wewngetrzng, jak i handlows i
potrafi sprawnie i bezblednie
dokona¢ formatowania pism.

Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego i prezentacji multimedialnych w pracy biurowej

- zna podstawowe funkcje stosowane
w arkuszu kalkulacyjnym

-potrafi sporzadzi¢ prostg prezentacje
multimedialng wykorzystujgc Power

Point

-czesto wymaga nadzoru i pomocy w
toku zajec

-zna podstawowe funkcje
arkusza kalkulacyjnego i potrafi
je zastosowaé w praktyce
-gromadzi dane a arkuszu
kalkulacyjnym , sporzadzajac
prosty wykres i prezentujgc dane w
tabelach

- sporzadza dokumenty biurowe z
wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego

-zna typy i funkcje prezentacji
oraz zasady sporzadzania

dobrej prezentacji

multimedialnej

- gromadzi dane w arkuszu
kalkulacyjnym oraz graficznie
prezentuje dane (sporzadza tabele
i wykresy)

- Sporzadza z zastosowaniem
formut i wypelia dokumenty w
arkuszu kalkulacyjnym m.in.
fakture

-sporzadza materialy zwigzane z
przygotowaniem spotkan
stuzbowych

-dobrze postuguje si¢ narzedziami
TIK

- wykorzystuje szeroko
mozliwosci arkusza

kalkulacyjnego , w tym
wykorzystuje arkusz do

dokonywania analiz i prezentacji

wynikoéw
-tworzy aktywne formularze

- wykonuje operacje bazodanowe

- rejestruje dokumenty w
stworzonymi arkuszu
kalkulacyjnym systemie
kancelaryjnym

- wykorzystuje rozne programy
komputerowe do przygotowania

prezentacji multimedialnych (w

tym prezentacji z dzwigkiem)

- rozwigzuje skomplikowane
zwiazane z gromadzeniem i
graficznym przedstawianiem
danych,

- tworzy aktywne formularze

- wykorzystuje arkusz
kalkulacyjny w stopniu
zaawansowanym do sporzadzania
baz danych i i prezentacji
wynikow i dokonywania operacji
bazodanowych

- samodzielnie tworzy system
kancelaryjny do rejestrowania
dokumentéw z wykorzystaniem
arkusza




Ocene niedostateczna otrzymuje uczen, ktory:
nie opanowat elementarnych wiadomosci i umiejetno$ci okreslonych programem nauczania; v* opuszcza zajecia, nie uzupetnia wiedzy;

® nie potrafi wymienic i okresli¢ podstawowych pojeé z zakresu pracy i korespondencji biurowej;
® nie potrafi nawet przy pomocy nauczyciela wykazaé si¢ umiejetnoscig wykorzystywania TIK w pracy biurowe;j ,

* nie wykazuje najmniejszych checi wspotpracy w celu uzupehienia brakéw oraz nabycia podstawowej wiedzy i umiejgtnosci.

Sposoby kontroli wiedzy i umiejetnosci :

® ustnie, np. w postaci odpytywania, referowania wybranego zagadnienia lub aktywnos$ci uczniow;
® pisemnie, np. w postaci testu, sprawdzianu, wykonanych ¢wiczen i kart pracy;
® samodzielna praca z tekstem zrédlowym, np. odczytywanie i analizowanie przepiséw prawnych oraz systematyczne prowadzenie zeszytu i notatek.

Kryteria sq zgodne ze statutem szkoly.



