KARTA KURSU DLA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

NAZWA Zaawansowane techniki przetwarzania dokumentow

NAZWA W J. ANG. Advanced document processing

PUNKTACJA ECTS* 3

OPIS KURSU (Cele ksztatcenia)

Celem kursu jest przygotowanie stuchaczy do pracy z procesorami tekstowymi na poziomie ECDL-Advanced,
oznaczajacej biegta umiejetnosc korzystania z tego typu programéw. W ramach zajec stuchacze korzystajq z
platformy nauczania zdalnego.

Kurs jest realizowany w jezyku polskim.

EFEKTY KSZTALCENIA

Efekt ksztatcenia dla kursu Efekty ksztatcenia dla studiow
podyplomowych

Po zakonczeniu kursu stuchacz studiow podyplomowych:

WO1: rozrdznia i definiuje pojecia zwigzane z
WIEDZA komputerowym sktadem tekstu (np. procesor tekstu i Wo1
edytor, akapit, tam, szpalta, kolumna, czcionka
szeryfowa i bezszeryfowa i inne).

Efekt ksztatcenia dla kursu Efekty ksztatcenia dla studiow
podyplomowych

Po zakonczeniu kursu stuchacz studiow podyplomowych:

. U01: formatuje tekst w procesorze tekstowym, stosujac | UO1
UMIEJETNOSCI odpowiednie kroje pisma, ustala tamy, reguluje swiatta,
wykorzystuje ustawienia niestandardowe.

U02: sporzadza dokument o niestandardowym ukfadzie |UO1
i rozmieszczeniu tekstu (stosuje ukryte tabele,
tabulatory), z listami wielopoziomowymi i obiektami
typu: réwnanie, schematy, wykresy.

U03: przygotowuje dokument wielostronicowy do druku, | UO1
w tym: stosuje style, spisy, podpisy dla obiektdw i inne
odwotania.

U04: wykorzystuje hipertacza, definiuje uo1
makropolecenia, tworzy korespondencje seryjna i
formularye elektronicyne.

U05: tworzy szablony dokumentéw uzyciem nagtowkéw | UO3
i stopek wstawia i formatuje obiekty graficzne, zapisuje
dokumenty w réznych formatach.

Efekt ksztatcenia dla kursu Efekty ksztatcenia dla studiow
podyplomowych
Po zakonczeniu kursu stuchacz studiow podyplomowych:
KOMPETENCIE
SPOLECZNE KO1: wykorzystujac narzedzia ksztatcenia zdalnego K01
potrafi samodzielnie poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci.
ORGANIZACIA
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OPIS METOD PROWADZENIA ZAJEC

Zajecia odbywaja sie w systemie blended learning. Czes¢ stacjonarna - z wykorzystaniem zestawu
multimedialnego (projektora) do pokazéw. Materiaty do ¢wiczen zamieszczone sg na dedykowanym kursie na
platformie e-learningowej.

W trakcie ¢wiczen laboratoryjnych stuchacze pracuja nad indywidualnymi projektami. Ponadto, przygotowujg
projekt grupowy.

FORMY SPRAWDZANIA EFEKTOW KSZTALCENIA
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Pojecia z zakresu zaawansowanej edycji tekstu (edytor i procesor tekstu, tam, szpalta, kolumna,
skfadanie tekstu, famanie tekstu tryb WYSIWYG, (zywa) pagina; zasady edytorskie).

Standardowe i niestandardowe ustawienia czcionek i akapitéw. Stosowanie niestandardowych znakéw
specjalnych (np. reczny podziat wiersza, spacja nierozdzielajaca, tacznik opcjonalny itp.).
Zaawansowane formatowanie tekstu: stosowanie krojow pisma, ustalanie taméw, regulacja Swiatet;
edycja i formatowanie tabel, w tym przykfadowo: konwersja tabel na tekst, sortowanie i sumowanie w
tabelach.

Tworzenie i formatowanie list wielopoziomowych.

Osadzanie obiektéw: rysunkéw (korzystanie i formatowanie predefiniowanych autoksztattéw), wzorow
(edytor rownan), wykresow i ich modyfikacja.

Formularze elektroniczne.

Planowanie ukfadu tekstu na stronie za pomocg tabulatorow i ukrytych tabel.

Wstawianie hipertaczy, definiowanie makropolecen,

Tworzenie szablondw dokumentéw, redagowanie nagtéwkow i stopek.

. Korespondencja seryjna: listy, koperty i etykiety; pola korespondencji seryjnej. Autokorekta i opcje

procesora tekstu na przyktadzie MS Word (konfiguracja programu).

. Zabezpieczanie dokumentéow - przed otwarciem, przed edycja, zapis w réwnych formatach (w tym

PDF).
Przygotowanie obszernego dokumentu do publikacji: korzystanie ze styldw, tworzenie spisow tresci,
ilustracji i indekséw, sporzadzanie bibliografii.

Bilans godzinowy zgodny z CNPS (Catkowity Naktad Pracy Studenta)

Wyktad
Liczba godzin w kontakcie z Konwersatorium (¢wiczenia, laboratorium itd.) 25+5
prowadzacymi
Pozostate godziny kontaktu studenta z prowadzacym 10
Lektura w ramach przygotowania do zajec 5
Przygotowanie projektu zaliczeniowego 10
Liczba godzin pracy studenta
bez kontaktu z prowadzacymi
Przygotowanie do zaje¢ (¢wiczenia w domu) 10
Przygotowanie do zaliczenia 10
Ogotem bilans czasu pracy 75

Liczba punktow ECTS w zaleznosci od przyjetego przelicznika 3




