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Informacje podstawowe

Nazwa przedmiotu

Edycja i obieg dokumentéw elektronicznych

Prowadzacy dr Pawet Piotr Ptatek, dr Mateusz Kot
Wydziat Teologiczny
Kierunek Dziennikarstwo i komunikacja spoteczna

Poziom studiow

Profil studiow

praktyczny

Forma studiow

stacjonarna

Modut specjalno$ciowy

Dyscyplina naukowa, do ktorej
odnoszg sie efekty uczenia si¢

Nauki o komunikacji spotecznej i mediach

Obowiazuje od roku

(obowigzkowy, do wyboru)

akademickiego 2021/22

Rok studiow 2

Semestr 1

Jezyk wykladowy polski

Status przedmiotu obowigzkowy

Odniesienie do kierunkowych
efektow uczenia sie (symbole)

DL_W12, DL_W13, DL_U10, DL_U14

Rodzaj zaje¢ (wybor z listy™®) ¢wiczenia

Liczba godzin 30

Liczba ECTS 2
Wiedza pochodzaca z przedmiotu: ,,Technologie informacyjne
mediéow”’; posiadanie komputera (komputery dostepne sg
réwniez na Uczelni); zainstalowany pakiet biurowy Microsoft

Wymagania wstepne Office, w tym MS Teams (minimum 365, dostepne na UKSW

za posrednictwem systemu USOS); darmowe oprogramowanie
do ¢wiczenia pisania bezwzrokowego na klawiaturze, np.:

Q-typing 1.3.

Opis i cele przedmiotu

Celem przedmiotu jest wyposazenie studentow w kompleksowa
wiedzg teoretyczng oraz zaawansowane umiejetnosci
praktyczne w zakresie edycji tekstu z wykorzystaniem
procesordw tekstowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow publikacji naukowych i1 publicystycznych. Zajecia
stuzg rozwojowi sprawnosci techniczno-manualnych (m.in.
bezwzrokowego pisania) oraz kompetencji zwigzanych z
profesjonalnym przygotowaniem dokumentéw elektronicznych.
Studenci zapoznajg si¢ z podstawami typografii,
funkcjonalnos$cig tabulatoréw, podziatami sekcyjnymi,
formatowaniem strony oraz zaawansowanym zarzadzaniem

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztalceniem na studiach odbywajgcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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trescig dokumentu (style, spisy tresci, przypisy, nagtowki
I stopki). Szczegdlna uwaga zostanie po§wigcona
wykorzystaniu graficznych form prezentacji danych (wykresy,
histogramy, mapy interaktywne) oraz precyzyjnemu
operowaniu tekstem w rozbudowanych publikacjach. W toku
zaje¢ studenci rozwing kompetencje migkkie, takie jak
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, doktadnos$¢
i skrupulatno$¢ w realizacji zadan edytorskich, szanowanie
kultury edytorskiej i wymogami redakcyjnymi, gotowos¢ do
podejmowania dzialan wymagajacych koncentracji
1 wytrwatosci, a takze odpowiedzialno$¢ za jako$¢ tworzonych
tre$ci. Wspolna praca nad zadaniami projektowymi sprzyjac
bedzie budowaniu zdolno$ci wspotpracy w zespole,
komunikacji interpersonalnej oraz dzieleniu si¢ wiedza
1 do$wiadczeniem z innymi uczestnikami procesu
redakcyjnego.
Tresci programowe
Temat/blok zajec: LICZt.)a
godzin
1. Wprowadzenie do zaj¢¢ i przedstawienie programu Wraz z warunkami 2
zaliczenia
2. Techniki szybkiego pisania na klawiaturze 2
3. Podstawy teoretyczne typografii 2
4. Postugiwanie si¢ tabulatorami i ich znacznikami 2
5. Znaki jako podstawowe elementy procesorow tekstowych 2
6. Wiedza na temat akapitow i ich dostosowywania 2
7. Strona i jej funkcje przy formatowaniu dokumentu elektronicznego 2
8. Zagadnienia techniczne zwigzane z przypisami w tekscie 2
9. Podziaty sekcyjne elementéw w dokumencie oraz ich funkcje i rodzaje 2
10. Wykres i elementy graficzne jako forma prezentacji materiatow 2
publicystycznych i naukowych (praca z histogramem i mapg
interaktywna)
11. Tworzenie wielopoziomowych spisOw tresci przy pomocy generatora i 2
kodéw MS Word
12. Operowanie tekstem w obszernych publikacjach 2
13. Szybko edycja tekstow przy pomocy procesora tekstowego — 2
ustawienia stylow
14. Sztuka przygotowania ksigzek i prac naukowych do publikacji 2
elektronicznej
15. Kolokwia i prace srédokresowe 2
Lacznie godzin: 30

