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Пояснительная записка
Нормативная основа  программы:
Рабочая программа составлена основе сборника учебных планов и программ, разработанного Институтом развития профессионального образования Министерства Образования РФ и учебных дисциплин НПО ПУ11 г.Димитровград по специальности «Делопроизводитель» и согласована с заместителем директора по ТО ОГОУ  НПО ПУ11 г.Димитровград.
Место предмета в учебном плане:
Рабочая программа рассчитана на 2 года обучения (часы выделены из компонента ОУ): 

· 1 год 35 часов;

· 2 год 34 часов

Специфика программы:

Возрастающая интенсивность информационных потоков и повышение требований оперативности реагирования на поступающую информацию диктуют новые подходы к организации управления документооборотом в организациях любого уровня. 

В современном обществе решение возникающих проблем организации делопроизводства возможно только за счет активного использования новых информационных технологий на базе персональных компьютеров и компьютерных сетей. 

Любой сотрудник, работающий в системе делопроизводства, должен овладеть необходимым программным инструментарием для обработки документов на компьютере. От его знаний и умения работать на компьютере будет во многом зависеть его карьера и успех в деловом мире. 

Курс «Компьютерное делопроизводство» необходим тем, кто хочет работать секретарем или секретарем-референтом, но плохо представляет себе эту область деятельности; он будет полезен будущим студентам, чья дальнейшая деятельность будет протекать в офисе: менеджерам, экономистам, административным работникам, специалистам, юристам; а также тем, у кого есть желание научиться работать на компьютере. 

Вопросы делопроизводства достаточно широко освещены в печати. Но, к сожалению, если вы захотите познакомиться с современным делопроизводством, которое основано на знании компьютерных технологий общего назначения, вы не найдете учебника по делопроизводству в современном офисе на базе компьютерной технологии. Поэтому курс «Компьютерное делопроизводство», который позволяет учащимся не только сформировать комплекс умений работать на компьютере, но и получить знания основ российского делопроизводства, будет востребован старшеклассниками, выбравшими социально-экономический или гуманитарный профиль обучения. 

Предлагаемый курс призван помочь учащимся овладеть необходимым инструментарием компьютерных технологий для эффективной работы с документами. Данный курс позволяет получить всю информацию, необходимую для успешного ведения современного компьютерного делопроизводства с использованием возможностей текстового редактора WORD, т. е. обеспечить учащимся: 

· представление о современных подходах к организации делопроизводства; 

· знакомство с различного рода документами и с тем, где и когда тот или иной документ надо использовать; 

· научиться оформлять документы в соответствии с существующими правилами; 

· освоить    наиболее    распространенные    программные    продукты    общего    назначения, используемые для обеспечения компьютерного документооборота; 

· освоить современные способы пересылки информации и оперативного реагирования на сообщения; 

· знание теории основ делопроизводства; 

· умение подготовить на компьютере документы, отвечающие современным требованиям и установленным нормативным актам; 

· умение организовывать свое рабочее место и деятельность в соответствии с требованиями современного делопроизводства; 

· умение оперативно работать с информацией. 

Курс «Компьютерное делопроизводство» несет в себе общезначимую культурологическую направленность, способствует формированию всесторонне образованной личности.

Цель - подготовка квалифицированных делопроизводителей для работы в структуре управления.

Задачи:

· научить приемам работы на клавиатуре профессиональным - «слепым способом»

· научить правилам машинописи, а также приемам работы с текстовыми и табличными материалами

· научить владеть современными информационными технологиями;

· вести делопроизводство и осуществлять документооборот в автоматизированном режиме;

· научить приемам работы с электронной почтой и поисковой системой.

· научить анализировать, редактировать и составлять тексты документов;

· продемонстрировать особенности стиля письменных и устных форм делового общения
· научить создавать различной сложности документы;

· вести делопроизводство и осуществлять документооборот в соответствии с требованиями нормативно-методической документации;

· научить приемам организации труда и принципам размещения технических средств на рабочем месте;

· виды оргтехники, их назначение, принципы работы;

· порядок проведения экспертизы ценности документов, процедуру подготовки документов для архивного хранения, использование архивных документов.

