Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 1.: «Организация труда при работе на ПК, пишущей машине»

Практическая работа№1

«Организация труда при работе на ПК, пишущей машине»

 Цели:

1. Изучить технику безопасности при работе на ПК, пишущей машине
2. Изучить основы организации труда делопроизводителя с техническими средствами

3. Формировать навык работы со служебными документами

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, Инструкции по т.б. №6
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Изучение инструкций по т.б. при работе на ПК, пишущей машине (презентация)

· Изученние ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

· Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение заданий и упражнений по теме:

· Составить кластер безопасность труда

· Составить памятку по т.б. на пишущей машине

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: сбор материалов для создания схемы «Организация рабочего места делопроизводителя»

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 1.: «Организация труда при работе на ПК, пишущей машине»

Практическая работа№2

«Организация рабочего места»

 Цели:

1. Изучить технологию организации рабочего места делопроизводителя

2. Изучить оптимальные условия деятельности делопроизводителя

3. Формировать навык работы со служебными документами, ПК

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата А4, рабочие материалы
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Проверка домашнего задания:

· Перечислите нормативные акты и инструкции, лежащие в основе работы на ПК

· Какова т.б. при работе на ПК и пишущей машине

2. Текущий инструктаж:

· Работа с раздаточным материалом «Оптимальные условия работы сектераря2

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Графическое изображение рабочего места делопроизводителя

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

2. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

1. Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 1.: «Организация труда при работе на ПК, пишущей машине»

Практическая работа№3

«Аутотренинг. Гимнастика для пальцев рук, кисти рук, спины»

 Цели:
1. Изучить основы гимнастики и аутотренинга, применяемые при работе делопроизводителя

2. Формировать практические навыки выполнения гимнастических упражнений для глаз, рук, ног, спины 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата А4, учебник
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Проверка домашнего задания:

Создать графическое изображение рабочего места делопроизводителя

2. Текущий инструктаж:

· Работа с раздаточным материалом и практическое выполнение предложенных упражнений:

· «Комплекс упражнений для глаз»

· «Комплекс упражнений общего воздействия»

· «Комплекс упражнений для мозгового кровообращения»

· «Комплекс упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук»

· «Комплекс упражнений для снятия утомления с туловища и рук»

· Индивидуальные консультации обучающихся
· Графическое изображение рабочего места делопроизводителя

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

3. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 2.: «Устройство пишущей машины»

Практическая работа№4

«Устройство пишущей машины: принцип работы»

 Цели:

1. Изучить устройство пишущей машины и механизм ее работы

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата А4
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Выступление сообщениями «История развития пишущей машины»

2. Текущий инструктаж:

· Работа с раздаточным материалом (изучение устройства пишущий машины)

· Изучение пишущий машины в оригинале

· Повторение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Работа на пишущей машине

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Графическое изображение рабочего места делопроизводителя

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа «Устройство ПМ»

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 2.: «Устройство пишущей машины»

Практическая работа№5

«Виды ПМ, их особенности»

 Цели:

1. Изучить виды ПМ, их особенности

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Выступление сообщениями «Устройство ПМ»

· Техника безопасности при работе на ПМ (повторение)

2. Текущий инструктаж:

· Работа с раздаточным материалом (Разновидности ПМ)

· Изучение пишущий машины в оригинале

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Создание кластера «Виды ПМ, их особенности»

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: создание схемы «Виды ПМ»

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 2.: «Устройство пишущей машины»

Практическая работа№6

«Устройство ПМ»

 Цели:

1. Продолжать формировать навыки работы с ПМ различных видов

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Техника безопасности при работе на ПМ (повторение)

2. Текущий инструктаж:

· Графический диктант «Виды и устройства пишущей машины»

· Изучение пишущий машины в оригинале

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Работа на ПМ (размещение бумаги, заправка картриджа)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 3.: «Слепой» десятипальцевый метод письма»

Практическая работа№7

«Слепой» десятипальцевый метод письма: особенности, эффективность»

 Цели:

1. Изучить особенности «слепого» десятипальцевого метода письма
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Техника безопасности при работе на ПМ (повторение)

2. Текущий инструктаж:

· Понятие о «слепом» десятипальцевом методе письма
· Составление схемы «Особенности «слепого» десятипальцевого метода письма
· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Работа с раздаточным материалом и выявление эффективности механизма работы «слепым» десятипальцевым методом письма
· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Создание схемы клавиатуры

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 3.: «Слепой» десятипальцевый метод письма»

Практическая работа№8

«Схема клавиатуры»

 Цели:

1. Изучить схему клавиатуры ПМ и функциональные клавиши

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Изучить  функциональные клавиши и их местоположение на ПМ