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztalceniem na studiach odbywajgcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.




WT

UKSW
Opis przedmiotowych efektow uczenia sie¢
I sposoby ich weryfikacji
Opis przedmiotowych Sposob
efektow uczenia si¢ weryﬁkpacji e)f/ekt()w
Kierunkowe (wylaceni Tami o uczenia sie
. fekt . . wytgcznie czasownikami operacyjnymi - . )
Kategoria clekdy uczema sie czynnosci, ktére da sie zweryfikowad, piseETrl]rEn)é- l(;glzgkmmi”nuumstny
efektu ‘Ini mierzalne,; w nawiasie nalezy poda¢ A ’
(W, U, K) (co ogolnie numery tematéw zajeé, kté lizujg d. €gzamin pisemny,
1 absolwent po tych studiach y ow zgjec, klore realizujq aany sprawozdanie,
bedzie wiedzial i umial) efekt) prezentacja na zajeciach,
. o raport, projekt
(co konkretnie student po tym przedmiocie indywidualny, grupowy.)
bedzie wiedzial i umial)
W1 — student definiuje, charakteryzuje,
rozroznia, klasyfikuje 1 wyjasnia
zastosowanie nowych technologii
wykorzystywanych w procesorach
Ma wiedze z dziedziny tekstu w kontekscie edycji dokumentow | Projekty
DL_W12 | nowych technologii elektronicznych, z uwzglednieniem indywidualne,
w studiowanym obszarze zasad typografii, formatowania, stylow, | kolokwium pisemne
przypisow, spisoOw tresci oraz
elementow graficznych, takich jak
wykresy i mapy interaktywne (tematy:
1-13).
W?2 — student charakteryzuje, wyjasnia,
Posiada W zaawansowanvm rozrdznia 1 ocenia znaczenie poprawnej
stopniu wiedze z zakresuy edycji tekstu, struktury dokumentu oraz
public relations, marketingu uzycia elementow graficznych (takich Projekty
DL_W13 | iich wykorzystania Jiii:e\r’\;f:resr{é)h!zi(lggpzy’dr;apy indywidualne,
w mediach oraz wiedzg AKLywne) ] ¢ o kolokwium pisemne
o reklamie i branzy wspierajacych et_“ektywpq komunlkaECJq
reklamowei w obszarze public relations, marketingu
J tres$ci 1 przekazéw medialnych (tematy:
2,4,6,9 11, 13).
U1 — student wyszukuje, analizuje,
weryfikuje, porzadkuje, dobiera
Stosujac adekwatne narzedzia 1 stosuje odpowiednie narzedzia
i wiedze teoretyczng edytorskie oraz wiedze teoretyczng
DL _U10 samodzielnie wyszukuje z zakresu typografi, formatovyanlia Kolokwium pisemne
i weryfikuje informacje oraz | . struktury tekstu, wykorzystujac je do
whaseiwie ie wykorzvstuie tworzenia poprawnych i funkcjonalnych
Je wykorzystu dokumentow elektronicznych w pracy
medioznawczej i redakcyjnej (tematy:
2,4,5,6,7,10,11,12, 13).
Potrafi postugiwac si¢ U2 — student dobiera, stosuje,
DL Ul4 nowoczesnymi narzedziami konfiguruje, przeksztalca i integruje Kolokwium pisemne

wlasciwymi dla mediow
I zawodow zwigzanych

narzg¢dzia procesora tekstowego stuzace
zaawansowanej edycji i publikacji tresci
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Z komunikacjg spoteczna, (style, przypisy, spisy tresci, elementy
potrafi wchodzi¢ w rézne role | graficzne, struktura rozdzialow),
zawodowe zwigzane dostosowujac je do specyfiki zadan

ze studiowanym kierunkiem realizowanych w srodowisku
medialnym, redakcyjnym lub
promocyjno-informacyjnym (tematy: 3,
6,7,8,9, 10,12, 13).