Обучение осуществляется индивидуальным или групповым методами в кабинете для практического обучения. Эффективность обучения достигается применением во время занятий словесного, наглядно-демонстрационного или практического методов обучения.
В процессе обучения особое внимание должно быть обращено на необходимость прочного усвоения и выполнения требований безопасности труда. К самостоятельному выполнению работ обучающиеся допускаются только после сдачи зачета по безопасности труда.

Навыки, приобретенные в этом курсе, могут рассматриваться как один из промежуточных  этапов  профессионального взаимодействия в любой  сфере деятельности, в том числе и выбранной профессиональной.  Знание  форм  и  методов оформления, структуры и назначения основных видов деловых документов, умение правильно их составлять  и  оформлять  с  помощью  компьютера  позволит учащимся  в  будущем  быстрее    адаптироваться в условиях реальной деловой деятельности. 

ТРЕБОВАНИЯ К ЗНАНИЯМ И УМЕНИЯМ выпускников 
Учащиеся должны знать: 

как правильно организовать и оборудовать рабочее место секретаря, правила техники безопасности и правила электробезопасности; основные профессиональные функции секретаря; основные устройства ЭВМ и принципы их работы; возможности WINDOWS и его приложений, основные средства офисной оргтехники и возможности их эффективного применения; этапы подготовки текстовых документов; классификацию текстовых редакторов; что такое делопроизводство и его значение в работе учреждений; виды документов, ГОСТы на документы, правила оформления документов личного характера (автобиография, расписка, доверенность, заявление, характеристика), служебных (письмо, телефонограмма, телеграмма, протокол, акт, справка, докладная записка), распорядительных (положение, уставы, инструкция, постановление, решение, распоряжение, приказ) документов; возможности текстового редактора WORD по созданию, редактированию, подготовке к печати документов.

Учащиеся должны уметь: 

использовать персональный компьютер, периферийные устройства в делопроизводстве, работать с файлами и папками, приложениями WINDOWS, создавать, редактировать, сохранять документы в текстовом редакторе WORD, устанавливать параметры страницы, задавать функцию авто переноса, проверять орфографию, форматировать абзац, создавать и изменять стиль, работать с таблицами (создать, заполнить, редактировать, производить расчеты), составить письмо в деловом стиле; создавать приказы; выполнять многоколоночную верстку, уметь оформлять прямую речь, цитаты, списки литературы, заголовки, подзаголовки, сноски, закладки, нумерацию страниц, пунктов, примечаний, приложений; сохранять и выводить документы на печать, оформлять на компьютере документы всех видов; использовать шаблоны для создания документов, уметь работать с оргтехникой, набирать тексты, используя "слепой" метод.
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Учебно-тематический план 10 класса:

	№ п/п
	Наименование темы
	Количество часов Всего

	■*
Раздел 1. «Деловая культура»
	8

	1. 
	Общее понятие о культуре и ее роли в обществе.
	1

	2. 
	Эстетическая и этическая культура.
	1

	3. 
	Деловой протокол
	1

	4. 
	Культура общения в профессиональной сфере
	1

	5. 
	Имидж делового человека
	1

	
	Культура речи
	

	6. 
	Культура телефонного разговора
	1

	
	Этикет в деловой переписке
	

	7. 
	Визитные карточки
	1

	
	Техника ведения деловой беседы
	

	8. 
	Психология общения
	1

	9. 
	Интерьер рабочего помещения как область делового этикета
	

	Раздел 2. «Информационные технологии»
	5

	1. 
	Охрана труда, электро- и пожарная безопасность
	1

	
	Общие   сведения   об   устройстве   персонального   компьютера,   аппаратные   и программные средства
	

	2. 
	Методы защиты от компьютерных вирусов
	1

	
	Служебные программы
	

	3. 
	Типовые неисправности и уход за компьютером
	1

	4. 
	Сети. Internet. Электронная почта
	1

	5. 
	Компьютеризация делопроизводства
	1

	Раздел 3. «Производственное обучение. Техника машинописи»
	21

	1.
	Вводное занятие.
	1

	
	Устройство пишущей машины, принцип работы.
	

	3.
	«Слепой» десятипальцевый метод письма.
	1

	4.
	Основной (второй) ряд клавиатуры
	1

	5.
	Верхний (третий) ряд клавиатуры.
	1

	6.
	Нижний (первый) ряд клавиатуры.
	1

	7.
	Четвертый ряд клавиатуры.
	1

	8.
	Совершенствование техники письма.
	2

	9.
	Письмо на линованной бумаге.
	1

	
	Оформление примечаний к тексту.
	