2. Текущий инструктаж:
· Понятие о «слепом» десятипальцевом методе письма
· Изучить  схему  клавиатуры и основные положения рук на клавиатуре

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Изучение и освоение клавиатурного тренажера

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: освоение «слепого» десятипальцевого метода письма
Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 3.: «Слепой» десятипальцевый метод письма»

Практическая работа№9

«Общие требования к оформлению машинописного листа»

 Цели:

1. Изучить особенности оформление машинописного листа

2. Знать требования к оформлению машинописного листа

3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Изучить  функциональные клавиши и их местоположение на ПМ

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры 

· Составление памятки «Требования к оформлению машинописного листа

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Оформление машинописного листа

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 3.: «Слепой» десятипальцевый метод письма»

Практическая работа№10

«Техника письма»

 Цели:

1. Продолжить изучение техники письма на ПК, ПМ

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Изучить  функциональные клавиши и их местоположение на ПМ

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 1,2

· Оформление листа по ГОСТу

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста с раздаточного материала

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
3. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

4. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 4.: «Основной (второй) ряд клавиатуры»

Практическая работа№11

«Изучение второго (основного) ряда клавиатуры»

 Цели:

1. Продолжить изучение техники письма на ПК, ПМ

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 2,3

· Выполнение упражнений №4.1., 4.3.,  4.5..

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста с раздаточного материала на скорость

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 4.: «Основной (второй) ряд клавиатуры»

Практическая работа№12

«Упражнения в написании фраз и слов»

 Цели:

1. Продолжить изучение техники письма на ПК, ПМ

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 3.4

· Выполнение упражнений №4.8., 4.9.,  4.10..

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов)

· Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 4.: «Основной (второй) ряд клавиатуры»

Практическая работа№13

«Техника письма»

 Цели:

1. Продолжить изучение техники письма на ПК, ПМ

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 4,5

· Выполнение упражнений №4.11., 4.12.,  

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов, предложений)

· Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 5..: «Верхний  (третий) ряд клавиатуры»

Практическая работа№14

«Изучение верхнего (третьего) ряда клавиатуры»
 Цели:
1. Изучить верхний (третий) ряда клавиатуры

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 5.6

· Выполнение упражнений №4.17., 4.24., 4.31.. 4.35. 

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов, предложений)

· Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 5.: «Верхний  (третий) ряд клавиатуры»

Практическая работа№15

«Техника письма»

 Цели:

1. Освоить верхний (третий) ряда клавиатуры

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 5.6

· Выполнение упражнений №4.14., 4.23., 4.32.. 4.38. 

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов, предложений)

· Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 6.: «Нижний (первый) ряд клавиатуры»

Практическая работа№16

«Изучение первого (нижнего) ряда клавиатуры»

 Цели:

1. Продолжить освоение верхнего (третьего) ряда клавиатуры

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 7,8

· Выполнение упражнений №4.26., 4.26., 4.33., 4.39. 

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов, предложений)

· Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 6.: «Нижний (первый) ряд клавиатуры»

Практическая работа№17

«Техника письма»

 Цели:

1. Изучить первый  (нижний) ряд клавиатуры

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 8.9

· Выполнение упражнений №4.15., 4.21., 4.34., 4.29. 

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов, предложений)

· Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость)

· Индивидуальные консультации обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 7.: «Четвертый  ряд клавиатуры»

Практическая работа№18

«Изучение четвертого) ряда клавиатуры»

 Цели:

1. Изучить четвертого ряд клавиатуры

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Позиция рук при начале работы

2. Текущий инструктаж:
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение 8.9

· Выполнение упражнений №4.15., 4.21., 4.34., 4.29. 

· Выполнение комплекса упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук

· Печатание текста под диктовку (фраз, слов, предложений)

Работа с раздаточным материалом (печать текста на скорость) 
3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 7.: «Четвертый  ряд клавиатуры»

Практическая работа№19

«Контрольная практическая работа»

 Цели:

1. Проверить уровень освоения  клавиатуры

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:
· Печатать текста под диктовку (10мин.) - раздаточный материал

· Печатать текста на скорость (10мин.) - раздаточный материал

· Печатать текста с оригинала (10мин.) - раздаточный материал

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 8.: «Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№20

«Основные правила письма текста»

 Цели:

1. Изучить правила составления текста

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 13,14

2. Текущий инструктаж:
· Правила составления документа:

· установка формата бумаги и размеров полей

· основные реквизиты и их размещение

· общие требования к тексту

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Выполнение упражнений №5.1.

