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Informacje podstawowe

Nazwa przedmiotu Edycja i obieg dokumentéw elektronicznych
Prowadzacy dr Pawet Piotr Ptatek, dr Mateusz Kot
Wydziat Wydziat Nauk o Komunikacji i Dziennikarstwa
Kierunek Dziennikarstwo i komunikacja spoteczna
Poziom studiow I
Profil studiow Praktyczny
Forma studiow stacjonarne

Modut specjalnosciowy

Dyscyplina naukowa, do ktore;j
odnoszg si¢ efekty uczenia si¢

Nauki o komunikacji spotecznej i mediach

Rok studiow 2

Semestr 1

Jezyk wyktadowy Polski

Status przedmiotu Obowiazkowy

(obowigzkowy, do wyboru)

Odniesienie do kierunkowych
efektow uczenia si¢ (symbole)

DL W12, DL_W13, DL _U10, DL Ul4

Rodzaj zaje¢ (wybor z listy™)

¢wiczenia laboratoryjne, komputerowe

Liczba godzin 30

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

Wymagania wstgpne 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 1 cele przedmiotu

Celem przedmiotu jest wyposazenie studentow w kompleksowa
wiedze teoretyczng oraz zaawansowane umiejgtnosci
praktyczne w zakresie edycji tekstu z wykorzystaniem
procesorow tekstowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow publikacji naukowych i publicystycznych. Zajgcia
stuza rozwojowi sprawnosci techniczno-manualnych (m.in.
bezwzrokowego pisania) oraz kompetencji zwigzanych z
profesjonalnym przygotowaniem dokumentow elektronicznych.
Studenci zapoznaja si¢ z podstawami typografii,
funkcjonalnoscig tabulatorow, podziatami sekcyjnymi,
formatowaniem strony oraz zaawansowanym zarzgdzaniem

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztatceniem na studiach odbywajqcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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trescig dokumentu (style, spisy tresci, przypisy, naglowki
1 stopki). Szczegolna uwaga zostanie poswigcona
wykorzystaniu graficznych form prezentacji danych (wykresy,
histogramy, mapy interaktywne) oraz precyzyjnemu
operowaniu tekstem w rozbudowanych publikacjach. W toku
zaje¢ studenci rozwing kompetencje miekkie, takie jak
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, doktadnos¢ i
skrupulatno$¢ w realizacji zadan edytorskich, szanowanie
kultury edytorskiej i wymogami redakcyjnymi, gotowo$¢ do
podejmowania dziatan wymagajacych koncentracji i
wytrwalos$ci, a takze odpowiedzialnos$¢ za jakos$¢ tworzonych
tresci. Wspolna praca nad zadaniami projektowymi sprzyjac
bedzie budowaniu zdolnosci wspdipracy w zespole,
komunikacji interpersonalnej oraz dzieleniu si¢ wiedzg i
doswiadczeniem z innymi uczestnikami procesu redakcyjnego.
Tresci programowe
Temat/blok zaje¢: Llczl?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. Podzialy sekcyjne elementow w dokumencie oraz ich funkcje 1 rodzaje 2
10. Wykres i elementy graficzne jako forma prezentacji materiatow 2
publicystycznych i naukowych (praca z histogramem 1 mapa
interaktywna)
11. Tworzenie wielopoziomowych spiséw tresci przy pomocy generatora i 2
kodow MS Word
12. Operowanie tekstem w obszernych publikacjach 2
13. Szybko edycja tekstow przy pomocy procesora tekstowego — 2
ustawienia stylow
14. Sztuka przygotowania ksigzek i1 prac naukowych do publikacji 2
elektroniczne;j
15. Kolokwia 1 prace srédokresowe 2
Lacznie godzin: 30