	11.
	Работа с копировальной бумагой.
	1

	
	Сокращения (аббревиатуры), применяемые в деловой  переписке.
	

	13.
	Оформление организационно-распорядительной документации.
	10

	14.
	Работа с формой и графлением.
	1

	
	Резерв
	2

	
	Итого
	35


СОДЕРЖАНИЕ

Раздел 1. «Деловая культура»

1. Общее понятие о культуре и ее роли в обществе. 

Понятие об общении. Сущность культуры общения. 

Понятие «деловой человек»

Эстетическая и этическая культура.

Понятие   об   эстетике   и   эстетической   культуре, сущность эстетического воспитания.

Понятие об этической культуре. Правила поведенческого этикета.

Общие правила речевого этикета.

2. Деловой протокол. 

Роль делового протокола при осуществлении деловых переговоров.

Виды протокольных мероприятий.

Требования к подготовке приема.
Культура общения в профессиональной сфере. 

Коммуникация и виды коммуникации.

Содержание речевого общения


Этикет    деловых    отношений.    

Порядок    работы руководителя.

Культура межличностных контактов.

Имидж делового человека. 

Основные составляющие имиджа.

Требования к внешнему облику.

Одежда. Деловой стиль костюма.

Прическа, макияж, аксессуары, осанка, походка.

3. Культура речи.

Основные требования к речи, правильное употребление и произношение слов.

Речевой этикет в деловом общении
Культура телефонного разговора. 

Этикет в деловом диалоге по телефону.

Структура и стиль официальной телефонограммы.

4. Этикет в деловой переписке.
Виды   деловых   писем,   требования   к   составлению текста.

Сроки   ответов   на   письма.    Особенности   стиля ответного письма.


Визитные карточки.
Назначение и оформление визитных карточек.

5. Техника ведения деловой беседы.
Подготовка, план и структура деловой беседы.
Начало беседы, логическая последовательность.
Аргументация, техника аргументации.

Принятие решений и завершение беседы.

6. Психология общения.
Психологические основы мышления.

Понятие о личности.

Определение темперамента и характера человека по его внешнему виду.
Интерьер рабочего помещения как область делового этикета.
Дизайн, его роль в создании предметной среды.

Требования   к   оформлению   интерьера   рабочего помещения

Правила содержания помещений и рабочего места делопроизводителя.
Раздел 2. «Информационные технологии»

1. Охрана труда, электро- и пожарная безопасность. 

Основы законодательства по охране труда. ССБТ.
Эргономика:    рабочее    место,    офисная    мебель, требования к рабочему месту. Правила безопасности труда   при   работе   на   пишущей   машине,    ПК, оргтехнике.   Режим   труда   и   отдыха.   Защита   от вредного воздействия ПК, меры   профилактики.

Действие тока на организм человека. Меры по защите от поражения эл.током. Понятие о пожаре, горении. Меры по их предупреждению.

Оказание    первой    помощи    пострадавшим. Приемы    искусственного    дыхания    и    непрямого массажа сердца.

2. Общие   сведения   об   устройстве   персонального   компьютера,   аппаратные   и программные средства. 

Принцип работы ПК. Аппаратные средства ПК и их основные функции.

Центральный  процессор,       оперативное запоминающее     устройство.     Дисковая     память, периферийные    устройства.    Единицы    измерения информации. Технические характеристики ПК.

Клавиатура ПК. Назначение клавиш различных функциональных зон. Комбинации клавиш. Техника печати и клавиатурные тренажеры. Мышь. 

Состав     программного     обеспечения     ПК. Управление ПК с помощью операционной системы. Прикладные программы.

Типовые неисправности и уход за компьютером
Правила -   эксплуатации      ПК.      Уход     за компьютерами.

Типовые неисправности и их устранение.

3. Методы защиты от компьютерных вирусов. 

Компьютерные  вирусы,  их  происхождение  и распространение. Разрушительные действия вирусов.

Антивирусные программы для обнаружения и удаления вирусов, работа с ними.

4. Служебные программы.

Архиваторы    и    архивирование,    резервное копирование.

Инсталляция и деинсталляция программ

5. Сети. Internet. Электронная почта

Локальные и глобальные сети. Разновидности локальных сетей и их назначение. Общий доступ к информационным ресурсам сети, доступ к информации другого компьютера.

