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Opis kursu (cele kształcenia)

	Celem kursu jest zapoznanie studentów z zasadami przygotowania do składu obszernego tekstu w programie Microsoft Word. Student poznaje zasady redakcji i formatowania różnego typu tekstów, a także ich poszczególnych elementów: tekstu głównego, przypisów i bibliografii, spisów pomocniczych. Ponadto student wprowadza korektę tekstu w pliku PDF w różnych programach i poznaje podstawowe reguły organizacji pracy redakcyjnej.


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

	
	W01 Ma podstawową wiedzę dotyczącą działalności edytorskiej i poligraficznej, ze szczególnym uwzględnieniem komputerowej edycji tekstu.
W02 Zna najważniejsze zasady komputerowej edycji tekstu.
W03 Ma podstawową wiedzę na temat organizacji i sposobu funkcjonowania instytucji związanych z działalnością edytorską. Orientuje się w realiach pracy redaktora w wydawnictwie i redaktora freelancera.

	E_W01
E_W07, E_W09
E_W12


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

	
	U01 Planuje i realizuje typowe projekty związane z działalnością edytorską, z uwzględnieniem zasad redakcji i korekty tekstu oraz zasad typograficznych.
U02 Potrafi ocenić zasadność rozwiązań edytorskich i typograficznych w publikacjach różnego typu (naukowych, beletrystycznych, poradnikowych); rozpoznaje podstawowe rodzaje błędów językowych i drukarskich.

U03 Opracowuje pod względem redakcyjnym teksty różnego typu, używając do tego zaawansowanych funkcji programu Microsoft Word; potrafi wprowadzać korektę w pliku PDF w różnych programach.

U04 Wykorzystuje poznane zasady redakcyjnego opracowania tekstów w typowych sytuacjach profesjonalnych i potrafi zastosować wiedzę dotyczącą organizacji pracy w redakcji.
	E_U07

E_U08

E_U10

E_U11


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

	
	K01 Rozumie potrzebę dokształcania się, a także rozwijania swych praktycznych umiejętności zawodowych, ze szczególnym uwzględnieniem komputerowej edycji tekstu. Chętnie uczy się nowych technologii, by ułatwić sobie pracę.
K02 Rozpoznaje i rozwiązuje problemy związane z własną działalnością profesjonalną; ma świadomość zastosowań komputerowej edycji tekstu w życiu zawodowym.
	E_K01
E_K04


	Organizacja

	Forma zajęć
	Wykład

(W)
	Ćwiczenia w grupach
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	Liczba godzin
	
	
	
	16
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Opis metod prowadzenia zajęć

	· ćwiczenia utrwalające umiejętności związane z procesorem tekstu (redakcja i korekta tekstów różnego typu)
· pokaz przykładów poprawnie wykonanego zadania

· ćwiczenia utrwalające, wykonywane samodzielnie

· praca zaliczeniowa (redakcja i korekta fragmentów tekstów naukowych oraz beletrystycznych)


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
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	Kryteria oceny
	Zaliczenie wyrażone oceną, na którą składa się: (1) obecność; (2) systematyczne przygotowanie i aktywny udział w zajęciach; (3) ocena pracy zaliczeniowej (redakcja i korekta fragmentów tekstów naukowych oraz beletrystycznych).



	Uwagi
	Zajęcia realizowane są w sali komputerowej lub – w razie konieczności – przez platformę MS Teams.


Treści merytoryczne (wykaz tematów)

	1. Redakcja i formatowanie tekstów różnego typu (beletrystycznych, naukowych, poradnikowych).

2. Korekta tekstu w trybie rejestracji zmian w programie MS Word.
3. Zasady redagowania cytatów, przytoczeń, parafraz (ich weryfikacja i formatowanie).
4. Opracowanie przypisów i bibliografii.

5. Przygotowywanie spisów pomocniczych (indeksów i wykazów skrótów).

6. Opracowanie redakcyjne wielostronicowego tekstu do publikacji (wykorzystanie stylów, stworzenie czwórki tytułowej i spisów treści).
7. Zaawansowane formatowanie tekstu w celu przygotowania go do składu: stylowanie, dzielenie dokumentu na sekcje (sekcja następna strona, podział ciągły).
8. Korekta w pliku PDF: komentowanie tekstu i proponowanie poprawek; różne metody nanoszenia korekty.
9. Organizacja pracy redakcyjnej (etapy prac wydawniczych w różnych instytucjach i firmach, porządkowanie plików, kontakt z innymi uczestnikami procesu wydawniczego: autorem, składaczem, grafikiem, drukarzem).



Wykaz literatury podstawowej

	1. Materiały własne, przygotowane na potrzeby kursu.

2. R. Bringhurst, Elementarz stylu w typografii, tłum. D. Dziewońska, Kraków 2007 
(i wydania późniejsze).

3. R. Chwałowski, Typografia typowej książki, Gliwice 2002.
4. T. Karpowicz, Polszczyzna wzorcowa w praktyce zawodowej redaktorów, Warszawa 2020.
5. J. Lambert, Microsoft Word 2016. Krok po kroku, tłum. M. Włodarz, Warszawa 2016.

6. Polszczyzna na co dzień, red. M. Bańko, Warszawa 2014.
7. pwn.pl, Poradnia Językowa PWN, https://sjp.pwn.pl/poradnia.
8. pwn.pl, Słownik języka polskiego PWN, https://sjp.pwn.pl/.
9. A. Wolański, Edycja tekstów. Praktyczny poradnik: książka, prasa, www, Warszawa 2008 (i późniejsze dodruki).




Wykaz literatury uzupełniającej

	1. J. Felici, Kompletny przewodnik po typografii. Zasady doskonałego składania tekstu, tłum. M. Kotwicki, P. Biłda, Gdańsk 2006.

2. Ł. Garbal, Edytorstwo. Jak wydawać współczesne teksty literackie, Warszawa 2011.

3. Ł. Mackiewicz, 497 błędów. Jak nie zbłądzić w zawiłościach polszczyzny, Elbląg 2018.
4. M. Mitchell, S. Wightman, Typografia książki. Podręcznik projektanta, tłum. D. Dziewońska, Kraków 2012.

5. H.P. Willberg, F. Frossman, Pierwsza pomoc w typografii. Poradnik używania pisma, tłum. M. Szalsza, Gdańsk 2004.
6. J. Starnawski, Praca wydawcy naukowego, wyd. 2 poszerz., Wrocław 1992.

7. F. Trzaska, Podstawy techniki wydawniczej, wyd. 2 popr. i uzup., Warszawa 1987.

8. F. Trzaska, Poradnik redaktora, Warszawa 1976.



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
	2

	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
	12

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

	
	Przygotowanie do egzaminu
	

	Ogółem bilans czasu pracy
	48

	Ilość punktów ECTS w zależności od przyjętego przelicznika
	2


4

