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1. Wprowadzenie

Tresci cyfrowe zyskaty ogromne znaczenie w tym tak zdigitalizowanym i
zaleznym od Internetu spoteczenstwie. Z tego powodu w niniejszym module
zostanie wyjasnione, ze sg to tresci cyfrowe, dlaczego sg one wazne i jakie
korzysci ptyng z rozwoju tresci wysokiej jakosci, a takze jakie sg najczesciej

wykorzystywane narzedzia do tworzenia tresci cyfrowych.

Podsumowujgc, cele, ktére nalezy osiaggng¢ w tym module sg nastepujace:
e Poznaj tresci cyfrowe.
¢ RO6zne narzedzia do tworzenia tresci cyfrowych.

e Zrozumienie znaczenia procesu tworzenia tresci cyfrowych.
2. Czym sg tresci cyfrowe?

Obecnie spoteczenstwo jest w duzym stopniu zdigitalizowane, to znaczy w
duzym stopniu uzaleznione od nowych technologii, poniewaz sg one coraz

bardziej niezbedne w pracy i nauce, a takze w codziennym zyciu ludzi.

Stworzyto to potrzebe zaprojektowania narzedzi utatwiajgcych przenoszenie
treSci zapisanych na papierze do formatu cyfrowego, a takze narzedzi do
tworzenia wszelkiego rodzaju tresci, takich jak m.in. teksty, dokumenty,
prezentacje, bazy danych, zdjecia czy filmy wideo, bezposrednio w formacie

cyfrowym.

Dzigki tresciom cyfrowym dostep do informacji jest szybszy i dostepny dla
wiekszej liczby oséb, poniewaz te tresci cyfrowe mogg by¢ udostepniane i

przesytane przez Internet, dzieki czemu kazdy moze uzyska¢ dostep do tych
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informacji. Jest to bardzo przydatne w edukacji, poniewaz uczniowie majg
wiekszg ilos¢ dostepnych informacji, co oznacza gtebszg wiedze na dowolny
temat. Jednak nie tylko edukacja odnosi korzysci z tworzenia i wykorzystywania
tresci cyfrowych, poniewaz sSwiat pracy réwniez korzysta z tych tresci
cyfrowych, co pozwolito uprosci¢ procesy, poprawi¢ wydajnos¢ pracownikow i
ograniczy¢ wykorzystanie roli, miedzy innymi dlatego, ze nie wszystkie sektory
zawodowe majg takie same zalety, jak sektor reklamy i marketingu, w ktérych
wykorzystanie tresci cyfrowych otworzyto nowe drogi i strategie podejscia do

konsumenta.

Wreszcie, tworzenie i korzystanie z tresci cyfrowych jest obecne w codziennym
zyciu ludzi, biorgc pod uwage fakt, ze wiele oséb lub uzytkownikdw, nazwa,
ktdrg otrzymujg osoby korzystajgce z nowych technologii, wykorzystuje tresci
cyfrowe do dzielenia sie swojg wiedzg, informacjami, doswiadczeniami,

opiniami, uczuciami lub radami, miedzy innymi, z innymi poprzez Internet.

3. Wskazowki dotyczgce tworzenia
tresci cyfrowych

Ze wzgledu na popularnos¢ Internetu i duzg uzytecznos¢ tresci cyfrowych,
narzedzia do tworzenia tego typu tresci sg zaprojektowane tak, aby byty tatwe i
proste w uzyciu dla wszystkich uzytkownikow. Jednakze tworzenie tresci
cyfrowych w jakikolwiek sposéb moze by¢ szkodliwe, poniewaz, podobnie jak w
przypadku tresci fizycznych, takich jak papier, konieczne jest spetnienie
szeregu minimalnych wymogow, aby tresci cyfrowe byty uznawane za wysokiej

jakosci i wiarygodne w swojej tresci.

W tym sensie musimy rozumieC tworzenie tresci, takich jak opracowanie
informacji w roznych formatach (dokumenty, teksty, posty, raporty, ebooki, itp.),
w celu przyciggniecia uzytkownikdw, przyciggniecia ich uwagi i rozbudzenia
pozytywnych pomystow na Ciebie, Twojg prace lub biznes, jesli masz firme.
Dlatego tez nalezy wzig¢ pod uwage pewne aspekty techniczne:
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Czyszczenie: w formacie cyfrowym nie ma $ladu bteddw, ktore zostaty
wyeliminowane lub wprowadzone modyfikacje, wiec ten punkt odnosi sie
do tresci, ktére sg dobrze zorganizowane i przyjemne dla oka, tak aby te

tresci byly fatwe do odczytania i zrozumienia.

