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Opis kursu (cele kształcenia)

	Celem kursu jest przygotowanie studentów do pracy z procesorem tekstu na poziomie zaawansowanym.

W ramach zajęć studenci poznają zasady komputerowej korekty i redakcji tekstów.


Efekty uczenia się
	Wiedza
	Efekt uczenia się dla kursu
	Odniesienie do efektów dla specjalności
(określonych w karcie programu studiów dla specjalności)

	
	W01 Posiada wiedzę na temat zasad komputerowej edycji tekstu.
W02 Zna zasady językowego opracowania tekstów, rozpoznaje błędy językowe i potrafi je poprawić.
W03 Zna i rozumie zagadnienia związane z prawem autorskim i ochroną własności intelektualnej.

	E_W07
E_W01, E_W09
E_W15



	Umiejętności
	Efekt uczenia się dla kursu
	Odniesienie do efektów dla specjalności
(określonych w karcie programu studiów dla specjalności)

	
	U01 Wyszukuje, analizuje i ocenia przydatność znalezionych informacji w samokształceniu.
U02 Formatuje tekst zgodnie z zasadami i metodami komputerowej edycji tekstu
U03 Redaguje teksty różnego typu (m.in. naukowe, publicystyczne, urzędowe).

	E_U01, E_U02
E_U07
E_U10


	Kompetencje społeczne
	Efekt uczenia się dla kursu
	Odniesienie do efektów dla specjalności
(określonych w karcie programu studiów dla specjalności)

	
	K01 Potrafi korzystać z różnych źródeł informacji (w tym ogólnodostępnych zasobów sieciowych) do poszerzania własnej wiedzy i zdobywania nowych umiejętności.
K02 Respektuje prawa autorskie, pobierając treści 
z odpowiednich serwisów i oznaczając je w swoich pracach.
K03 Potrafi współpracować w zespole i rozumie konieczność systematycznej pracy nad projektami realizowanymi wieloetapowo

	E_K01

E_K06

E_K02




	Organizacja

	Forma zajęć
	Wykład

(W)
	Ćwiczenia w grupach

	
	
	A
	
	K
	
	L
	
	S
	
	P
	
	E
	

	Liczba godzin
	
	
	
	16
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Opis metod prowadzenia zajęć

	Zajęcia prowadzone są w pracowni komputerowej lub przez platformę MS Teams. 

Studenci zapoznają się z zasadami komputerowej edycji tekstu i możliwościami procesora tekstu Microsoft Word, po czym samodzielnie wykonują zadania z zakresu formatowania, redakcji i korekty tekstu.  


Formy sprawdzania efektów uczenia się
	
	E – learning
	Gry dydaktyczne
	Ćwiczenia w szkole
	Zajęcia terenowe
	Praca laboratoryjna
	Projekt indywidualny
	Projekt grupowy
	Udział w dyskusji
	Referat
	Praca pisemna (esej)
	Egzamin ustny
	Egzamin pisemny
	Inne

	W01
	
	
	
	
	x
	x
	
	x
	
	
	
	
	

	W02
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	x
	
	x
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	x
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	Kryteria oceny
	Ocena końcowa wystawiona będzie na podstawie średniej ważonej 
z zadań cząstkowych i projektu zaliczeniowego.



	Uwagi
	Zajęcia odbywają się w pracowni komputerowej lub przez usługę MS Teams.


Treści merytoryczne (wykaz tematów)

	1. Pojęcia z zakresu zaawansowanej edycji tekstu (edytor i procesor tekstu, łam, kolumna, składanie tekstu, łamanie tekstu, (żywa) pagina; zasady edytorskie).

2. Rodzaje wyróżnień (m.in. kursywa, pogrubienie, rozstrzelenie) i zasady ich stosowania.

3. Zasady stosowania znaków: dywizu i (pół)pauzy; nawiasów; cudzysłowów.

4. Standardowe i niestandardowe ustawienia czcionek i akapitów. Stosowanie niestandardowych znaków specjalnych (np. ręczny podział wiersza, spacja nierozdzielająca, łącznik opcjonalny itp.).

5. Zaawansowane formatowanie tekstu: stosowanie krojów pisma, ustalanie łamów, regulacja świateł, dzielenie dokumentu na sekcje (strony parzyste, strony nieparzyste, sekcja następna strona, podział ciągły).

6. Redagowanie nagłówków i stopek.

7. Zasady sporządzania cytatów, przypisów (dolnych, końcowych), bibliografii. 

8. Opcje autokorekty. Recenzja, sprawdzanie, komentarze, śledzenie zmian, porównywanie dokumentów.

9. Sczytywanie i wprowadzanie korekty redakcyjnej (znaki korektorskie). 



Wykaz literatury podstawowej

	1. Materiały opracowane na potrzeby kursu.

2. Centrum pomocy produktu Word: https://support.office.com/pl-pl/word
3. A. Wolański, Edycja tekstów. Praktyczny poradnik: książka, prasa, www, Warszawa 2008 
(i późniejsze dodruki).


Wykaz literatury uzupełniającej

	1. D. Cendrowska, Zrób to lepiej! O sztuce komputerowego składania teksu, Warszawa 2006.

2. R. Chwałkowski, Typografia typowej książki, Gliwice 2002.

3. J. Jarzina, Tajniki typografii dla każdego, Warszawa 2003.

4. G. Kowalczyk, Word 2016 PL. Ćwiczenia praktyczne, Gliwice 2016.
5. A. Tomaszewska, ABC Word 2016 PL, Gliwice 2015.


Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Całkowity Nakład Pracy Studenta)

	Ilość godzin w kontakcie z prowadzącymi
	Wykład
	

	
	Konwersatorium (ćwiczenia, laboratorium itd.)
	16

	
	Pozostałe godziny kontaktu studenta z prowadzącym
	6

	Ilość godzin pracy studenta bez kontaktu z prowadzącymi
	Lektura w ramach przygotowania do zajęć
	8

	
	Przygotowanie krótkiej pracy pisemnej lub referatu po zapoznaniu się z niezbędną literaturą przedmiotu
	10

	
	Przygotowanie projektu lub prezentacji na podany temat (praca w grupie)
	10

	
	Przygotowanie do egzaminu
	

	Ogółem bilans czasu pracy
	50

	Ilość punktów ECTS w zależności od przyjętego przelicznika
	2


4

