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Рабочая программа по курсу «Машинопись» составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённого 10 марта 2000 г.

Общий объём курса 58 час. Из них: лекции – 2 час., семинарские занятия – 22 час., самостоятельная работа – 34 час. Зачёт в 4 семестре. 

Составитель:
Ж.А. Рожнёва, кандидат исторических наук, доцент кафедры истории и документоведения

Рецензент:
Т.А. Быкова, кандидат исторических наук, доцент кафедры истории и документоведения

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Курс «Машинопись» относится к дисциплинам специализации и имеет практическое назначение. Связан с такими дисциплинами, как «Организация и технология ДОУ», «Компьютерные информационные технологии в ДОУ». 
Цель курса – практическое овладение слепым десятипальцевым способом печати на клавиатуре персонального компьютера.
Задачи курса:

- последовательное изучение рядов клавиатуры;
- выработка навыков безошибочного письма;

- развитие скорости набора текста.
В результате изучения курса студенты должны знать:

- краткую историю машинописи и развития слепого десятипальцевого способа печати;
- основные теоретические подходы к изучению рядов клавиатуры;
- типичные проблемы, возникающие в ходе освоения машинописи;

- особенности клавиатурных тренажеров.
Уметь:

- качественно набирать текст профессионально ориентированного содержания слепым десятипальцевым методом со скоростью не менее 180 знаков в минуту.
Курс включает преимущественно практические занятия в компьютерном классе, на которых студенты обучаются слепому десятипальцевому способу печати с помощью клавиатурного тренажера. Формы контроля навыков студентов: еженедельные контрольные проверки уровня освоения клавиатуры, скорости набора текста, наличия ошибок; итоговый зачет в виде выполнения индивидуального практического задания с целью определения скорости и качества письма.

СОДЕРЖАНИЕ КУРСА

Тема 1. История машинописи и современные подходы к обучению слепому десятипальцевому способу печати.
Тема 2. Освоение среднего (основного) ряда клавиатуры.
Тема 3. Освоение третьего ряда клавиатуры.

Тема 4. Освоение первого ряда клавиатуры.

Тема 5. Освоение четвертого ряда клавиатуры.
ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ И КУРСОВЫХ РАБОТ

Не предусмотрены.
РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ КУРСА ПО ТЕМАМ И ВИДАМ РАБОТ

Дневное отделение

	Наименование тем
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час.)
	Самост. работа

	
	
	лекции
	семинары
	лаб.
 занятия
	

	История машинописи и современные подходы к обучению слепому десятипальцевому способу печати.
	4
	2
	
	
	2

	Освоение среднего (основного) ряда клавиатуры.
	12
	
	
	4
	8

	Освоение третьего ряда клавиатуры.
	14
	
	
	6
	8

	Освоение первого ряда клавиатуры.
	14
	
	
	6
	8

	Освоение четвертого ряда клавиатуры.
	14
	
	
	6
	8

	ИТОГО
	58
	2
	
	22
	34


КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ К ЗАЧЁТУ

Зачет проводится в форме выполнения практического задания. Студентам предлагается набрать слепым десятипальцевым способом незнакомый текст профессионально ориентированного содержания определенного объёма. Преподавать фиксирует время выполнения задания, определяет скорость печати и количество ошибок. Зачетной является скорость печати 180 знаков в минуту при наличии не более одной ошибки.
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КУРСА

Рекомендуемая литература (основная)

Кузнецова, А.Н. Машинопись [Текст]: практич. пособие / А.Н. Кузнецова, Р.Н. Вагенгейм. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Высшая школа; Издательский центр «Академия», 1997. – 319 с.

Мысак, Д. История машинописи // Курс СОЛО на клавиатуре. Слепой десятипальцевый метод набора [Электронный ресурс] / ЭргоСоло. – Электрон. дан. – [М.], 1997–2011. – Режим доступа: http://ergosolo.ru/reviews/history/tt_history. 

Ходыкин, С.Л. Формирование навыка письма на пишущей машинке при подготовке машинисток (секретарей-машинисток) в средних профессионально-технических училищах: методические рекомендации / С.Л. Ходыкин, М.П. Портнов. – М.: Изд-во ВМНЦентра, 1985. – 102 с.
Все о слепой машинописи [Электронный ресурс] / Юрий Кордык. – Электрон. дан. – [Б. м.], 2003–2010. – Режим доступа: http://urikor.net/rus/PH00.html. 

Рекомендуемая литература (дополнительная)

Березин, Б.И. Самоучитель машинописи [Текст] / Б.И. Березин. – 5-е изд., испр. и доп. – М.: Легпромбытиздат, 1988. – 176 с.

Профессионал [Электронный ресурс] / Профессиональная машинопись. – Электрон. дан. – [Б.м.], 2011. – Режим доступа: http://www.prof-typing.com/. 

Хованович, Е.А. Обзор 17-ти клавиатурных тренажеров // Все о слепой машинописи [Электронный ресурс] / Юрий Кордык. – Электрон. дан. – [Б. м.], 2003–2010. – Режим доступа: http://urikor.net/rus/Art03.html. 