Spéjne: podobnie jak w przypadku tresci fizycznych, informacje
zebrane w formacie cyfrowym muszg by¢é spéjne i dobrze
ustrukturyzowane, a gtéwne idee muszg byc¢ fatwe do zidentyfikowania i

zrozumiate.

Moderacja: narzedzia do tworzenia tresci cyfrowych oferujg wiele opcji
prezentacji informaciji, ale nie oznacza to, ze trzeba z nich wszystkich
korzystaé, ale wiedzie¢, ktora opcja najlepiej pasuje do rodzaju
informacji, ktére majg by¢ wyswietlane i wykorzystywane. Wiele razy, im

prostsza tym lepsza.

Aby moc to osiggnac, czyli stworzy¢ wysokiej jakosci tresci cyfrowe, trzeba

mie¢ cierpliwos¢ i motywacje, poniewaz tworzenie tresci jest procesem, ktory

wymaga czasu, zwtaszcza jesli chce sie, aby byto ono dobre, poniewaz nie

oznacza to jedynie zasiadania do pisania tresci, ale jest poprzednia, a takze

nastepna praca, ktéra choc¢ nie jest obowigzkowa, jest wysoce zalecana.

Kroki w kierunku tworzenia wysokiej jakosci tresci cyfrowych sg nastepujgce:

Planowanie: po pierwsze, nalezy mie¢ jasnos¢ co do tego, co chcesz
stworzy¢, a nastepnie zastanowiC sig, ktérzy uzytkownicy bedg to

widziec i jakie mogg byc¢ twoje potrzeby.

Produkcja: gdy juz wiesz, jakg tres¢ masz zamiar rozwija¢, nadszedt
czas, aby jg stworzyé i podzieli¢ sie nig. Jesli tresci majg byé
udostepniane na portalach spotecznosciowych, wazne jest, abys miat
strategie na czasy produkcji tresci i kiedy je opublikowag, i abys$ pozostat

wierny tym czasom.
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Dystrybucja: po stworzeniu tresci cyfrowej, nadszedt czas, aby
zdecydowac sie na jej udostepnienie, jesli jest to pozgdane, dla ktorego
nalezy wybrac¢ najlepszy sposéb, aby wysta¢ go wedtug odbiorcy. Na
przyktad, jesli odbiorcg jest tylko jedna lub wiecej oséb, ktére znasz
osobiscie, mozesz korzystaC z poczty elektronicznej lub komunikatorow
internetowych w celu udostepnienia tresci cyfrowych; Ale jesli chcesz
udostepni¢ je wszystkim, najlepiej jest skorzystaé z serwiséw
spotecznosciowych lub stworzy¢ strone internetowg, na ktorej bedziesz

mogt udostepnic tresci.

Analiza: jak wszystko, co jest robione w tym zyciu, musisz ocenic, czy ta
procedura daje oczekiwane rezultaty, zobaczy¢, co robisz dobrze i co

robisz Zle, abys mogt jg poprawi¢ nastepnym razem.

Powtarzam: w koncu tworzenie nowych tresci bedzie odbywac sie z
uwzglednieniem wrazen, jakie wywarliscie Panstwo podczas oceny
poprzedniego procesu, tak aby mozna byto ulepszy¢ ten nowy proces i

uczynic¢ go coraz bardziej efektywnym.

Ten proces tworzenia i przekazywania informacji zwrotnych pomoze Ci

stworzy¢ wysokiej jakosci i oryginalne tresci, ktore bedg miaty bardzo

pozytywny wptyw na Twojg reputacje, zwtaszcza jesli bedziesz korzystac z tych

cyfrowych tresci w Internecie, np:

Konsekwencja: stata i regularna publikacja aktualnych i atrakcyjnych

tresci wzmocni Panstwa pozycje w sieci i lojalnos¢ uzytkownikow.

Réznorodnos¢ portali spotecznosciowych: portale spotecznosciowe sg
wazng czescig codziennego zycia, wiec publikowanie na nich jest wazne,
o ile masz co$ do powiedzenia, a dzieki publikowanym treSciom masz
historie, ktorymi mozesz sie podzieli¢ na portalach spotecznosciowych, a
nie zalezy od informaciji od os6b trzecich.
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e Poprawa pozycjonowania: im wiecej tresci stworzysz, tym wiecej stron
bedziesz miat na swojej stronie, co przyczyni sie do poprawy Twojej
pozycji w wyszukiwarkach. Ponadto, w najblizszym otoczeniu bedziesz

miat rowniez lepszg ocene.

e Lider opinii: tworzgc wysokiej jakosci i wiarygodne tresci, stawiasz na
pierwszym miejscu uzytkownikéw, ktorzy ufajg Twoim opiniom i

przychodzg po porade.