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztatceniem na studiach odbywajqcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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Opis przedmiotowych efektow uczenia si¢
i sposoby ich weryfikacji
Opis przedmiotowych S
efektow uczenia si¢ pos.(.)by i
. weryfikacji efektow
f Ilf;erunkm-’ve . (wylgcznie czasownikami operacyjnymi - uczenia sig
; efekty uczenia si . ,
Kategoria y ¢ czynnosci, ktore da sie zweryfikowac, ) (np-. kOZOkW.mm
efektu mierzalne; w nawiasie nalezy podaé pisemne, egzamin usiny,
W, U, K) (co ogolnie ', ol ktd lizwia d egzamin pisemny,
w, U, absolwent po tych studiach numery tematow zajec, ktore realizujq dany sprawozdanie,
bedzie wiedziat i umiaf) efekt) prezentacja na zajeciach,
raport, projekt
(co konkretnie student po tym przedmiocie indywidualny, grupowy.)
bedzie wiedzial i umiaf)
W1 — Student definiuje, charakteryzuje,
. rozroznia, klasyfikuje 1 wyjasnia
W zaawansowanym stopniu . ..
. : zastosowanie nowych technologii
zna i rozumie podstawowe
ojecia i teorie zwiazane z wykorzystywanych w procesorach
A .. | tekstu w kontekscie edycji dokumentow | Projekty
rozwojem nowych technologii . . . .
DL W12 medialnveh i elektronicznych, z uwzglednieniem indywidualne,
e zasad typografii, formatowania, stylow, | kolokwium pisemne
komunikacyjnych w g . L.
.- . przypisow, spisoOw tresci oraz
kontekscie praktyki \ S
L . elementow graficznych, takich jak
dziennikarskiej . .
wykresy 1 mapy interaktywne (tematy:
1-13).
W2 — Student charakteryzuje, wyjasnia,
rozrdznia i ocenia znaczenie poprawnej
ma w zaawansowanym edycji tekstu, struktury dokumentu oraz
stopniu wiedz¢ z zakresu uzycia elementéw graficznych (takich Projekty
public relations, marketingu i | jak wykresy, histogramy, mapy ; LOJex
DL WI3 |. . ; . . . indywidualne,
- ich wykorzystania w mediach | interaktywne) jako narzgdzi . ;
. . . o kolokwium pisemne
oraz wiedze o reklamie 1 wspierajacych efektywng komunikacje
branzy reklamowe;j w obszarze public relations, marketingu
tresci 1 przekazéw medialnych (tematy:
2,4,6,9,11, 13).
U1 — Student wyszukuje, analizuje,
weryfikuje, porzadkuje, dobiera 1
potrafi, stosujac adekwatne stosuje odpowiednie narzedzia
narzedzia 1 wiedzg edytorskie oraz wiedze teoretyczng z
DL U10 teoretyc‘znq,’ gamodz1eln1e ’ zakresu typografii, formatovyamg 1 Kolokwium pisemne
- wyszukiwac 1 weryfikowac struktury tekstu, wykorzystujac je do
informacje oraz wlasciwie je tworzenia poprawnych i funkcjonalnych
wykorzystuje dokumentéw elektronicznych w pracy
medioznawczej i redakcyjnej (tematy:
2,4,5,6,7,10, 11, 12, 13).
potrafi postugiwac si¢ U2 — Student dobiera, stosuje,
nowoczesnymi narzedziami konfiguruje, przeksztalca i integruje
DL Ul4 wlasciwymi dla mediow i narzgdzia procesora tekstowego stuzace | Kolokwium pisemne
zawodow zwigzanych z zaawansowanej edycji i publikacji tresci
komunikacjg spoteczna, (style, przypisy, spisy tresci, elementy
Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych 3

z ksztatceniem na studiach odbywajqcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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potrafi wchodzi¢ w rézne role | graficzne, struktura rozdziatow),
zawodowe zwigzane ze dostosowujac je do specyfiki zadan
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

2. Cwiczenia praktyczne z tekstem zrodtowym

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

Opis nakladu pracy studenta w ECTS

Kontakt z Ak L, Liczba Razem liczba
prowadzacym fywnose godzin godzin / ECTS
udzial w zajeciach 30 30/1

bezposredni | udzial w zaliczeniach poza zajeciami
udziat w konsultacjach

przygotowanie do zajec 20 30/1
(czytanie, praca pisemna, ttumaczenie, ...)
przygotowanie do zaliczenia

