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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«ТЕХНИКА МАШИНОПИСИ»
1.1. Область применения программы

 Программа учебной дисциплины «Техника машинописи» является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии НПО, входящей в состав укрупненной группы профессии 30000 Гуманитарные науки по профессии 034700.01 Секретарь.

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих:  26341 Секретарь руководителя, 26353 Секретарь-машинистка, 21299 Делопроизводитель
Рабочая программа разработана на основании Примерной программы учебной дисциплины «Техника машинописи»   для  профессий  начального  профессионального образования ФГУ «ФИРО» Минобрнауки, 2008г. и  с учетом разъяснений по реализации ФГОС от 03 февраля 2011г.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы»

Учебная программа «Техника машинописи»  относится к общепрофессиональному циклу.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- безопасность и организацию труда при выполнении работ на пишущей машине (персональном компьютере);
- устройство пишущей машины (персонального компьютера);

- правила эксплуатации пишущей машины (персонального компьютера);

- клавиатуру пишущей машины (персонального компьютера);

- связный текст;

- оформление некоторых видов  организационно-распорядительных документов;

- правила оформления табличного материала;

- развитие  техники и скорости письма;

- слепой десятипальцевый метод печати.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- организовывать безопасные приемы труда при работе на пишущей машине (персональном компьютере);
- пользоваться пишущей машиной (персональным компьютером), правильно их эксплуатировать;
- пользоваться клавиатурой пишущей машины (персонального компьютера);

- оформлять некоторые виды  организационно-распорядительных документов;
- оформлять табличный материал;

- применять технику и скорость письма при работе на пишущей машине (персональном компьютере).
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение  программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 78 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов; самостоятельной работы обучающегося - 18  часов; ЛПЗ – 30 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Коды общих компетенций
	Наименования разделов учебной дисциплины
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка )
	Объем времени, отведенный на освоение  учебной дисциплины (курсов)

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося, 

часов

	
	
	
	Всего,

Часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	ОК 10
	Тема 1. Безопасность и организация труда при выполнении работ на пишущей машине (персональном компьютере)
	
	2
	2
	2

	ОК 01-10
	Тема 2. Устройство пишущей машины (персонального компьютера)
	
	4
	2
	2

	ОК 01-10
	Тема 3. Клавиатура пишущей машины (персонального компьютера)
	
	2
	6
	4

	ОК 01-10
	Тема 4. Связный текст
	
	2
	6
	2

	ОК 01-10
	Тема 5. Оформление некоторых видов организационно-распорядительных документов
	
	4
	4
	2


	ОК 01-10
	Тема 6. Правила оформления табличного материала
	
	2
	4
	2

	ОК 01-10
	Тема 7. Развитие техники и скорости письма
	
	-
	6
	2

	ОК 01-10
	Тема 8. Слепой десятипальцевый метод письма
	 
	4
	-
	2

	
	Итого
	78
	60
	30
	      18


2.2. Примерный тематический план учебной дисциплины «Техника машинописи»
	Наименование разделов учебной дисциплины и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Безопасность и организация труда при выполнении работ на пишущей машине (персональном компьютере)
	Содержание: Требования безопасности труда на рабочем месте. Организация рабочего места. Правильная посадка за пишущей машиной (персональным компьютере). Гимнастика для пальцев, упражнения для глаз.
	2
	1

	
	Практические занятия № 1:  Презентации по теме: « Организация рабочего места. Правильная посадка за пишущей машиной (персональным компьютере).

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Подготовить сообщение на тему: «Безопасность и организация труда при выполнении работ на пишущей машине (персональном компьютере)»
	2
2
	

	Тема 2. Устройство пишущей машины (персонального компьютера)
	Содержание: История пишущей машины. Знакомство с интерфейсом программы MicrosoftWord. Обзор главного и контекстного меню программы. Панели инструментов и их предназначение, дополнительные панели и панели управления.  
	2

	1

	
	Содержание: Устройство и назначение основных деталей пишущей машины (персонального компьютера): системный блок, экран, клавиатура, принтер. Правила включения и выключения пишущей машины (компьютера). Использование справочной системы в работе. 
	2
2


	

	
	Практические занятия № 2:  Создание нового документа и его настройка. Открытие и сохранение файлов Использование функциональных клавиш.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Подготовить сообщение на тему: «История пишущей машины».
	2
2
	

	Тема 3. Клавиатура пишущей машины (персонального компьютера)
	Практические занятия № 3:  Буквы основного ряда. Выполнение упражнений для тренировки рук.  Понятие «работа над ошибками». Выполнение упражнений.
	2

	1

	
	Практические занятия № 4:   Выполнение упражнений зоны указательных пальцев. Выполнение упражнений зоны средних пальцев. Выполнение упражнений зоны безымянных пальцев. Выполнение упражнений зоны мизинцев.
	2
	

	
	Практические занятия № 5:   Выполнение упражнений по написанию знаков препинаний.  Выполнение упражнений по написанию заглавных (прописных) букв, цифр, знаков. Выполнение упражнений по написанию арабских цифр.
	2


	

	
	Содержание: Четвертый ряд клавиатуры. Правила промежутков при написании знаков препинания. Верхний регистр. Замок верхнего регистра. Арабские цифры. Знаки, употребляемые с цифрами.
	2
2
	

	
	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Отработка навыков выполнения упражнений по тренировке рук.
	2

2
	

	Тема 4. Связный текст
	Содержание: Использование табуляторов при выполнение текстового материала (красная строка). Правила оформления заголовков и подзаголовков. Оформление титульного листа. Корректурные знаки.
	2
2
	1

	
	Практические занятия № 6: Выполнение упражнений по оформлению заголовок и подзаголовок.   Выполнение упражнений по оформлению титульного листа.
	2