Widziates, jakie znaczenie ma dzi$ tworzenie tresci, jak na przyktad tworzenie
tresci wysokiej jakosci i jakie sg niektore z korzysci, jakich mozna oczekiwac od
tworzenia tresci cyfrowych wysokiej jakosci, wiec niektére z nich zostang
wyjasnione w narzedziach, ktére mozna wykorzystaé do tworzenia tresci

cyfrowych.

4. Narzedzia do tworzenia tresci
cyfrowych

Istnieje ogromna ilo$¢ narzedzi do tworzenia tresci cyfrowych, ktére siegajg od
tworzenia tekstow do tworzenia prostych gier wideo, poprzez tworzenie i edycje

zdje¢, obrazow i filmdw.

Ale w tej czesci skupimy sie na tym, co proste i powszechne, poniewaz sg one
obecne we wszystkich komputerach i urzgdzeniach elektronicznych. Narzedzia
te znane sg jako narzedzia biurowe, gdzie termin "automatyzacja biura"
pochodzi z potgczenia dwoch stéow: "biuro" i "informatyka". Z tego mozna
wywnioskowac, ze narzedzia biurowe sg zestawem technik, aplikacji i narzedzi
komputerowych, ktére sg uzywane w biurze w celu optymalizacji, automatyzaciji
i poprawy procedur i zadan, ktére sg wykonywane. Zazwyczaj sg one

pogrupowane w pakiety zwane "office or office suite".

Narzedzia te sg fatwe, intuicyjne i proste w uzyciu na poziomie podstawowym,

CO moze sprawiC, ze zapomnisz, ze sg to narzedzia z wieloma funkcjami, a ze
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wzgledu na ich ztozonos¢ lub nieznajomos¢, wiele z tych funkcji nie byto
uzywanych. Z tego powodu wskazane jest uczestniczenie w zaawansowanych
kursach na temat ich wykorzystania lub wyszukiwanie informacji w Internecie.
Nie jest jednak konieczna znajomos¢ wszystkich tych funkcjonalnosci, aby méc

tworzy¢ duze tresci cyfrowe.

Obecnie gtéwne pakiety narzedzi nalezg, w czesci ptatnej, do pakietu Microsoft
Office, a w czesci bezptatnej do Open Office. Z tego powodu, przy zakupie
nowego komputera, najczestsze jest to, Zze jest on wyposazony w
preinstalowany pakiet biurowy, na pewno Microsoft Office, ktérego cena bedzie

wliczona w cene komputera.
Gtownymi narzedziami automatyzacji biura s3a:
e Procesory tekstowe.

Wordprocesory to aplikacje komputerowe przeznaczone do tworzenia,
edytowania, modyfikowania i przetwarzania tekstow na komputerze. Aplikacje
te powstaty w celu zastgpienia maszyn do pisania, poniewaz w przeciwienstwie

do nich, edytory tekstu mogg jednoczesnie edytowac i modyfikowacé tekst.

Wsrdd roznych funkceji, ktére mozemy znalez¢ w tych aplikacjach mozemy
wyrozni¢ mozliwos¢ zmiany wielkosci czcionki, typografii, podswietlania stow
(pogrubienie, podkreslenie, kolory, itp.), wyrownywania tekstu, ustawiania
wcie¢, osobnych akapitdéw, list, tworzenia tabel, pol tekstowych, przerw na
stronach, nagtowkow, stopek, hipertgczy i wstawiania obrazéw. Ponadto,

zwykle sg one wyposazone w sprawdzarki pisowni i stownik synonimow.
Niektére edytory tekstu sa:

o Microsoft Word.

o Otwarty pisarz biurowy.

o WordPerfect.

o Google Docs.
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o Biuro WPS.

e Arkusze kalkulacyjne.

Arkusze kalkulacyjne to oprogramowanie, oprécz rodzaju dokumentu, ktére
pozwala na manipulacje danymi liczbowymi i alfanumerycznymi
reprezentowanymi w tabelach ztozonych z komoérek i utozonymi w wierszach i

kolumnach.