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 8.: «Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№21

«Выделение заголовков, письмо подзаголовков »

 Цели:

1. Изучить правила составления заголовков и подзаголовков

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 14,15

2. Текущий инструктаж:
· Правила оформления заголовков и подзаголовков

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Выполнение упражнений №5.2., 5.3.

· Работа с раздаточным материалом

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 8.: «Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№22

«Оформление титульного листа»

 Цели:

1. Изучить правила составления и оформления титульного листа

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 15,16

2. Текущий инструктаж:
· Правила оформления титульного листа:

· элементы титульного листа и их вариативность

· оформление оборота титула

· способы оформления текста титульного листа

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Работа с титульными листами художественных книг, учебников, пособий и т.д.

· Оформление титульного листа с оригинала

· Оформление титульного листа самостоятельно

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 8.: «Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№23

«Приемы исправления ошибок»

 Цели:

1. Изучить основные приемы исправления ошибок текста на ПК

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 17,16

2. Текущий инструктаж:
· Приемы исправления ошибок и вспомогательные средства для исправления ошибок

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста под диктовку

· Оформление документа  с ошибками по оригиналу на ПК с последующим исправлением ошибок

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 8.: «Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№24

«Совершенствование техники и скорости письма»

 Цели:

1. Совершенствование техники и скорости письма 

2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 17,18

2. Текущий инструктаж:
· Печать текста с оригинала с элементами таблицы

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста на скорость

· Печать текста под диктовку

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 9.: «Письмо на линованной бумаге»

Практическая работа№25

«Трафаретный документ, его особенности»

 Цели:

1. Изучить особенности оформления текста в трафаретном документе
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 1.2., 3.4.

2. Текущий инструктаж:
· Понятие трафаретного документа

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Особенности письма на линованной бумаге

· Печать текста с оригинала с элементами таблицы

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
3. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

4. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 9.: «Письмо на линованной бумаге»

Практическая работа№26

«Приемы письма по заданной строке»

 Цели:

1. Изучить особенности  и приемы печати текста по заданной строке
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 5,6,7,8

2. Текущий инструктаж:
· Понятие текста документа на линованной бумаге (бланк документа)

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста под диктовку

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема 9.: «Письмо на линованной бумаге»

Практическая работа№27

«Техника письма»

 Цели:

1. Продолжить изучение особенностей письма на линованной бумаги
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 10,11,12,13,14

2. Текущий инструктаж:
· Приемы выделения отдельных мест в тексте

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста на ПМ с оборотом

· Печать текста с  выделением и подчеркиванием в тексте с оригинала

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема10.: «Оформление примечаний к тексту»

Практическая работа№28

«Примечания: правила расположения текста»

 Цели:

1. Изучить правила оформления примечаний к тексту
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 15,16,17,18

2. Текущий инструктаж:
· Правила оформления примечаний к тексту

· понятие «висячей» строки

· оформление нескольких примечаний

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста на ПМ с примечаниями

· Выполнение упражнений №5.12

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема10.: «Оформление примечаний к тексту»

Практическая работа№29

«Приложения. Особенности оформления пунктов приложения»

 Цели:

1. Изучить правила оформления приложений к тексту
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 15,16,17,18

2. Текущий инструктаж:
· Правила оформления приложений к тексту

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста на ПМ с приложениями с оригинала

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема10.: «Оформление примечаний к тексту»

Практическая работа№30

«Сноски к тексту. Правила оформления»

 Цели:

1. Изучить правила оформления сносок к тексту
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере с применением схемы клавиатуры, упражнение № 15,16,17,18

2. Текущий инструктаж:
· Правила оформления сносок к тексту

· знаки сноски

· способы оформления сноски

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста на ПМ со сносками с оригинала

· Выполнение упражнений №5.13

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема10.: «Оформление примечаний к тексту»

Практическая работа№31

«Написание текстов с применением сносок и примечаний»

 Цели:

1. Продолжить изучение правил оформления сносок, примечаний к тексту
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:
· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печать текста на ПМ с примечаниями с оригинала

· Печать текста на ПМ со сносками с оригинала

· Выполнение упражнений №5,14, 5.15

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема10.: «Оформление примечаний к тексту»

Практическая работа№32

«Библиография. Особенности составления библиографических списков»

 Цели:

1. Изучить особенности составления библиографических списков
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, дополнительная литература
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Правила оформления библиографии:

· понятие библиографии

· виды библиографии

· правила оформления библиографического списка

· правила оформления библиографических сведений

· способы расположения оформления библиографических сведений и т.д.

