ІНСТРУКЦІЙНА КАРТКА

До теми уроку “Правила набору тексту під диктовку”

Оператор повинен:

1. Швидко оформити самостійну частину роботи (розмічання робочої сторінки, заголовки, нумерація сторінки, виноски, примітки, абзацний відступ).

2. Не друкувати з першого почутого слова, а вислухати групу слів.

3. При друкуванні не дивитися на клавіатуру, а слідкувати за лінією друкування.

4. Виправляти помилки після роботи, під час роботи відмічати місце помилки галочкою.

5. Друкувати тим темпом, який властивий друкарці. Не спішити за диктуючим. У разі повільного диктування, попросити диктувати швидше.

6. Добиватися  безперервного друкування.

Диктуючий повинен:

1. Не розпочинати диктування, поки оператор не готовий до роботи.

2. Диктувати, вимовляючи чітко слова і відмінкові закінчення.

3. Не диктувати окремими словами, а групою слів.

4. Повідомляти про всі розділові знаки і складні моменти тексту (абревіатури, цифри, абзаци).

5. Погоджувати темп друкування з можливостями оператора.

6. Слідкувати за лінією друкування, а не за роботою рук оператора.

7. Диктувати нову групу слів, коли оператор додруковує останнє слово.

8. Сприяти безперервному друкуванню.

При правильному диктуванні кваліфікований оператор досягає швидкості до 400 уд/хв.