Komorka jest podstawowg strukturg arkusza kalkulacyjnego i jest wynikiem
przeciecia sie wiersza i kolumny, z ktérej otrzymuje dwucyfrowy kod

identyfikacyjny, jedng litere na kolumne i jeden numer na wiersz.

Ten typ oprogramowania charakteryzuje sie posiadaniem niezbednych narzedzi
do wykonywania operacji dodawania, odejmowania, mnozenia i dzielenia za
pomocg formut lub funkcji, ktére pozwalajg na liczenie, tgczenie, zaokraglanie,

znajdowanie $redniej lub trendu danych.

Dzieki arkuszom kalkulacyjnym mozna zarzgdzac¢ duzg iloscig danych, wiec
poczatkowo korzystaty z niego duze firmy, ale ze wzgledu na prostote obstugi

zostat on rozszerzony na mate firmy i ludzi.

Mozemy wyrdzni¢ nastepujgce arkusze kalkulacyjne:
o Microsoft Excel.
o Libre Office Calc.

o Spreadsheets Google Drive.

e Bazy danych.
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Jest to oprogramowanie, ktore sktada sie ze zbioru tresci zorganizowanych i
uporzgdkowanych w okreslony sposob, wedtug okreslonych parametréw, tak

aby byly one tatwo i szybko dostepne.

Dzieki tym programom unika sie nadmiarowosci danych, czyli niepotrzebnego
kopiowania plikdw, a tym samym oszczedzania pamieci i zmniejszania ryzyka
niespojnosci danych. Utatwia to dostep do danych osobom trzecim, zwieksza
zaufanie do wiarygodnosci danych, jak rowniez ich bezpieczenstwo, a takze

respektowanie standardéw okreslonych przez firme, instytucje lub panstwo.

WsSréd cech tego oprogramowania mozna znalezé: logiczng i fizyczng
niezalezno$¢ danych, minimalng redundancje, dostep wielu uzytkownikow,

integralnosc¢ danych i bezpieczenstwo dostepu.
Najczesciej wykorzystywane bazy danych to:

o Microsoft Access.

o Otwarta Baza Biurowa.

o Wyrocznia.

o |BM DB2.

¢ Prezentacje programéw.

Prezentacja tematu polega na wystawieniu pewnych tresci grupie osob, tak aby
osoby te poznaty dany temat.

W tym sensie program do prezentacji jest oprogramowaniem, ktére pozwala na
wyswietlanie informacji w prosty i atrakcyjny sposob, zwykle za pomocag
slajdéw. Podstawowe funkcje tego typu oprogramowania to: edytor do
wstawiania tekstu, metoda wstawiania obrazéw i filméw oraz system do

ciggtego wyswietlania tresci.
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Wykorzystanie tych programow do prezentacji tresci ma swoje zalety, na

przykfad utatwiajgce sSledzenie wyjasnien, jest tatwe do modyfikowania, efekty

wizualne i dzwiekowe sg atrakcyjne i tanie.

Niektore z najbardziej wykorzystywanych sg:

D.

Microsoft Powert Point.
Keynote.

Otwarte biuro. Imponujgce.

Inne narzedzia do tworzenia tresci

cyfrowych

Prezi: definiuje sie jako multimedialng aplikacie do tworzenia
dynamicznych i oryginalnych prezentacji. Jest to prosta i tatwa w uzyciu
aplikacja. To, co odréznia jg od innych aplikacji, to fakt, ze efektem
koncowym nie jest zestaw slajdéw, ale pojedynczy slajd, w ktérym,
zblizajgc sie, znajdziesz informacje, ktére chcesz przekazac, wiec

wszystkie informacje sg zebrane w jednym obrazie lub zdjeciu.

Udostepnianie slajdéw: w przeciwienstwie do Prezi, nie jest
zorientowane na tworzenie prezentacji, ale na przesylanie i
udostepnianie gotowych prezentacji, dokumentéw PDF, Word, Open
Office, a nawet plikow audio i wideo. Zostat on zaprojektowany tak, aby
pracownicy firm mogli udostepnia¢ swoje slajdy, ale rozpowszechniac je

zarowno publicznie, jak i w produktach.