· Составление списка используемой литературы по предмету (по вариантам) на основе раздаточного материала

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема10.: «Оформление примечаний к тексту»

Практическая работа№33

«Составление библиографического списка»

 Цели:

1. Получить навык работы с библиографическим списком
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, дополнительная литература
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печатание библиографического списка с использованием раздаточного материала

· Составление списка литературы к уроку по предмету (по вариантам) 

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема11.: «Работа с копировальной бумагой»

Практическая работа№34

«Понятие «машинописная закладка». Правила работы с копировальной бумагой »

 Цели:

1. Сформировать  понятие о «машинописной закладке»
2. Изучить правила работы с копировальной бумагой
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, копировальная бумага
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Понятие «машинописной закладки»

· Правила закладки и ее способы

· Выполнение упражнений №5,17

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема11.: «Работа с копировальной бумагой»

Практическая работа№35

«Корректурные знаки »

 Цели:

1. Сформировать  понятие корректурных знаков
2. Изучить правила применения корректурных знаков в машинописном тексте
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Понятие корректурных знаков

· Составление таблицы «Корректурные знаки»

· Печатание текста с оригинала с применением корректурных знаков

· Выполнение упражнений №5,8

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема11.: «Работа с копировальной бумагой»

Практическая работа№36

«Техника письма »

 Цели:

1. Продолжать изучение корректурных знаков и отработку навыков работы с копировальной бумагой
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, копировальная бумага
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печатание текста с с оригинала с применением копировальной закладки

· Печатание текста с оригинала с применением корректурных знаков

· Печатание текста с оригинала с применением корректурных знаков

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема12.: «Сокращения (аббревиатура), применяемая в деловой переписки»

Практическая работа№37

«Сокращение слов. Правила применения и написания в тексте сокращений»

 Цели:

1. Изучать правила применения аббревиатуры в деловой переписки
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Понятие о сокращении слов и их применение при составлении текстовых документов

· Составление памятки «Правила написания сокращений»

· Печатание текста с оригинала с сокращениями

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема12.: «Сокращения (аббревиатура), применяемая в деловой переписки»

Практическая работа№38

«Перечень общепринятых сокращений и их расшифровка»

 Цели:

1. Изучать перечень общепринятых сокращений
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: тетрадь, письменные принадлежности, ПК, пишущая  машина, бумага формата  А4, выполнение упражнений
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Перечень общепринятых сокращений:

· для любых документов

· сокращения – усечения

· единиц измерения

· применения аббревиатуры

· Выполнить упражнение №4.67

· Печатание текста с оригинала с сокращениями

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема12.: «Сокращения (аббревиатура), применяемая в деловой переписки»

Практическая работа№39

«Техника письма»

 Цели:

1. Осуществить практический навык работы с текстом, содержащим  сокращения
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК, пишущая  машина, раздаточный материал, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Работа на клавиатурном тренажере (любые три упражнения)

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Печатание текста с оригинала на скорость

· Печатание текста с оригинала с сокращениями

· Печатание текста под диктовку

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема12.: «Сокращения (аббревиатура), применяемая в деловой переписки»

Практическая работа№40

«Контрольная практическая работа»

 Цели:

1. Осуществить контроль  работы с текстом, содержащим  сокращения
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК, пишущая  машина, раздаточный материал, тренажер
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Печатать текста под диктовку (10мин.) - раздаточный материал

· Печатать текста на скорость (10мин.) - раздаточный материал

· Печатать текста с оригинала (10мин.) - раздаточный материал

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
3. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

4. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№41

«Организационно-распорядительная документация, классификация»

 Цели:

1. Сформировать понятие об организационно-распорядительной документации
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК, пишущая  машина, раздаточный материал (образцы организационно- распорядительных документов), «Составление и оформление распорядительных документов» и назначение и состав распорядительной документации»
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Понятие об организационно- распорядительной документации

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Работа с текстами раздаточного материала «Составление и оформление распорядительных документов» и назначение и состав распорядительной документации» с целью выявления видов организационно- распорядительной документации
· Составление классификации организационно- распорядительной документации
· Изучение образцов организационно- распорядительной документации и определение основных реквизитов данного типа документов

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№42

«Служебные письма»

 Цели:

1. Сформировать понятие служебного письма
2. Изучить особенности построение служебного письма
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК, пишущая  машина, раздаточный материал (образцы организационно- распорядительных документов), «Составление и оформление распорядительных документов» и назначение и состав распорядительной документации»
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Понятие служебного письма

2. Текущий инструктаж:

· Выполнение комплекса упражнений (физкультминутка)

· Основные реквизиты служебного письма (на примере образца служебного письма из раздаточных материалов)

· Требования к построению служебного письма:
· Размещение реквизитов

· Оформление реквизитов и их особенности

· Требования к тексту письма

· Составление классификации служебного письма
· Изучение видов служебных писем на раздаточном материале (схемы видов служебных писем)
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№43

