
Бауманский учебный центр «Специалист»
Программа курса Машинопись. Слепой десятипальцевый метод
печати на клавиатуре
Код курса: ТРК

Тема Ак. часов
Модуль 1. Технология работы с клавиатурой

Конструктивные особенности клавиатуры
Принципы десятипальцевого метода печати
Правила посадки и постановки рук
Режим труда и отдыха
Правила работы с компьютерной программой "Тренажер клавиатуры"
Изучение клавиш "основной позиции"
Освоение областей указательных пальцев левой и правой рук

6

Модуль 2. Освоение десятипальцевого метода печати в процессе работы с
программой «Stamina» и MS Word

Работа в программе «Stamina»
Закрепление предыдущего материала
Упражнения для развития пальцев
Особенности печати с листа
Анализ ошибок и их корректировка
Правила печати и форматирование текстов
Печать текстов в тренажере
Анализ ошибок и их корректировка
Печать текстов в редакторе MS Word
Проверка скорости печати
Корректирующие упражнения
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Модуль 3. Квалификационный экзамен по специальности

Закрепление навыков "десятипальцевого слепого" метода печати.
Анализ ошибок и устранение их с помощью специальных упражнений (индивидуально)
Корректирующие упражнения для левой и правой руки
Упражнение-разминка с заглавными буквами и знаками препинания
Рекомендации по применению наиболее удобных сочетаний клавиш в программе MS
Word
Печать текстов с символами, отсутствующими на клавиатуре (сочетание клавиш,
автозамена)
Печать сложных текстов
Мини-практикум: латинская раскладка клавиатуры для набора текстов на
английском языке
Квалификационный экзамен по специальности
Печать контрольного текста на скорость

4

Аудиторная нагрузка в классе с преподавателем 16 ак.ч. + 16 ак.ч.
самостоятельно

По окончании обучения на курсе проводится итоговая аттестация. Аттестация проводится в виде теста на
последнем занятии или на основании оценок практических работ, выполняемых во время обучения на курсе.
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