	

	
	Практические занятия № 7: Выполнение упражнений по оформлению текста, в котором исправления внесены корректурные знаки. Выполнение упражнений по оформлению примечаний, приложений и оснований к тексту.
	2
	

	
	Практические занятия № 8:  Выполнение упражнений по оформлению сносок. Выполнение упражнений по оформлению библиографии.
	2

	

	
	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Подготовить реферат на тему: « Связный текст»
	2
	

	Тема 5. Оформление некоторых видов организационно-распорядительных документов
	Содержание: Правила оформления реквизитов документа на пишущей машине (персональном компьютере)  
	2
2
	1

	
	Практические занятия № 9: Упражнения по оформлению приказов по основной деятельности    служебных писем, докладных записок, 
	2

	

	
	Практические занятия № 10: Упражнения по оформлению служебных справок, актов, протокола и выписки из протокола, телеграммы, телефонограммы, резюме.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Оформить ПРИКАЗ по основной деятельности
	2

2
	

	Тема 6. Правила оформления табличного материала
	Содержание: Составные части таблицы. Способы графления и расчета табличных форм. 
	2
2
	

	
	Практические занятия № 11: Упражнения по оформлению таблиц и выводов: правила заполнения «шапки». Оформление боковика таблицы. 
	2

	

	
	Практические занятия № 12: Заполнение горизонтальных и вертикальных рядов таблицы. Оформление выводов.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Оформить таблицу.
	2

2
	

	Тема 7. Развитие техники и скорости письма
	Практические занятия № 13: Словарная, фразовая и текстовая тренировки длят наращивания скорости и повышения качества письма (выполнение упражнений).
	2
	

	
	Практические занятия № 14: Выполнение упражнений по наращиванию скорости письма.
Практические занятия № 15: Выполнение упражнений по наращиванию скорости письма.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Отработка навыков  техники и скорости письма
	2
2

2
	

	Тема 8. Слепой десятипальцевый метод письма
	Содержание: Понятие о слепом методе, его особенности и эффективность. Схема клавиатуры и ее зоны.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Подготовить сообщение по теме:  Слепой десятипальцевый метод письма
	2
2
2
	

	
	Дифференцированный зачет. Проверочная работа на скорость письма.
	2
	

	
	Итого:
	60
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины
«ТЕХНИКА МАШИНОПИСИ»
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: парты, стулья  на 25 посадочных мест,  рабочее место преподавателя, доска  аудиторная (мел), учебники, сборники, учебные электронные пособия. Дидактический материал по разделам; карточки- задания, кассеты и диски. 

Технические средства обучения: телевизор,  экран, мультимедиапроектор,  ноутбук  Toshiba, проектор InFocus iN 24, МФУ Лазерное Samsung SCX-4220 ,  документ-камера  AverVision 130AF, , компьютер в комплекте: системный блок 2-х ядерный 320Gb//DVD+RW, монитор Acer, мышь Genius, клавиатура  Genius.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Ленкевич Л.А. Делопроизводство. М.: Академия, 2009. - 256с.

2. Ленкевич Л.А. Техника машинописи. М.: Академия, 2008.-176 с.

3. Лившиц Я.З. Кузнецова А.Н. Машинопись и основы современного 
делопроизводства. М., 2010.

4. Романова Е.Д. Основы стенографии: Практикум: учеб. пособие: Рекомендовано ФГУ «ФИРО» М., 2010. - 112 c.

5. Романова Е.Д. Основы стенографии: учебник: Рекомендовано ФГУ «ФИРО». М., 2010. - 160 c
Дополнительные источники:
1. Грошев С.В. Современный самоучитель профессиональной работы на компьютере. М.: Триумф, 2010. 
2. Галахов В.В., Корнеев И.К., Ксандопуло Г.Н. и др. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): учебно-практическое пособие. – М.: Проспект, 2005.
3. Соловьева К.К. Курс современной машинописи: Учебно-методическое пособие. – Новосибирск: Наука, 2009.
4. Журналы «Секретарское дело» 2010- 2014 гг.

Интернет-ресурсы:

www.yourline.ru/
www.bookvoed.ru/
urikor.net/rus/
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины «ТЕХНИКА МАШИНОПИСИ»
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и тестирования, а

также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Знать:
	

	безопасность и организацию труда при выполнении работ на пишущей машине (персональном компьютере);
	практическая работа

	устройство пишущей машины (персонального компьютера);
	практическая работа

	правила эксплуатации пишущей машины (персонального компьютера)
	практическая работа

	клавиатуру пишущей машины (персонального компьютера);
	практическая работа

	связный текст
	практическая работа

	оформление некоторых видов  организационно-распорядительных документов
	практическая работа

	правила оформления табличного материала
	практическая работа

	развитие  техники и скорости письма
	практическая работа

	слепой десятипальцевый метод печати
	практическая работа

	Уметь:
	

	организовывать безопасные приемы труда при работе на пишущей машине (персональном компьютере)
	тестирование, собеседование, анкетирование, реферат

	пользоваться пишущей машиной (персональным компьютером), правильно их эксплуатировать
	тестирование, собеседование, анкетирование, реферат

	пользоваться клавиатурой пишущей машины (персонального компьютера)
	тестирование, собеседование,

анкетирование, реферат

	оформлять некоторые виды  организационно-распорядительных документов
	тестирование, собеседование, анкетирование, реферат

	оформлять табличный материал
	тестирование, собеседование, анкетирование 

	применять технику и скорость письма при работе на пишущей машине (персональном компьютере)
	тестирование, собеседование, анкетирование, реферат


Знания и умения обучающихся оцениваются по системе 5 «отлично», 4 «хорошо», 3 «удовлетворительно», 2 «неудовлетворительно».  

14
2