Основные сведения об Internet. Подключение, информационные      ресурсы,      средства      поиска информации, сохранение  найденной информации. Этика и безопасности работы в Internet.

Электронная почта. Типы систем электронной почты. Работа с адресной книгой. Создание, отправка и получение сообщений.

6. Компьютеризация делопроизводства. 

· Информационные технологии в делопроизводстве. Эффективность новых методов работы - делопроизводителя.

· Программы для  автоматизации делопроизводства.

· Состав   пакета   программ. Эффективность использования, требования к аппаратуре.

· Основные   правила организации  работы с документами в современной системе автоматизации делопроизводства.       
Раздел 3. «Производственное обучение. Техника машинописи»

1.
Вводное занятие. 

· Инструктаж по безопасности труда, пожарной и электробезопасности.

2.
Устройство пишущей машины, принцип работы.

3.
Слепой десятипальцевый метод письма. 

· Аппликатура   рук   и   пальцев   на   клавиатуре. 

· Посадка за пишущей машиной. 

· Схема клавиатуры, ее назначение. Постановка рук.

· Основная позиция, удар, ритм письма. 

· Требования    к оформлению    машинописной страницы.

4.
Основной (второй) ряд клавиатуры.
· Буквы основного ряда клавиатуры, распределение пальцев, чередование букв левой и правой руки.

· Выполнение упражнений.

5.
Верхний (третий ряд) клавиатуры.

· Отработка  техники   письма, ритма  движения пальцев по клавиатуре.

· Выполнение упражнений.

6.
Нижний (первый ряд) клавиатуры. Отработка техники письма, ритма. 

· Выполнение упражнений.

7.
Четвертый ряд клавиатуры.

· Верхний регистр, замок верхнего регистра.
· Знаки.

· Цифры, знаки, употребляемые с цифрами.
8.
Совершенствование техники письма.

· Основные правила текста письма. Письмо подзаголовков. Оформление титульного листа.

· Приемы исправления ошибок.

9. 
Письмо на линованной бумаге.

· Правила письма на линованной бумаге.

· Заполнение трафаретных документов

10.
Оформление примечаний к тексту.

· Правила оформления примечаний к тексту
11.
Работа с копировальной бумагой.

· Способы закладок копировальной бумаги.

12.
Сокращения (аббревиатуры), применяемые в деловой  переписке.

· Общеупотребительные сокращения, применяемые в деловой переписке.

13.
Оформление организационно-распорядительной документации.

· Служебные письма, докладные записки, служебные справки, служебные акты, приказы и выписки из приказа по основной деятельности, протоколы и выписки из протокола, телеграммы, телексы, телетайпограммы, телефонограммы, резюме.

14.
Работа с формой и графлением.

· Способы графления и расчета табличных форм.

Календарное тематическое планирование элективного курса в 10 классе
	№ тем


	Наименование темы, содержание
	Кол-во часов
	Дидактическая цель
	Дом.задание
	Дата план
	Дата факт

	Раздел 1. «Деловая культура» (8 часов)

	1.
	Общее понятие о культуре и ее роли в обществе.
1.1.
Понятие об общении. Сущность культуры общения.
1.2.
Понятие «деловой человек»
	1
	Должен знать :

-
значение культуры делового общения
-
роль культуры в обществе

-
сущность культуры общения
	Изучить конспект
	
	

	2.
	Эстетическая и этическая культура.
2.1.
Понятие   об   эстетике   и   эстетической   культуре,
сущность эстетического воспитания.

2.2.
Понятие     об     этической     культуре.      Правила поведенческого этикета.

2.3.
Общие правила речевого этикета.
	1
	Должен знать:

-
понятие об эстетической культуре
-
понятие о профессиональной этике

-
понятие   культуры   речи,   речевого
этикета
	Изучить конспект
	
	

	3.
	Деловой протокол.
3.1.
Роль делового протокола при осуществлении деловых
переговоров.

3.2.
Виды протокольных мероприятий.

3.3.
Требования к подготовке приема.
	1
	Должен знать:

-
деловой протокол и его роль

-
организация помещений для деловых
встреч

-
формы   переговоров,   требования   к
подготовке приема.
	Изучить конспект
	
	

	4.
	Культура общения в профессиональной сфере
4.1.
Коммуникация и виды коммуникации.