«Оформление служебных писем»

 Цели:

1. Составить и оформить  служебное письмо
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы организационно- распорядительных документов), «Составление и оформление распорядительных документов» и назначение и состав распорядительной документации»
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Повторение реквизитов и их оформления в служебных письмах

2. Текущий инструктаж:

· Составление макета служебного письма

· Оформление служебного письма по образцу на ПК

· Составление текста служебного письма
· Изучение видов служебных писем на раздаточном материале (схемы видов служебных писем)
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№44

«Оформление служебных справок и докладных записок»

 Цели:

1. Сформировать понятие служебная справка
2. Сформировать понятие докладной записки
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы документов- служебная справка, докладная записка)
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие служебной справки

· Изучение основных реквизитов служебной справки по раздаточному материалу (образцы служебных справок)

· Понятие докладной записки

· Изучение основных реквизитов докладной записки по раздаточному материалу (образцы докладных записок)

· Оформление докладной записки на ПК с использованием образца документа

· Оформление служебной справки на ПК с использованием образца документа

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№45

«Оформление служебных акта»

 Цели:

1. Сформировать понятие акта
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы документов- акт)
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие акта

· Изучение основных реквизитов акта по раздаточному материалу (образцы актов)

· Работа с текстом раздаточного материала «Акт»

· Правила оформления акта как служебного документа

· Составление макета акта

· Оформление акта на ПК с использованием образца документа

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№46

«Оформление договоров»

 Цели:

1. Сформировать понятие договора
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы документов)
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие договор

· Особенности построения договора, основные пункты договора

· Работа с текстом раздаточного материала «Акт»

· Особенности оформления  пунктов договора

· Заполнение макета договора

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№47

«Составление и оформление приказов, выписок из приказов»

 Цели:

1. Сформировать понятие приказа, выписки из приказа
2. Изучить особенности составления и оформления приказов и выписок из приказов

3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы документов)
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие приказа

· Изучение образцов документов (приказы), выявление особенностей предложенных образцов и составление схемы (виды приказов) (работа в тетрадях)

· Составление приказа по образцу

· Составление макета приказа

· Понятие выписки из приказа

· Составление сравнительной таблицы «Оформление приказа и выписки из приказа»( работа в тетрадях)

· Составление и оформление  выписки из приказа на основании созданного приказа (работа на ПК)

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№48

«Оформление протоколов, выписок из протоколов»

 Цели:

1. Сформировать понятие протокола, выписки из протокола
2. Изучить особенности составления и оформления протокола, выписки из протокола
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы документов)
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие протокола
· Изучение образцов документов (протокола), выявление особенностей размещения реквизитов и их оформление

· Составление протокола по образцу

· Составление макета протокола

· Понятие выписки из протокола

· Составление сравнительной таблицы «Оформление приказа и выписки из приказа»( работа в тетрадях)

· Составление и оформление  выписки из протокола на основании созданного протокола (работа на ПК)

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  201

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№49

«Оформление телеграмм, телефонограмм»

 Цели:

1. Сформировать понятие телеграмм, телефонограмм
2. Изучить особенности составления и оформления телеграмм, телефонограмм
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал (образцы документов)
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
· Повторение темы «Средства связи»:

· Что такое средства связи

· Какие средства связи вы знаете

· С помощью каких средств связи можно передавать информацию

· Какие документы оформляют посредством получения информации по каналам связи

2. Текущий инструктаж:

· Понятие телеграммы, изучение ее реквизитов (на различном  материале) и  правила их оформления
· Изучение образцов документов (протокола), выявление особенностей размещения реквизитов и их оформление

· Составление телеграмм по образцу на ПК

· Составление кластера «Телефонограмма» (групповая работа)

· Понятие выписки из протокола

· Составление сравнительной таблицы «Оформление приказа и выписки из приказа»( работа в тетрадях)

· Составление и оформление  телефонограммы (работа на ПК)

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№50

«Оформление доверенностей, банковских счетов»

 Цели:

1. Сформировать понятие доверенности
2. Изучить особенности составления доверенности
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал, работа с макетами
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие доверенности
· Изучение особенностей оформления доверенности,  основных реквизитов (работа с раздаточным материалом)

· Составление макета доверенности на ПК 

· Составление доверенности на чистом листе (особенности)

· Понятие банковского счета

· Работа с раздаточным материалом (изучение образцов банковских счетов и особенностей их заполнения)

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№51

«Оформление командировочных предписаний»

 Цели:

1. Сформировать понятие командировочного предписания
2. Изучить особенности составления командировочного предписания
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал, работа с макетами
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Знакомство с темой урока
2. Текущий инструктаж:

