PAGE  
2

ПРОГРАМА

з предмета "Машинопис"
за професією "Діловодство"

Розглянуто і схвалено на засіданні методичної комісії
Протокол №______ від "_____" _____________  р.

Голова методичної комісії_________________________

м. Хмельницький

ТЕМА 1. ВСТУП. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ПРЕДМЕТА „МАШИНОПИС”. РОБОТА НА ДРУКАРСЬКІЙ МАШИНЦІ.
Вимоги безпечної життєдіяльності до початку роботи, під час роботи, по закінченню роботи. Пожежна безпека, електробезпека. Правила особистої гігієни. Ознайомлення учнів з правилами внутрішнього розпорядку. Ознайомлення з посадовою кваліфікаційною характеристикою. 
ТЕМА 2. БУДОВА ТА ПРИЗНАЧЕННЯ ГОЛОВНИХ ВАЖЕЛІВ ДРУКАРСЬКОЇ МАШИНКИ.
ДОГЛЯД ЗА МАШИНКОЮ.
Історія виникнення друкарської машинки.

Стислий огляд друкарських машинок. Основні механізми корпусу друкарської машинки: головний блок, каретка, друкуючий механізм. Призначення та принцип дії механізмів: встановлення поля, інтервальності, друк в повторному режимі, перемикання регістра.
Догляд за друкарською машинкою.

Повинна знати: види друкарських машин, типи машин. Будову друкарської машинки. Призначення головних важелів управління друкарської машинки. Правила догляду за друкарською машинкою. Правила зміни стрічки. 
Повинна вміти: користуватися головними важелями управління друкарської машинки.. Змінювати стрічку.
ТЕМА 3. ВИХІДНА ПОЗИЦІЯ ДЛЯ РУК ТА ГІМНАСТИКА ПАЛЬЦІВ.
МЕТОДИ ДРУКУВАННЯ НА ДРУКАРСЬКІЙ МАШИНЦІ.
Поняття  методів друкування. Переваги „сліпого” 10-пальцевого методу друку. Правильна посадка за друкарською машинкою. Основна (вихідна позиція). Постановка рук на клавіатурі. Учбова схема клавіатури, її призначення і робота з нею.
Поняття про ритмічність друкування, удар-поштовх та техніку друкування.

Гімнастика пальців.
Формати паперу. Коректурні знаки. Розподіл коректурних знаків по підгрупам і правила їх застосування.
Верхній регістр.

Повинна знати: методи друкування на друкарській машинці, клавіатуру друкарської машинки, поняття аплікатури, формати паперу, основні правила 10-пальцевого методу друкування, формати паперу, коректурні знаки, клавіші верхнього регістру. 

Повинна вміти: дотримуватись техніки виконання удару та техніки друкування. Друкувати з використанням верхнього регістра та замка верхнього регістра. Застосовувати коректурні знаки при редагуванні тексту.
ТЕМА 4. ВИВЧЕННЯ КЛАВІАТУРИ ДРУКАРСЬКОЇ МАШИНКИ. ОСНОВНИЙ (2-Й) РЯД КЛАВІАТУРИ. ЛІТЕРИ: ФІВАП-РОЛДЖЄ. ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА РОБОТИ. ВІДПРАЦЮВАННЯ ТЕХНІКИ УДАРУ.
10-пальцевий метод друкування. Клавіатура друкарської машинки, її розподіл на ряди і зони дії пальців. Основний ряд клавіатури( 2-й). Літери: ФІВАП-РОЛДЖЄ. Відпрацювання удару.

Поняття про помилки і способи їх виправлення.

Закладка паперу в друкарську машинку. Оформлення полів.

Загальні правила друкування при виконанні машинописної роботи.

Відпрацювання техніки удару.

Повинна знати: особливості 10-пальцевого методу друкування, розташування клавіш на основному ряду клавіатури, схему закріплення пальців за клавішами, способи виправлення помилок, загальні правила друкування та оформлення машинописної роботи.
 Повинна вміти: робити закладку паперу в друкарську машинку, виконувати удар по основному ряду клавіатури з дотриманням основних вимог до техніки удару та ритмічності друку, робити виправлення допущених помилок з врахуванням особливостей їх виправлення.
ТЕМА 5. ВЕРХНІЙ (3-Й) РЯД КЛАВІАТУРИ. ЛІТЕРИ: ЙЦУКЕ-НГШЩЗХЇ.
ВІДПРАЦЮВАННЯ ТЕХНІКИ УДАРУ.