4.2.
Содержание речевого общения

4.3.
Этикет    деловых    отношений.    Порядок    работы руководителя.

4.4.
Культура межличностных контактов.
	1
	Должен знать:

-
коммуникацию и ее особенности
-
невербальные средства общения

-
сущность речевого общения

-
культуру межличностных контактов.
	Изучить конспект
	
	

	5.
	Имидж делового человека.
5.1.
Основные составляющие имиджа.

5.2.
Требования к внешнему облику.

5.3.
Одежда. Деловой стиль костюма.

5.4.
Прическа, макияж, аксессуары, осанка, походка.
	1
	Должен знать:

понятие    имиджа,    его    основные составляющие

-
требования к внешнему облику

-
мода, прическа, макияж, аксессуары, осанка, походка
	Изучить конспект
	
	

	
	Культура речи.
6.1.Основные требования к речи, правильное употребление и произношение слов.

6.2. Речевой этикет в деловом общении
	
	Должен знать:

Требования      к      речи,      правильное

употребление и произношение

- элементы речевого этикета
	
	
	

	6.
	Культура телефонного разговора.
7.1.
Этикет в деловом диалоге по телефону.

7.2.
Структура и стиль официальной телефонограммы.
	1
	Должен знать:

правила     дозванивания,     правила приветствия, представления, извинения - требования к деловому телефонному диалогу
	Изучить конспект
	
	

	
	Этикет в деловой переписке.
8.1.Виды   деловых   писем,   требования   к   составлению

текста.

8.2.    Сроки   ответов   на   письма.    Особенности   стиля

ответного письма.
	
	Должен знать:

-
классификацию деловых писем

-
требования   к   составлению   текста
письма

-
принятые обращения
	
	
	

	7.
	Визитные карточки.
9.1. Назначение и оформление визитных карточек.
	1
	Должен знать:

-
роль визитных карточек

-
дизайн визитных карточек, размеры,
шрифт, расположение текста
	Изучить конспект
	
	

	
	Техника ведения деловой беседы.
10.1.
Подготовка, план и структура деловой беседы.
10.2.
Начало беседы, логическая последовательность.
10.3.
Аргументация, техника аргументации.

10.4.
Принятие решений и завершение беседы.
	
	Должен знать:

-
подготовку беседы, структуру и план
деловой беседы

-
передачу информации

-
виды бесед

-
принятие   решений   и   завершение
беседы
	
	
	

	8.
	Психология общения.
11.1.
Психологические основы мышления.

11.2.
Понятие о личности.

11.3.
Определение темперамента и характера человека по его внешнему виду.
	1
	Должен знать:

-
основные сведения о психологических
процессах

-
способы определения темперамента и
характера  человека  по  его  внешнему
виду
	Изучить конспект
	
	

	
	Интерьер рабочего помещения как область делового этикета.
12.1.
Дизайн, его роль в создании предметной среды.

12.2.
Требования   к   оформлению   интерьера   рабочего помещения

12.3. Правила содержания помещений и рабочего места

делопроизводителя.
	
	Должен знать:

- общие сведения о дизайне

оформление     интерьера     рабочего помещения

-   правила   содержания   помещений   и рабочего места делопроизводителя.
	
	
	

	
	Раздел 2. «Информационные технологии» (5 часов)

	9.
	Назначение  и  общественные  аспекты  применения персональной       ЭВМ       (ПК).       Понятие       об информационных      технологиях.      Автоматизация работы офиса.

Охрана труда, электро- и пожарная безопасность.

2.1.
Основы законодательства по охране труда. ССБТ. Эргономика:    рабочее    место,    офисная    мебель, требования к рабочему месту. Правила безопасности труда   при   работе   на   пишущей   машине,    ПК, оргтехнике.   Режим   труда   и   отдыха.   Защита   от вредного воздействия ПК, меры профилактики.

2.2.
Действие тока на организм человека. Меры по защите от поражения эл.током. Понятие о пожаре, горении. Меры по их предупреждению.

