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SYLABUS
DOTYCZY CYKLU KSZTALCENIA 2018 — 2021
(skrajne daty)
1. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE/MODULE
Nazwa przedmiotu/ Pisanie bezwzrokowe
modutu
Kod przedmiotu/ ]
modutu*
Wydziat (nazwa
jednostki prowadzacej Kolegium Nauk Humanistycznych
kierunek)

Nazwa jednostki

Li ictvki .
realizujacej przedmiot Katedra Lingwistyki Stosowanej

Kierunek studiéw Lingwistyka stosowana
Poziom ksztatcenia Studia pierwszego stopnia
Profil ogodlnoakademicki

Forma studiow stacjonarna

Rok i semestr studiéw Il rok, 5 semestr

Rodzaj przedmiotu obowigzkowy

Jezyk wyktadowy polski

Koordynator dr hab. prof. UR Anna Hanus

Imie i nazwisko osoby
prowadzacej/ 0séb
prowadzacych

* - zgodnie z ustaleniami na Wydziale

1.1.Formy zajec dydaktycznych, wymiar godzin i punktéw ECTS

Semestr i Inne Liczba pkt
() Wyk#. Cw. | Konw. | Lab. | Sem. ZP Prakt. (jakie?) ECTS
5 - 40 2

1.2. Sposoéb realizacji zajec
[ zajecia w formie tradycyjnej
zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

1.3 Forma zaliczenia przedmiotu /modutu (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceng, zaliczenie
bez oceny)

2.WYMAGANIA WSTEPNE

Status studenta I1l roku.




3. CELE, EFEKTY KSZTALCENIA, TRESCI PROGRAMOWE | STOSOWANE METODY DYDAKTYCZNE

3.1 Cele przedmiotu/modutu

Kurs pisania bezwzrokowego jest skierowany do osdéb, ktére w swojej pracy spedzaja
C1 | duzo czasu przed komputerem i chca poprawic jej efektywnos¢ oraz dla tych ktdre w
sytuacjach dnia codziennego chcg podnies¢ swoje umiejetnosci pracy z komputerem.
Metoda ta wykorzystywana jest na wielu stanowiskach administracji biurowej,
C2 | ksiegowosci, obstudze klienta oraz wielu innych, gdzie wiekszos¢ prac jest
wykonywanych z pomocg komputera.
Absolwent kursu pozna techniki, ktdre umozliwia znacznie szybsze wprowadzenie
tekstu, co w konsekwencji zmniejszy czas spedzony przy komputerze, zmeczenie oczu
3 oraz catego ciata. Osoba, ktdre ukoriczy kurs pozna metody pisania bezwzrokowego,
zdobedzie wiedze jak prawidtowo siedzie¢ przy komputerze, aby ograniczy¢ nacisk na
kregostup, pozna techniki uktadu dtoni i palcdw, a takze bedzie stosowat sposoby,
ktore zniwelujg uczucie zmeczonych oczu.
3.2 Efekty ksztatcenia dla przedmiotu/ modutu (wypemia koordynator)
EK (efekt Tres¢ efektu ksztatcenia zdefiniowanego dla przedmiotu | Odniesienie do
ksztatcenia) (modutu) efektéw
kierunkowych
(KEK)
EK o1 ma podstawowg wiedze o metodyce wykonywania K _Wo4
zadan, normach, procedurach, narzedziach
komputerowych i dobrych praktykach stosowanych
przez ttumacza tekstow pisemnych i ustnych
EK_02 potrafi przeprowadzi¢ kwerende biblioteczng, K_U21
wykorzystywad bazy danych i postugiwac sie
Internetem, sporzadzi¢ bibliografie i przypisy ze
stosowng dbatoscig o prawa autorskie, formatowac
dokumenty, korzystajgc z edytora tekstow, przygotowac
prezentacje
EK 03 potrafi korzystac z typowych komunikatoréw sieciowych do K_U16
prowadzenia wymiany informacji i pogladéw naukowych
EK 04 zna zakres posiadanej wiedzy i umiejetnosci oraz ma K_Ko1
swiadomos¢ perspektyw dalszego rozwoju
EK o5 potrafi efektywnie zorganizowac dziatanie swoje i K_Kos
innych, odpowiednio okresli¢ priorytety stuzace realizac;ji
okreslonego zadania oraz zaplanowac dziatania majace
na celu uzyskanie realizacji stawianych sobie zadan