Emaze: jest to strona, na ktorej w fatwy i prosty sposéb mozesz tworzy¢
swoje prezentacje online poprzez ich szablony i w ciggu kilku minut.
Bedac strong internetowg, mozesz przechowywac¢ swoje projekty na
swoim koncie i mie¢ do nich dostep z dowolnego urzadzenia i

przegladarki internetowe;.
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Wideo: jest to platforma do tworzenia animowanych filméw, prosta i
tatwa w obstudze. Wykorzystywana jest gtébwnie w marketingu, ze
wzgledu na swojg fatwos¢ tworzenia, edycji i udostepniania
animowanych filméw, tak modnych ostatnio, do prezentacji nowych
produktow lub wyjasnien, miedzy innymi dlatego, ze tutaj jedynym

ograniczeniem jest nasza wyobraznia.

FotoJet: oferuje mozliwo$¢ edycji obrazéw, projektowania grafiki,
tworzenia kolazy ze zdjeC lub przeksztatcania ich w dzieta sztuki. Jest to
jedno z najbardziej kompletnych narzedzi, zwtaszcza, ze jest to aplikacja

online i nie ma czego zazdrosci¢ aplikacjom desktopowym.

Canva: jest to bardzo popularna aplikacja, poniewaz pozwala na
tworzenie dowolnego rodzaju obrazéow, dla ktérych oferuje duzg ilos¢
klipbw i mozliwos¢ dostosowania ich do wielkosci sieci
spotecznosciowych, a takze nadanie im stylu prezentacji czy tworzenie

infografik.

Piktochart: jest to narzedzie skupiajgce sie na reprezentacji danych
poprzez infografie, dla ktéorych oferuje szablony utatwiajgce ich
tworzenie. Ponadto, narzedzie to stuzy réwniez do tworzenia raportow,
plakatow i prezentacji. Z tego powodu, narzedzie to jest oferowane przez
wieksze firmy, takie jak The Guardian lub Survey Monkey, do tworzenia

tresci cyfrowych.

Evernote: Jest to aplikacja dostepna dla wszystkich typéw urzadzen,
zarowno komputerow i telefonow komdrkowych, jak i tabletéw. Aplikacja
ta pozwala na tworzenie wszelkiego rodzaju notatek, jak réwniez dziata
jako przypomnienie. Ponadto, biorgc pod uwage jej zdolnos¢ do pracy na

dowolnym urzadzeniu, jest narzedziem do rozwazenia.

Lista kontrolna: Jest to aplikacja, ktora oferuje mozliwosé tworzenia
specyficznych list kontrolnych dla kazdej sytuacji, dodawania zdjec,

krotkiego opisu i tagowania ich, a nastepnie przesyfania ich do publikaciji.
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6. Podsumowanie

W ramach tego modutu pracowalismy nad tym, czym sg tresci cyfrowe i jakie
jest ich znaczenie w dzisiejszym spoteczenstwie, a takze nad tym, jak wazne
jest myslenie przed tworzeniem tresci, rozwijanie tych tresci, recenzowanie ich i
uczenie sie dla przysztych kreacji, tak aby tresci cyfrowe byly coraz wyzszej
jakosci i zapewnialy wieksze korzysci ich autorom, takie jak na przykfad
wieksza spojnosc¢ lub stanie sie referentem opinii.

Z drugiej strony, w module tym zostaly zbadane narzedzia biurowe, ktore sg
projektowanymi programami komputerowymi utatwiajgcymi prace biurowa, ale
sg tatwe w uzyciu dla kazdego, sprzyjajgc pojawieniu sie duzej liczby i
roznorodnosci tresci cyfrowych. Najczesciej uzywanymi narzedziami biurowymi
sg: Word Processor, aplikacje komputerowe przeznaczone do tworzenia, edycji,
modyfikacji i przetwarzania tekstow na komputerze; Spreadsheets,
oprogramowanie, oprocz rodzaju dokumentu, ktére pozwala na manipulowanie
danymi liczbowymi i alfanumerycznymi reprezentowanymi w tabelach ztozonych
z komoérek i utozonymi w wierszach i kolumnach; Database, czyli program
sktadajgcy sie ze zbioru tresci uporzgdkowanych i uporzgdkowanych w
okreslony sposob, wedtug okreslonych parametrow; oraz Program
Prezentacyjny, ktéry pozwala na wyswietlanie informacji w prosty i atrakcyjny
sposob, zazwyczaj poprzez slajdy.

Wreszcie, z biegiem lat pojawity sie wszystkie rodzaje prostych i tatwych w
uzyciu programoéw do tworzenia wszelkiego rodzaju tresci cyfrowych, od notatek
po filmy i proste gry wideo. Niektore z tych programdéw sg: Emaze, Prezi,
Evernote, FotoJet ...
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