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Примерное содержание дисциплины
Тема 1. Технология работы с клавиатурой
Цели и задачи курса. Методика обучения слепой десятипальцевой печати. Условия безопасной работы на персональных компьютерах. Санитарно-гигиенические требования. Повторение основ работы в операционной системе и среде текстового процессора. 
Конструктивные особенности клавиатуры 
Схема раскладки клавиатуры. Условно-пространственное изображение клавиатуры. Ориентировочная основа действия. 
Тема 2. Освоение десятипальцевого метода печати
Методы изучения машинописи. Горизонтальный десятипальцевый метод. Постановка рук и пальцев на клавиатуре. Основная позиция. Схема клавиатуры ПК.  Ее назначение и применение. Освоение левой и правой зон клавиатуры. Моторные характеристики движения пальцев. Понятие симметрии на клавиатуре.
Практическое занятие № 1 
«Освоение областей указательных пальцев левой и правой рук»
Основной (второй снизу) ряд клавиатуры:
Ф Ы В А П Р О Л Д Ж Э
Расположение пальцев на основной позиции. Удар по клавишам. Влияние ритма письма на качество и скорость письма. Гимнастика для пальцев. Отработка движений пальцев по клавишам второго (снизу) ряда клавиатуры. Упражнения для развития автоматизма движений пальцев  Работа на клавиатурном тренажере. 
Практическое занятие № 2
«Освоение областей среднего, безымянного пальцев левой и правой руки»
Й Ц У К Е Н Г Ш Щ З Х Ъ 
Распределение пальцев по клавишам третьего (снизу) ряда клавиатуры. Схема. Движение кисти руки по клавишам третьего (снизу) ряда клавиатуры. Ритмические тренировки для развития автоматизма движений пальцев по двум рядам клавиатуры. Работа на клавиатурном тренажере.
Практическое занятие № 3
«Освоение областей мизинцев левой и правой рук»
Я Ч С М И Т Ь Б Ю
Распределение пальцев по клавишам первого (снизу) ряда. Освоение движение руки по первому (снизу) ряду клавиатуры. Ритмические тренировки для развития автоматизма движений пальцев по трем рядам клавиатуры.
Упражнения на освоение трех рядов клавиатуры: первого, второго, третьего. Работа на клавиатурном тренажере.


Практическое занятие № 4 
«Освоение четвертого ряда клавиатуры – цифры и знаки препинания, символы»
Знаки $ № - / « : , . _ ? % !
Распределение пальцев по клавишам четвертого, снизу ряда клавиатуры. Схема. Движение кисти по клавишам четвертого ряда. Упражнения по написанию слов, предложений, абзацев со знаками 
Работа на клавиатурном тренажере.
Верхний регистр. Арабские цифры, римские цифры их составление на клавиатуре. Упражнения на основе цифр, знаков, дробей в сочетании со словами, предложениями, текстом
Тема 3. Печать текстов
Создание и обработка текстовых документов на компьютере
Практическое занятие № 5 
«Правила печати и форматирования текстов»
Основные компоненты текстового документа. Возможности компьютера по созданию, обработке и хранению текстовых документов. Текстовые редакторы и текстовые процессоры. Набор, редактирование и форматирование текста
Проверка правописания Способы исправления ошибок. Разрядка и сжатие шрифта. Перенос слов.
Практическое занятие № 6
«Применение удобного сочетания клавиш при работе с текстом»
Применение удобного сочетания клавиш при работе с текстом: перемещение по тексту, выделение, удаление, вырезание, копирование, вставка, сохранение, поиск, замена.
Практическое занятие № 7 
«Печать текста на скорость.»
Закрепление навыков десятипальцевого слепого метода печати. Печать текста на скорость Анализ ошибок и устранение их с помощью специальных упражнений (индивидуально)
Литература:
1. «Машинопись в редакторе MS WORD». Авторы Н.О.Курганова, Е.А.Звонарева. Методическое пособие. Элективные курсы. Профильное обучение. 10-11 класс. Дрофа, Москва, 2007
2. Офисные технологии: текстовые документы и мультимедийные презентации. А.Н.Татарников, Л.А.Татарникова. Учебное пособие. Рекомендовано Российской академией образования к использованию в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования. Томск, 2007
Программное обеспечение:
1. Клавиатурный тренажёр 
1. Текстовый процессор.