(np. czytanie, prezentacja, projekt, ...)

praca wlasna
10

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 1 U2 odbywa si¢ na podstawie kryteriow
ustalonych przez prowadzacych poszczegdlne grupy i przedstawionych studentom podczas
pierwszych zaje¢ w semestrze. Student zobowigzany jest do systematycznego uczestnictwa
w zajeciach, terminowego wykonywania wszystkich zadan oraz przystapienia 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 sa
zobowigzani do samodzielnego sporzadzania notatek. Od studentow oczekuje si¢
aktywnego i merytorycznego udziatu w zajeciach, przygotowania do omawianych tematoéw
oraz przestrzegania zasad okre§lonych przez prowadzacego na poczatku semestru.

Literatura obowiazkowa

| 1 | Oficjalny przewodnik MS Word, https://support.microsoft.com/pl-pl/word

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztatceniem na studiach odbywajqcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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2 Oficjalny przewodnik MS Excel, https://support.microsoft.com/pl-pl/excel
3 Wolanski A., Edycja tekstow. Praktyczny poradnik: ksigzka, prasa, www,
Warszawa 2011
Literatura uzupekhiajaca
1 Oficjalny przewodnik MS Access, https://support.microsoft.com/pl-pl/access
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 zajec

L] ¢wiczenia (audytoryjne, translatoryjne, terenowe, warsztatowe, projektowe)
X éwiczenia laboratoryjne, komputerowe
L1 lektorat jezyka obcego nowozytnego/starozytnego
0 wyktad kierunkowy
L1 wyktad monograficzny lub konwersatorium monograficzne
L] seminarium dyplomowe
(sem. magisterskie, licencjackie lub inZynierskie, na ktorym student pod kierunkiem

opiekuna pracy przygotowuje prace dyplomowq, wykorzystujgc 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)

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


https://support.microsoft.com/pl-pl/excel
https://support.microsoft.com/pl-pl/access
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Informacje podstawowe

Nazwa przedmiotu Edycja i obieg dokumentéw elektronicznych
Prowadzacy dr Pawet Piotr Ptatek, dr Mateusz Kot
Wydziat Wydzial Teologiczny
Kierunek Dziennikarstwo i komunikacja spoteczna
Poziom studiow I
Profil studiow Praktyczny
Forma studiow stacjonarne

Modut specjalnosciowy

Dyscyplina naukowa, do ktore;j
odnoszg si¢ efekty uczenia si¢

Nauki o komunikacji spotecznej i mediach

e 2021122

Rok studiow 7

Semestr 1

Jezyk wykladowy Polski

Status przedmiotu Obowiazkowy

(obowigzkowy, do wyboru)

Odniesienie do kierunkowych
efektow uczenia si¢ (symbole)

DL W12, DL_W13, DL _U10, DL Ul4

Rodzaj zaje¢ (wybor z listy™®)

¢wiczenia laboratoryjne, komputerowe

Liczba godzin 30

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

Wymagania wstgpne 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 1 cele przedmiotu

Celem przedmiotu jest wyposazenie studentow w kompleksowa
wiedze teoretyczng oraz zaawansowane umiejgtnosci
praktyczne w zakresie edycji tekstu z wykorzystaniem
procesorow tekstowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow publikacji naukowych i publicystycznych. Zajgcia
stuza rozwojowi sprawnosci techniczno-manualnych (m.in.
bezwzrokowego pisania) oraz kompetencji zwigzanych z
profesjonalnym przygotowaniem dokumentow elektronicznych.
Studenci zapoznajg si¢ z podstawami typografii,
funkcjonalnoscig tabulatorow, podziatami sekcyjnymi,
formatowaniem strony oraz zaawansowanym zarzadzaniem
trescig dokumentu (style, spisy tresci, przypisy, nagtowki