· Понятие командировочного предписания
· Изучение образца документа (работа с раздаточным материалом), определение  основных реквизитов и их особенностей при оформлении
· Составление макета командировочного предписания
· Заполнение бланка командировочного предписания
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: создание макетов организационно- распорядительной документации (4 макета)

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Оформление организационно-распорядительной документации»

Практическая работа№52

«Снятие копий с документов»

 Цели:

1. Сформировать понятие копия документов
2. Научиться снимать копии с документов с помощью средств организационной техники

3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Повторение технических средств, применяемых в работе делопроизводителя

· Какие средства организационной техники вы знаете

· Какие средства из перечисленных относятся к копировально- множительной техники

· В чем особенности работы копировальной техники

2. Текущий инструктаж:

· Понятие копии документов, отличительные реквизиты оригинала документа и его копии (работа с образцами документов)

· Техника безопасности при работе с оргтехникой
· Снятие копии документа с помощью ксерокса, нанесение отличительных реквизитов
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: создание текстов разделенных на графы 
Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема13.:«Работа с формой и графлением»

Практическая работа№53

«Работа с текстом, разделенным на графы»

 Цели:

1. Изучит правила оформления табличного материала
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Понятие таблица и работа с составными частями таблицы (работа с учебником)

· Виды таблицы

· Нумерационный заголовок

· Тематический заголовок

· Головка или шапка таблицы

· Боковики

· Горизонтальные ряды

· Графы

· Сноски и примечания

2. Текущий инструктаж:

· Изучение способов графления таблиц на ПМ (работа на ПМ)

· Графление карандашом

· Графление знаками препинания

· Расчет табличных форм
· Составление таблиц на ПК по образцу (таб. 2.3., Н.В.Струмпэ «Оператор ЭВМ. Практические работы)
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: создание текстов разделенных на графы

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема14.:«Работа с формой и графлением»

Практическая работа№54

«Приемы графления, оформления граф»

 Цели:

1. Изучит правила оформления и заполнения таблиц на ПК
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
2. Текущий инструктаж:

· Изучение правила заполнения горизонтальных рядов и вертикальных граф (работа с текстом учебника) и составление таблицы «Правила оформления и заполнения таблицы

· Изучение правил оформления выводов в виде таблицы
· Составление и оформление таблиц с использованием раздаточного материала по образцу
· Составление и заполнение таблицы - вывода (ст.105 учебник)

· Изучение правил заполнения готовых табличных форм

· Оформление текста на ПК с колонками (ст.20-21, Н.В.Струмпэ «Оператор ЭВМ. Практические работы)
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

1. 3. Заключительный инструктаж:

2. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема14.:«Работа с формой и графлением»

Практическая работа№55

«Правила заполнения формы. Правила письма текста колонками»

 Цели:

1. Изучит правила оформления и заполнения таблиц 
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
2. Текущий инструктаж:

· Изучение правила заполнения шапки таблицы  (работа с текстом учебника) 

· Оформление боковика таблицы, правила оформления (работа с текстом учебника)
· Составление таблиц на ПК и оформление шапки таблицы
· Выполнения упр.№7.1. (табличные задания)

· Изучение правил заполнения готовых табличных форм

· Оформление текста на ПК с колонками (ст.20-21, Н.В.Струмпэ «Оператор ЭВМ. Практические работы)
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: создание таблицы

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема15.:«Цифровые таблицы»

Практическая работа№56

«Конструирование цифровых таблиц» 

 Цели:

1. Сформировать понятие цифровой  таблицы
2. Научиться конструировать цифровые таблицы и применять их в документах 
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Понятие цифровой таблицы

2. Текущий инструктаж:

· Изучение теоретических основ конструирования цифровой таблицы (текст раздаточного материала «цифровые таблицы») 

· Изучение способов графления, применяемых при оформлении цифровых таблиц
· Составление цифровой таблиц на ПК и использование образцов документов с цифровыми таблицами
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема15.:«Цифровые таблицы»

Практическая работа№57

«Графление таблиц»

 Цели:

1. Продолжить формировать умение создавать и оформлять  цифровой  таблицы
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Повторение основных характеристик работы с цифровыми  таблицами:
· Что такое цифровая  таблица
· Что обозначает «конструирование» цифровой  таблицы
· Каковы особенности создания и графления подобных таблиц
· Как оформляются цифровые  таблицы на ПК и ПМ
2. Текущий инструктаж:

· Составление цифровой таблиц на ПК и использование образцов документов с цифровыми таблицами
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: создание документа с таблицами

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема15.:«Цифровые таблицы»

Практическая работа№58

«Составление таблиц в документах» 