3.3 Tresci programowe (wypetia koordynator)

A. Problematyka ¢wiczenn audytoryjnych, konwersatoryjnych, laboratoryjnych, zajec
praktycznych




Tresci merytoryczne
Zasady metody bezwzrokowej 10 — palcowe;j:
1. Ergonomiczne aspekty pracy biurowej
2. Opanowanie klawiatury metodg bezwzrokowa 10 - palcowa, litery polskie ze znakami
diakrytycznymi
e (¢wiczenia pozycyjne, rytmu, wyrazowe
e praca na doktadnos¢, dyktanda, ¢wiczenia biegtosci
e przepisywanie zestawdw wyrazowych w jezyku polskim i w jezykach obcych
(angielski, niemiecki)
Litery wielkie, zdania, teksty
Skréty, skrétowce, cyfry rzymskie
Cyfry arabskie i inne znaki
Przepisywanie tekstow na doktadnos¢
7. Doskonalenie biegtosci bezwzrokowego pisania (prace 2 x 10 minut)
Uktady graficzne tekstéw:
e zasady redagowania tekstow w uktadzie blokowym
e zasadyredagowania tekstdw w uktadzie a linea
e formatowanie tekstdw w uktadach graficznych
e wyrdznianie elementdw tekstu
e profesjonalna korekta (znaki korektorskie)
e skroty klawiaturowe w MS WORD
e klawiatura numeryczna
e doskonalenie biegtosci
Wprowadzenie do korespondencji biurowej:
e zasady redagowania pism
e elementy sktadowe pisma — plan tresci pisma
e projektowanie blankietow korespondencyjnych
e redagowanie pism na blankietach korespondencyjnych
e redagowanie pisma w uktadzie europejskim
e redagowanie pisma w uktadzie amerykariskim
e redagowanie protokotéw
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3.4 Metody dydaktyczne
Cwiczenia: praca indywidualna, praca w grupach, dyskusja
4. METODY | KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektow ksztatcenia

Symbol efektu | Metody oceny efektdw ksztatcenia Forma zajec

(np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, | dydaktycznych (w,
projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zaje¢) | ¢w, ...)

EK 01-EK 05 | PROJEKTY, WYKONYWANIE CWICZEN, PRACE KONTROLNE w.

4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

\ Uzyskanie w ¢wiczeniach i pracach kontrolnych minimum 60% punktdw na ocene pozytywna. \




Skala ocen (¢wiczenia i prace kontrolne):
100%-95% bdb

95%-90% +db

90%-80% db

80%-70% +dst

70%-60% dst

5. CALKOWITY NAKEAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIAGNIECIA ZALOZONYCH
EFEKTOW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS

. . Srednia liczba godzin na zrealizowanie
Forma aktywnosci L.
aktywnosci
Godziny kontaktowe wynikajace planu z 40
studiow
Inne z udziatem nauczyciela 10
Godziny niekontaktowe — praca wtasna 10
studenta
(przygotowanie do zajeg, itp.)
SUMA GODZIN 60
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 2

* Nalezy uwzglednié, ze 1 pkt ECTS odpowiada 25-30 godzin catkowitego naktadu pracy studenta.

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU/ MODUtU

wymiar godzinowy nie dotyczy
zasady i formy odbywania praktyk nie dotyczy
7. LITERATURA

Literatura podstawowa:

Kinel, Krystyna: Technika pracy biurowej. Podrecznik. Czes¢ 1. Pisanie na klawiaturze
komputera. WSiP.

Ryba, Joanna: Szybkie pisanie na klawiaturze komputerowej metodg bezwzrokowa
dziesieciopalcowa. Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr.

Programy do nauki szybkiego pisania, m.in.:
» RapidTyping
e Klavaro
« TIPP1O

e Keybr.com

Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej



http://download.komputerswiat.pl/edukacja-i-nauka/nauka-pisania-na-klawiaturze/rapid-typing-tutor#utm_source=www.komputerswiat.pl&utm_medium=Link&utm_campaign=rapid-typing-tutor
http://download.komputerswiat.pl/edukacja-i-nauka/nauka-pisania-na-klawiaturze/klavaro#utm_source=www.komputerswiat.pl&utm_medium=Link&utm_campaign=klavaro
https://www.tipp10.com/en/
http://www.keybr.com/