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztatceniem na studiach odbywajqcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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i stopki). Szczegolna uwaga zostanie poswigcona
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, doktadnosc¢ i
skrupulatno$¢ w realizacji zadan edytorskich, szanowanie
kultury edytorskiej i wymogami redakcyjnymi, gotowos$¢ do
podejmowania dzialan wymagajacych koncentracji i
wytrwatosci, a takze odpowiedzialnos¢ za jakos$¢ tworzonych
tre$ci. Wspolna praca nad zadaniami projektowymi sprzyjaé
bedzie budowaniu zdolnos$ci wspotpracy w zespole,
komunikacji interpersonalnej oraz dzieleniu si¢ wiedzg i
doswiadczeniem z innymi uczestnikami procesu redakcyjnego.
Tresci programowe
Temat/blok zaje¢: Llczba
godzin
16. Wprowadzenie do zaj¢¢ i przedstawienie programu wraz z warunkami 2
zaliczenia
17. Techniki szybkiego pisania na klawiaturze 2
18. Podstawy teoretyczne typografii 2
19. Postugiwanie si¢ tabulatorami i ich znacznikami 2
20. Znaki jako podstawowe elementy procesoréw tekstowych 2
21. Wiedza na temat akapitow i ich dostosowywania 2
22. Strona 1 jej funkcje przy formatowaniu dokumentu elektronicznego 2
23. Zagadnienia techniczne zwigzane z przypisami w tekscie 2
24. Podziaty sekcyjne elementow w dokumencie oraz ich funkcje 1 rodzaje 2
25. Wykres i elementy graficzne jako forma prezentacji materiatow 2
publicystycznych 1 naukowych (praca z histogramem i1 mapa
interaktywna)
26. Tworzenie wielopoziomowych spisow tresci przy pomocy generatora i 2
kodéw MS Word
27. Operowanie tekstem w obszernych publikacjach 2
28. Szybko edycja tekstow przy pomocy procesora tekstowego — 2
ustawienia stylow
29. Sztuka przygotowania ksigzek 1 prac naukowych do publikacji 2
elektronicznej
30. Kolokwia i prace srddokresowe 2
Lacznie godzin: 30

Prawa autorskie do sylabusa przystugujqg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztatceniem na studiach odbywajgcych sie w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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Opis przedmiotowych efektow uczenia si¢
i sposoby ich weryfikacji
Opis przedmiotowych
efektow uczenia si¢ Spos.(.)by i
. weryfikacji efektow
Kierunkowe (vt . i o uczenia sie
. fekt P wylqcznie czasownikami operacyjnymi - _ i
Kategoria clekly nczenla sig czynnosci, ktore da sie zweryfikowac, _ (np.: kolokwium
efektu . Ine- . Joz daé pisemne, egzamin ustny,
(co ogblnie mierzalne; w nawiasie nalezy podac egzamin pisemny,
W, U, K) absolwent po tych studiach numery tematow zajec, ktore realizujg dany sprawozdanie,
bedzie wiedzial i umial) efekt) prezentacja na zajeciach,
raport, projekt
(co konkretnie student po tym przedmiocie indywidualny, grupowy.)
bedzie wiedzial i umiat)
W1 — Student definiuje, charakteryzuje,
rozroznia, klasyfikuje 1 wyjasnia
zastosowanie nowych technologii
wykorzystywanych w procesorach
ma wiedz¢ z dziedziny tekstu w konteks$cie edycji dokumentow | Projekty
DL WI12 | nowych technologii elektronicznych, z uwzglednieniem indywidualne,
w studiowanym obszarze zasad typografii, formatowania, stylow, | kolokwium pisemne
przypisOw, spisow tresci oraz
elementow graficznych, takich jak
wykresy 1 mapy interaktywne (tematy:
1-13).
W2 — Student charakteryzuje, wyjasnia,
osiada w zaawansowanvm rozrdznia i ocenia znaczenie poprawnej
posiada W Y edycji tekstu, struktury dokumentu oraz
stopniu wiedze¢ z zakresu O , .
. . . uzycia elementéw graficznych (takich .
public relations, marketingu -k wykresy. histoeramy. ma Projekty
DL_W13 | iich wykorzystania Jak wyxresy, histogramy, mapy indywidualne,
- ; . interaktywne) jako narzedzi . ;
w mediach oraz wiedzg . o kolokwium pisemne
" . wspierajacych efektywng komunikacje
o reklamie i1 branzy . . .
reklamowej w obszarze public relations, marketingu
tresci 1 przekazéw medialnych (tematy:
2,4,6,9,11, 13).
U1 — Student wyszukuje, analizuje,
weryfikuje, porzadkuje, dobiera 1
stosujac adekwatne narzedzia stosuje O.d pow1edg1e narzedzia
.. edytorskie oraz wiedze teoretyczng z
1 wiedze teoretyczna . -
. . zakresu typografii, formatowania i . .
DL UI10 samodzielnie wyszukuje o Kolokwium pisemne
. . . struktury tekstu, wykorzystujac je do
1 weryfikuje informacje oraz . . .
whasciwie je wykorzystuje tworzenia poprawnych i funkcjonalnych
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 narzq;‘d’zmml konﬁgumje, przeksztalca 1 1ntegrup Kolokwium pisemne
- wiasciwymi dla mediow narzedzia procesora tekstowego stuzace
1 zawoddw zwigzanych zaawansowanej edycji i publikacji tresci