 Цели:

1. Научиться составлять документы с табличными данными
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
2. Текущий инструктаж:

· Изучение документов, которые могут содержать табличные данные и создание списка таких документов

· Изучение особенности печатания текста документа (как реквизита), содержащего таблицу (работа с раздаточным материалом)
· Повторение правил создания таблиц (начертание, графление, особенности оформления, особенности заполнения)
· Создание и оформление документа (по вариантам) с табличными данными с использованием образцов документов:
· Служебные письма

· Оферта

· Прайс-лист, как приложение к тексту документа

· акт приема- передачи
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема16.:«Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№59

«Оформление организационно - распорядительных документов с табличными данными» 

 Цели:

1. Изучить особенности организационно- распорядительных  документов с табличными данными
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с текстом  учебника
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.1-6 на выбор)

2. Текущий инструктаж:

· Повторение гимнастических упражнений на кисти рук, позвоночник

· Выполнение упражнений 8.2.,8.3.(работа с учебником)
· Печатание  документов содержащих таблицу (ы)
· Унифицированная форма Т-1(приказ о приеме на работу)

· Унифицированная форма Т-9а (приказ о направлении работников в командировку)

· Унифицированная форма Т-11а (приказ о поощрении работников)

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема16.:«Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№60

«Оформление организационно - распорядительных документов с табличными данными» 

 Цели:

1. Научить оформлять  организационно - распорядительную  документацию с табличными данными
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с текстом  учебника
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.7-13 на выбор)

2. Текущий инструктаж:

· Печатание текста на скорость (10мин.)

· Печатание текста с созданием таблицы на слух

· Выполнение упражнений 8.4.,8.7.(работа с учебником)
· Оформление документа с таблицей на ПК:
· Информационное письмо

· Гарантийное письмо

· Коммерческое предложение

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема16.:«Совершенствование техники и скорости письма»

Практическая работа№61

«Совершенствование техники и скорости письма» 

 Цели:

1. Продолжить совершенствование техники и скорости письма
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с текстом  учебника
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.14-18 на выбор)

2. Текущий инструктаж:

· Печатание текста на скорость (упр.8.9.,8.10.,8.12..8.16.)

· Печатание текста с созданием таблицы на слух

· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: работа на тренажере

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема17.:«Пишущая машинка с латинским шрифтом»

Практическая работа№62

«Слепой» десятипальцевый метод письма на машине с латинским шрифтом» 

 Цели:

1. Изучить особенности «слепого» десятипальцевого метода письма на клавиатуре с латинским шрифтом
2. Продолжить изучение схемы клавиатуры и совершенствовать навыки работы на ней
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с текстом  учебника
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.1-2)

2. Текущий инструктаж:

· Понятие о «слепом» десятипальцевом методе письма на клавиатуре с латинским шрифтом
· Составление памятки «Особенности работы на клавиатуре с латинским шрифтом
· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема17.:«Пишущая машинка с латинским шрифтом»

Практическая работа№62

«Схема» клавиатуры. Аппликатура рук и пальцев на клавиатуре. Удар и ритм письма» 

 Цели:

1. Изучить схему клавиатуры с латинским шрифтом
2. Формировать потребность правильного положения руки на функциональных клавишах в целях повышения эффективности работы
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.3-4)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение местоположения функциональных клавиш на клавиатуре с латинским шрифтом (работа с раздаточным материалом)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Изучить аппликатуру рук на клавиатуре с латинским шрифтом (работа с раздаточным материалом)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с ног, спины

· Работа на пишущей машине: отработка удара и ритма при печатании текста
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  20

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема17.:«Пишущая машинка с латинским шрифтом»

Практическая работа№63

«Схема» клавиатуры ПМ с латинским шрифтом» 

 Цели:

1. Продолжить изучение схемы клавиатуры с латинским шрифтом
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.5,6)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение схемы  клавиатуры с латинским шрифтом (работа с учебником)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Составление схемы клавиатуры с латинским шрифтом
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с ног, спины

· Работа на пишущей машине: отработка удара и ритма при печатании текста
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: составление схемы  клавиатуры с латинским шрифтом
Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема18.:«Клерное письмо, его использование»

Практическая работа№64

«Понятие о клерном письме. Использование клерного письма для оформления документов» 

 Цели:

1. Сформировать представление о клерном письме и его использовании
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.7,8)

2. Текущий инструктаж:

· Понятие клерного письма (работа с учебником)
· Определение

· Особенности клерного письма

· Организация и использование клерного письма

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Работа с учебником. Выполнение упр.9.36.

