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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ « ОПВ.08 ВИДЫ МАШИНОПИСНЫХ РАБОТ»
1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Виды машинописных работ» является вариативной  частью  общепрофессионального  цикла  образовательной  программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 04.



1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения
и знания

	Код
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01,
ОК 02,
ОК 04,
ПК 1.5
	· качественно и быстро набирать текст на компьютере слепым десятипальцевым методом;
· выполнять машинописные работы на русском, башкирском и английском языках различной степени сложности.


	· компьютерную технику и современные информационные технологии, применяемые при документировании и организации работы с документами;

· устройство клавиатуры, назначение клавиш и правила работы с ними при слепом десятипальцевом методе работы;

· «Слепой» десятипальцевый метод печати.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объѐм учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объѐм в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	96

	в т.ч. в форме практической подготовки
	26

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	64

	практические занятия
	26

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций 
формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	

	Раздел I. Выполнение машинописных работ на компьютере
	

	Введение
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1.
	Цели и задачи предмета
	
	

	
	2.
	Средства машинописи. История возникновения машинописи ЛР 4
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Посадка и положение рук на клавиатуре
	
	

	Тема 1.1.
Средства и устройства для выполнения машинописных работ
	Содержание учебного материала
	14
	


	
	1
	Средства ИКТ для выполнения машинописных работ. Виды клавиатур
	
	

	
	2
	Знакомство с клавиатурой. Назначение клавиш клавиатуры
	
	

	
	3
	Русифицированная клавиатура ПК. Разделение на зоны клавиатуру
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление схемы расположения пальцев левой и правой руки на клавиатуре. Схема расположения клавиш дополнительного ряда клавиатуры
	
	

	Тема 1.2.
Десятипальцевый метод печати на клавиатуре
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1.
	Техника «слепого» десятипальцевого метода письма ЛР 7
	
	

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1.
	Выполнение упражнений с применением клавиш верхнего ряда клавиатуры
	
	

	
	2.
	Выполнение упражнений с применением клавиш основного ряда клавиатуры
	
	


	
	3.
	Выполнение упражнений с применением клавиш нижнего ряда клавиатуры
	
	

	
	4.
	Выполнение упражнений с применением клавиш четвертого ряда клавиатуры. Выполнение упражнений с применением дополнительной цифровой клавиатуры
	
	

	
	5
	Написание знаков математических действий. Написание римских и арабских цифр
	
	

	Раздел II. Оформление текстов на компьютере
	

	Тема 2.1.
Оформление текстов на компьютере
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1.
	ГОСТ Р 7.0.97-2016. СИБИД. Организационно-распорядительная документация ЛР 10
	
	

	
	2.
	ГОСТ Р 7.0.32 -2017. СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе
	
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	1.
	Набор текста с применением команды Разметка страниц (поля, ориентация, межстрочный интервал. Набор текста с применением команды Рецензирование
	
	

	
	2
	Набор текста с применением команды Шрифт (начертание, размер, цвет текста, видоизменение)
	
	

	
	3
	Набор текста с применением команды Абцаз (отступы и интервалы, положение на странице)
	
	

	
	4
	Набор текста с применением команды Вставка (номера страниц, вставка таблицы, готовых фигур, картинок, декоративного текста)
	
	


	Тема 2.2.
Оформление таблиц и презентаций различной степени сложности на компьютере
	
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1
	Правила выполнения простых таблиц в программе Word
	
	

	
	2
	Правила выполнения сложных таблиц в программе Exсel
	
	

	
	3
	Программа PowerPoint ЛР 18
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1

	Оформление отчетной документации в таблице, оформление диаграмм к отчету, оформление табличных форм документов в программах Word, оформление табличных форм документов в программах Exсel
	
	

	
	2
	Выполнение упражнений по оформлению презентаций
	
	

	Промежуточная аттестация - Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего:
	96
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

	Реализация учебной дисциплины  требует наличия:

	-
	учебного кабинета управленческих дисциплин и документационного обеспечения управления;

	 
	 

	Оборудование учебного кабинета управленческих дисциплин:

	-
	посадочные места по количеству обучающихся;

	-

-

-
	рабочее место преподавателя;

раздаточный материал (тесты, задания, образцы документов и др.);

психологическая, управленческая, юридическая литература, кодексы, законы;

	-
	мультимедиа проектор, мультимедийная доска, персональный компьютер.


3.2 Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1 Основные печатные издания
	1. Андриянов В. Десятипальцевый метод печати на компьютере. 2-е изд. – СПб.: Питер, 2014. – 64 с.: ил.

2. Шаляхова А.Н Научись уверенно печатать на компьютере за 10 минут в день / Анна Шаляхова. – М. :Эксмо, 2014. – 96 с.

Дополнительные источники:
1. ГОСТ Р 7.0. 97-2016. СИБИД. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.

2. ГОСТ Р 7.0.32 – 2017. СИБИД. Отчет о НИР.
3. Селезнева Ю. Набор текста на ПК. Слепой десятипальцевый метод печати. Самоучитель. / Ю.Селезнева. – М. : Корона-Век, 2017.- 64с.

4. Шклярова Т. Клавиатурный набор для детей, учителей и родителей. Методика обучения слепому десятипальцевому методу. Упражнения. / Шклярова Т. – М. :Грамотей, 2015. – 96с.
Интернет-ресурсы:
1. https://www.iphones.ru
// История появления клавиатурных раскладок. Виталий Колесников | 14 октябрь 2015 г.

Программное обеспечение:

	Microsoft Office Word.

 

	Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:

	Интернет; Справочно-правовые системы «Гарант», «Консультант Плюс»

 


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	компьютерной техники и современных информационных технологий, применяемые при документировании и организации работы с документами;

устройства клавиатуры, назначений клавиш и правил работы с ними при слепом десятипальцевом методе работы;

«Слепой» десятипальцевый метод печати.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса

освоено полностью, без

пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не

сформированы,

выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.


	оценка результатов устного и письменного опроса;

оценка результатов

выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
дифференцированный зачет



	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	качественно и быстро набирать текст на компьютере слепым десятипальцевым методом;

выполнять машинописные работы на русском, башкирском и английском языках различной степени сложности
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены качество их выполнения оценено высоко.

 «Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения

учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
дифференцированный зачет