Верхній (третій ряд) клавіатури. Літери: ЙЦУКЕ-НГШЩЗХЄ. Вивчення літер верхнього (3-го) ряду клавіатури. Вивчення руху пальців до клавіш третього ряду, які знаходяться над основною позицією. Відпрацьовування правильного удару по клавішах 3-го ряду.

Основний і верхній ряди. Друкування слів.

Абзац та інтервальність, їх дотримання та застосування.
Повинна знати: літери 3-го ряду клавіатури, рухи пальців при виконання удару по верхньому ряду клавіатури, правила виконання абзаців та дотримання інтервальності при оформленні машинописної сторінки.
Повинна вміти: друкувати слова та вирази з дотриманням вимог до удару-поштовху при друкування літер верхнього ряду клавіатури, оформляти машинописну роботу згідно загальних правил її виконання.
ТЕМА 6. НИЖНІЙ (1-Й) РЯД КЛАВІАТУРИ. РИТМІЧНІ ВПРАВИ.

Нижній ряд клавіатури. Літери: ЯЧСМИ-ТЬБЮЇ. Вивчення рухів пальців до клавіш нижнього ряду клавіатури. Відпрацювання правильного удару. Виконання вправ з літерами нижнього ряду.

 Поєднання трьох рядів клавіатури. Відпрацювання удару. 
Прийоми друкування на лінійному папері. Написання фраз нижнього ряду в поєднанні з основним і верхнім рядами.
Повинна знати: літери, що знаходяться на нижньому ряду клавіатури, рухи пальців при виконання удару до клавіш нижнього ряду, дотримання правильної техніки виконання удару по нижньому ряду, прийоми друкування на лінійному папері.

 Повинна вміти: здійснювати виконання удару по літерах нижнього ряду клавіатури, виконувати вимоги до друкування слів та виразів з поєднанням декількох рядів клавіатури, виконувати роботи на лінійному папері.
ТЕМА 7. ЧЕТВЕРТИЙ РЯД КЛАВІАТУРИ. РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТОВОГО МАТЕРІАЛУ. АРАБСЬКІ ТА РИМСЬКІ ЦИФРИ.

Четвертий ряд клавіатури (цифри та розділові знаки). Правила друкування розділових знаків: „кома”, „крапка”, „крапка з комою”, „двокрапка”, „крапки”. Знаки: „питання”, „оклику”, „дужки”. Знак „риска”(дефіс, тире, перенос). Вивчення правил переносу слів. Друкування речень.

Способи написання арабських цифр: однозначних та багатозначних чисел, арифметичних знаків і дій, простих і десяткових дробів. Написання хімічних формул, географічних, математичних визначень, одиниць виміру. Знаки, які вживаються з цифрами. Римські цифри.
Відпрацювання техніки друкування по 4-х рядах клавіатури. 
Повинна знати: розташування клавіш четвертого ряду клавіатури.  Правила вживання та друкування розділових знаків, групи знаків за способами друкування. Перенос слів. Способи написання арабських цифр у різних варіантах та сполученнях. Написання хімічних формул, географічних, математичних визначень, одиниць виміру. Знаки, які вживаються з цифрами.
Повинна вміти: друкувати речення, використовуючи розділові знаки та цифри, володіти технікою виконання удару. Друкувати із використанням верхнього регістра та замка верхнього регістра. Оформляти машинописну роботу за загальними правилами.
ТЕМА 8. ЗАКРІПЛЕННЯ ПРАВИЛ ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТОВОГО ТА ЦИФРОВОГО МАТЕРІАЛУ. ДРУКУВАННЯ ТЕКСТІВ З ЦИФРОВИМ НАСИЧЕННЯМ.

Правила оформлення текстового матеріалу. Виділення абзаців. Особливості друкування текстів через один, півтора та два інтервали. Нумерація сторінок. Заголовки та підзаголовки. Способи виділення окремих частин тексту. Друкування загальновживаних скорочень, які застосовуються в діловому листуванні.
Повинна знати: правила оформлення текстового матеріалу. Особливості друкування текстів через один, півтора та два інтервали, порядок нумерації сторінок. Розрахунок заголовків та підзаголовків. Способи виділення окремих частин тексту. Друкування загальновживаних скорочень, які застосовуються в діловому листуванні.

Повинна вміти: оформляти текстовий матеріал з дотриманням інтервальності в один, півтора та два інтервали, проводити нумерацію сторінок. Робити розрахунок заголовків та підзаголовків, виділяти окремі частини тексту згідно правил. Друкувати загальновживані скорочення, які застосовуються в діловому листуванні.
ЗАЛІКОВА РОБОТА.