Prawa autorskie do sylabusa przystugujg UKSW. Sylabus moze by¢ wykorzystywany jedynie dla celow zwigzanych
z ksztatceniem na studiach odbywajqcych si¢ w UKSW, korzystanie z niego w innych celach wymaga zgody UKSW.
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z komunikacja spoteczna, (style, przypisy, spisy tresci, elementy
potrafi wchodzi¢ w rézne role | graficzne, struktura rozdziatow),
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

Cwiczenia praktyczne z tekstem Zzrédlowym

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

Opis nakladu pracy studenta w ECTS

Kontakt z Ak s Liczba Razem liczba
prowadzacym fywnose godzin | godzin/ECTS

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

przygotowanie do zaje¢ 20 30/1
(czytanie, praca pisemna, tlumaczenie, ...)
przygotowanie do zaliczenia

(np. czytanie, prezentacja, projekt, ...)

praca wlasna
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Kryteria oceny koncowej

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

Ocena realizacji efektow uczenia si¢ W1, W2, Ul 1 U2 odbywa si¢ na podstawie kryteriow
ustalonych przez prowadzacych poszczegolne grupy i przedstawionych studentom podczas
pierwszych zaje¢ w semestrze. Student zobowigzany jest do systematycznego uczestnictwa
w zajeciach, terminowego wykonywania wszystkich zadan oraz przystapienia 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 sa
zobowigzani do samodzielnego sporzadzania notatek. Od studentow oczekuje si¢
aktywnego i merytorycznego udziatu w zajeciach, przygotowania do omawianych tematoéw
oraz przestrzegania zasad okre§lonych przez prowadzacego na poczatku semestru.

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



WT

UKSW

Literatura obowigzkowa

Oficjalny przewodnik MS Word, https://support.microsoft.com/pl-pl/word

N —

Oficjalny przewodnik MS Excel, https://support.microsoft.com/pl-pl/excel

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

Literatura uzupekhiajaca

Oficjalny przewodnik MS Access, https://support.microsoft.com/pl-pl/access

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

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

AWM —

Kinel K., Pisz¢ na maszynie, Ethos, Warszawa 1999

* lista rodzajow zaje¢

L] ¢wiczenia (audytoryjne, translatoryjne, terenowe, warsztatowe, projektowe)

X éwiczenia laboratoryjne, komputerowe

L1 lektorat jezyka obcego nowozytnego/starozytnego

0] wyktad kierunkowy

[ wyktad monograficzny lub konwersatorium monograficzne

L] seminarium dyplomowe
(sem. magisterskie, licencjackie lub inZynierskie, na ktorym student pod kierunkiem
opiekuna pracy przygotowuje prace dyplomowq, wykorzystujgc 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 dyplomowg wykorzystujgc metody adekwatne do realizowanej tematyki badawczej)

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