2.3.
Оказание    первой    помощи    пострадавшим. Приемы    искусственного    дыхания    и    непрямого массажа сердца.
	1
	Должен знать:

-
основы зак-ва по охране труда

-
правила безопасности труда при
работе на ПМ,ПК, оргтехнике

-
режим труда и отдыха

-
средства   защиты   от   вредного
воздействия        ПК        и        меры
профилактики

-
меры   по   защите   от   поражения эл.током

-приемы  оказания  первой  помощи пострадавшим

-
приемы искусственного дыхания и непрямого массажа сердца
	Изучить конспект
	
	

	
	Общие   сведения   об   устройстве   персонального компьютера, аппаратные и программные средства

3.1.
Принцип работы ПК. Аппаратные средства ПК и их основные функции.

3.2.
Центральный       процессор,       оперативное
запоминающее     устройство.     Дисковая     память,
периферийные    устройства.    Единицы    измерения информации. Технические характеристики ПК.

3.3.
Клавиатура ПК. Назначение клавиш различных функциональных зон. Комбинации клавиш. Техника печати и клавиатурные тренажеры. Мышь. 

3.4.     Состав     программного     обеспечения     ПК. Управление ПК с помощью операционной системы. Прикладные программы.
	
	Должен знать:

-
принцип   работы   и   аппаратные
средства ПК

технические       характеристики компьютера

-
состав программного обеспечения
ПК

-
виды прикладных программ

-
назначение    клавиш    различных
функциональных   зон,   комбинации клавиш

- технику письма
	
	
	

	10.
	Методы защиты от компьютерных вирусов.

4.1.
Компьютерные  вирусы,  их  происхождение  и распространение. Разрушительные действия вирусов.

4.2.
Антивирусные программы для обнаружения и удаления вирусов, работа с ними.
	1
	Должен знать:

возможное     происхождение     и способы распространения вирусов -   виды   и    способы   применения антивирусных        программ        для обнаружения и удаления вирусов.
	Изучить конспект
	
	

	
	Служебные программы

5.1.
Архиваторы    и    архивирование,    резервное копирование.

5.2.
Инсталляция и деинсталляция программ
	
	Должен знать:

необходимость    и    способы резервного копирования - назначение и работа с архиваторами и архивированием
	
	
	

	11.
	Типовые неисправности и уход за компьютером.

6.1.
Правила -   эксплуатации      ПК.      Уход     за компьютерами.

6.2.
Типовые неисправности и их устранение.
	1
	Должен знать:

-
правила безопасной эксплуатации
ПК

-
способы ухода за компьютером

-
возможные типовые неисправности и способы их устранения
	Изучить конспект
	
	

	12.
	Сети Internet. Электронная почта.

7.1.
Локальные и глобальные сети. Разновидности локальных сетей и их назначение. Общий доступ к информационным     ресурсам     сети,     доступ     к информации другого компьютера.

7.2.
Основные сведения об Internet. Подключение, информационные      ресурсы,      средства      поиска информации,   сохранение   найденной   информации. Этика и безопасности работы в Internet.

7.3.
Электронная почта. Типы систем электронной почты. Работа с адресной книгой. Создание, отправка и получение сообщений.
	1
	Должен знать:

основные     и     дополнительные возможности  и   порядок  работы  в системе Mikrosoft Mail

-
типы    и    возможности    систем
электронной почты

-
пути  использования  электронной почты   для   обмена   информацией,
роль               в               организации
документооборота

-
разновидность локальных сетей и
их назначение

-
пути доступа к информационным
ресурсам   сети   и   к   информации
другого компьютера

-
приемы работы в Internet
	Изучить конспект
	
	

	13.
	Компьютеризация делопроизводства.        

    8.1.           Информационные           технологии           в делопроизводстве.   Эффективность   новых   методов работы- делопроизводителя.

-8.2.Программы               для                автоматизации

делопроизводства.

8.3.   Состав   пакета   программ.    Эффективность

использования, требования к аппаратуре.

8.4.   Основные   правила   организации   работы   с

документами в современной системе автоматизации

делопроизводства.                
	1
	Должен знать:

   разновидности    и    возможности

программ        для        автоматизации

делопроизводства

-    требования    к   аппаратуре    для

применения различных программ
-   основные   правила   организации

работы        с       документами        в

современной системе автоматизации

делопроизводства.
	Изучить конспект
	
	

	Раздел 3. «Производственное обучение. Техника машинописи» (21 часов)

	14.
	Вводное занятие. Инструктаж по безопасности труда, пожарной и электробезопасности.
	1
	Должен знать:

требования безопасности   труда   при работе на ПМ, пожарной и электробезопасности
	Изучить конспект
	
	

	
	Устройство пишущей машины, принцип работы.
	