Metody dydaktyczne

(dostosowane do przedmiotowych efektow uczenia sig)

1. Pokaz i obserwacja

N

Cwiczenia praktyczne z tekstem zrodlowym

3. Symulacja zadania zawodowego (np. przygotowanie dokumentu do publikacji
elektronicznej)

Opis nakladu pracy studenta w ECTS

Kontakt z Akt ., Liczba Razem liczba
prowadzgcym YWROSC godzin godzin / ECTS

udzial w zajeciach 30 30/1
bezposredni | udziat w zaliczeniach poza zajeciami
udzial w konsultacjach

przygotowanie do zajec 20 30/1
przygotowanie do zaliczenia 10

praca wilasna

Kryteria oceny koncowej

(Opis sktadowych oceny koncowej zajeé, rozktad procentowy lub punktowy, informacja o
dopuszczalnej liczbie nieobecnosci, inne kryteria)

Ocena realizacji efektow uczenia si¢ W1, W2, Ul i U2 odbywa si¢ na podstawie kryteriow
ustalonych przez prowadzacych poszczegolne grupy i1 przedstawionych studentom podczas
pierwszych zaje¢ w semestrze. Student zobowigzany jest do systematycznego uczestnictwa
w zajeciach, terminowego wykonywania wszystkich zadan oraz przystgpienia do kazdego
zaplanowanego kolokwium. Obecnos¢ na zajeciach jest obowigzkowa, a ewentualna
nieobecnos¢ wymaga odpowiedniego usprawiedliwienia. Zajecia odbywaja si¢ w formie
stacjonarnej, w sali wyznaczonej przez uczelni¢. Rejestrowanie ich przebiegu w formie
audio i/lub wideo jest niedozwolone bez wyraznej zgody prowadzacego. Studenci sg
zobowigzani do samodzielnego sporzadzania notatek. Od studentéw oczekuje si¢
aktywnego i merytorycznego udzialu w zajgciach, przygotowania do omawianych tematow
oraz przestrzegania zasad okre§lonych przez prowadzacego na poczatku semestru.
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Literatura obowigzkowa

1 Oficjalny przewodnik MS Word, https://support.microsoft.com/pl-pl/word
(dostep: 7 kwietnia 2025).

2 Oficjalny przewodnik MS Excel, https://support.microsoft.com/pl-pl/excel
(dostep: 7 kwietnia 2025).

3 Wolanski A., Edycja tekstow. Praktyczny poradnik: ksigzka, prasa, www,
Warszawa 2011.

Literatura uzupekiajaca

1 Oficjalny przewodnik MS Access, https://support.microsoft.com/pl-pl/access
(dostep: 7 kwietnia 2025).

2 Lenar P., Profesjonalna prezentacja multimedialna, One Press, Gliwice 2010.

3 Banko M. (red.), Polszczyzna na co dzien, PWN, Warszawa 2022,

4 Kinel K., Pisze na maszynie, Ethos, Warszawa 1999.

* lista rodzajow zajeé

O ¢wiczenia (audytoryjne, translatoryjne, terenowe, warsztatowe, projektowe)
X ¢wiczenia laboratoryjne, komputerowe

[ lektorat jezyka obcego nowozytnego/starozytnego

0] wyktad kierunkowy

] wyktad monograficzny lub konwersatorium monograficzne

[0 seminarium dyplomowe
(sem. magisterskie, licencjackie lub inZynierskie, na ktorym student pod kierunkiem
opiekuna pracy przygotowuje prace dyplomowg, wykorzystujqc metody adekwatne do
realizowanej tematyki badawczej)

L] pracownia dyplomowa (programistyczna, chemiczna, fizyczna, biologiczna, inZynierska)
(zajecia laboratoryjne, na ktorych student pod kierunkiem opiekuna pracy przygotowuje
prace dyplomowq wykorzystujgc metody adekwatne do realizowanej tematyki badawczej)
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