	Должен уметь:

-
пользоваться основными частями      и      рычагами управления        пишущей
машины

-
осуществлять   уход   за пишущей машиной
	
	
	

	15.
	Слепой десятипальцевый метод письма. Аппликатура   рук   и   пальцев   на   клавиатуре. Посадка за пишущей машиной. Схема клавиатуры, ее назначение. Постановка рук.

Основная позиция, удар, ритм письма. Требования    к оформлению    машинописной страницы.
	1
	Должен уметь: 

- принимать правильную позу        за        пишущей машиной,          соблюдать постановку рук.

- заправлять      бумагу, устанавливать     поля     и требуемый интервал
	Изучить конспект
	
	

	16.
	Основной (второй) ряд клавиатуры.

Буквы        основного        ряда        клавиатуры,

распределение пальцев, чередование букв левой

и правой руки.

Выполнение упражнений.
	1

	Должен уметь:

-
печатать    все    буквы основного    ряда    и    их сочетания

-
писать короткие слова отрабатывать правильный    удар, точность письма
	Изучить конспект
	
	

	17.
	Верхний (третий ряд) клавиатуры.

Отработка  техники   письма,   ритма  движения

пальцев по клавиатуре.

Выполнение упражнений.
	1


	Должен знать:

-
приемы          освоения
клавиатуры       слепым
десятипальцевым
методом.

-
приемы      увеличения
скорости письма

Должен уметь: 

работать     10     пальцами вслепую     в     III     зоне клавиатуры.
	Изучить конспект
	
	

	18.
	Нижний (первый ряд) клавиатуры. Отработка техники письма, ритма. 

Выполнение упражнений.
	1 
	Должен знать:

-
приемы          освоения
клавиатуры  слепым способом

-
работать  десятью пальцами  слепую.
	Изучить конспект
	
	

	19.
	Четвертый ряд клавиатуры.

Верхний регистр, замок верхнего регистра.
Знаки.

Цифры, знаки, употребляемые с цифрами.
	1


	Должен знать:

-
правила     выполнения арабских   и   римских цифр, знаков.
Должен уметь:

-
набирать     тексты     с использованием  цифр, знаков, знаков препинания и др.
	Изучить конспект
	
	

	20-21.
	Совершенствование техники письма.

Основные правила текста письма. Письмо подзаголовков.Оформление титульного листа.

Приемы исправления ошибок.


	2

1

1


	Должен знать:

-
правила текста письма
-
приемы     исправления ошибок

Должен уметь:

- выполнить заголовки и подзаголовки

- исправлять ошибки в процессе письма
	Изучить конспект
	
	

	22
	Письмо на линованной бумаге.
	1
	Должен знать

правила письма на линованной бумаге

Должен уметь:

заполнять трафаретные документы
	Изучить конспект
	
	

	
	Оформление примечаний к тексту.
	
	Должен знать

- правила оформления примечаний к тексту;

Должен уметь:

- оформлять примечания к тексту


	
	
	

	23.
	Работа с копировальной бумагой.
	1
	Должен знать:

- способы закладок копировальной бумаги

Должен уметь:

- работать с копировальной бумагой


	Изучить конспект
	
	

	
	Сокращения (аббревиатуры), применяемые в деловой  переписке.
	
	Должен знать:

- общеупотребительные сокращения, применяемые в деловой переписке.

Должен уметь:

- выполнять сокращения, применяемые в деловой  переписке.
	
	
	

	23-32
	Оформление организационно-распорядительной документации.
	10
	Должен знать:

- правила оформления отдельных видов  организационно-распорядительной документации.
Должен уметь:

- оформлять служебные письма, докладные записки, служебные справки, служебные акты, приказы и выписки из приказа по основной деятельности, протоколы и выписки из протокола, телеграммы, телексы, телетайпограммы, телефонограммы, резюме.


	Изучить конспект
	
	

	33
	Работа с формой и графлением.
	1
	Должен знать:

- способы графления и расчета табличных форм;

Должен уметь:

- работать с формой и графлением.
	Изучить конспект
	
	

	
	Резерв
	2
	
	
	
	

	
	Всего часов
	35
	
	
	
	