·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с ног, спины

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1. Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

4. Самостоятельная работа: подготовить устное сообщение «Клерное письмо»

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема18.:«Клерное письмо, его использование»

Практическая работа№65

«Алфавит  клерного письма» 

 Цели:

1. Изучить алфавит клерного письма 
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.9,10)

· Устное сообщение «Клерное письмо» (результаты самостоятельной работы)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение алфавита клерного письма (работа с учебником)
· Начертание основных букв

· Буквенные словосочетания

· Правила правописания и сочетаний букв

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Составление памятки «Алфавит клерного письма»

· Работа с учебником. Выполнение упр.9.37.

·  Составление и оформление служебных документов (телеграммы) с помощью клерного письма

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема19.:«Основной ряд клавиатуры»

Практическая работа№66

«Буквы основного ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом» 

 Цели:

1. Изучить основной ряд клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.11,12)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение букв основного ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
· Буквы основного ряда

· Позиция рук при работе

· Правила правописания и сочетаний букв

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Работа с учебником и на ПК. Выполнение упр.9.1.,9.2.,9.4. с использованием схемы клавиатуры

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема20.:«Верхний ряд клавиатуры»

Практическая работа№67

«Буквы верхнего ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом» 

 Цели:

1. Изучить верхний ряд клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.15,16)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение букв верхнего ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
· Буквы верхнего ряда

· Позиция рук при работе

· Правила правописания и сочетаний букв

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Работа с учебником и на ПК. Выполнение упр.9.8.,9.10.,9.9. с использованием схемы клавиатуры

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема21.:«Нижний  ряд клавиатуры»

Практическая работа№67

«Буквы нижнего ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом» 

 Цели:

1. Изучить нижний ряд клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.15,16)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение букв нижнего ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
· Буквы нижнего ряда

· Позиция рук при работе

· Основная позиция рук при работе

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Работа с учебником и на ПК. Выполнение упр.9.14.,9.19.,9.26. с использованием схемы клавиатуры

·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема22.:«Четвертый   ряд клавиатуры, цифры и знаки препинания»

Практическая работа№68

«Знаки четвертого ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом» 

 Цели:

1. Изучить четвертый ряд клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
· Работа на тренажере (упр.11-15 на выбор)

2. Текущий инструктаж:

· Изучение размещения цифр, знаков препинания четвертого ряда клавиатуры на ПМ с латинским шрифтом
· Цифры четвертого ряда

· Знаки препинания четвертого ряда

· Особенности написания римских цифр

· Позиция рук при работе

· Основная позиция рук при работе

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Работа с учебником и на ПК. Выполнение упр.9.34. с использованием схемы клавиатуры

·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: совершенствование техники и скорости письма на клавиатуре с латинским шрифтом

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема32.:«Совершенствование техники и скорости письма на ПМ с латинским шрифтом»

Практическая работа№69

«Упражнения в скорости написания текстов и отдельных фраз» 

 Цели:

1. Продолжить изучение и освоение  клавиатуры с латинским шрифтом
2. Совершенствование техники и скорости письма на ПМ с латинским шрифтом
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, работа на тренажере
Содержание работы
1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы
2. Текущий инструктаж:

· Совершенствование техники и скорости письма. Выполнение упр.10.23.

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук

· Работа с учебником и на ПК. Выполнение упр.10.4.,10.18.,10.26.,10.40. с использованием схемы клавиатуры

· Работа с раздаточным материалом: печатание текста на латинском языке с оригинала

·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины

· Индивидуальное консультирование обучающихся
· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы
1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№70

«Служебные документы. Виды и назначение» 

 Цели:

1. Изучить виды служебных документов и их назначение
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», мультимедиа
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Понятие унификации и стандартизации служебных документов
· Унифицированная система ОРД

· Работа с текстом «Стандартизация документов»

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук
· Составление классификации документов
· По видам

· По форме

· По происхождению

· По срокам хранения

· По стадиям создания

· Составление и заполнение таблицы «Виды и назначение служебных документов»(работа с раздаточным материалом)
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: создание классификации «Служебные документы»

Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование»

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№71

«Бланки документов и их  назначение» 

 Цели:

1. Сформировать понятие о бланке документа и его  назначении
2. Изучить рациональные условия деятельности делопроизводителя при работе с служебными документами и бланками служебных документов
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», мультимедиа
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

· Проверка домашнего задания:

· что такое служебные документы

· какие виды служебных документов вы знаете

· какие признаки лежат в основе классификаций служебных документов

2. Текущий инструктаж:

· Понятие формуляра – образца документа и его особенности
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук
· Работа с раздаточным материалом «Бланки документа» и «Требования к бланкам документов»
· Понятие бланка документа

· Требования к бланков документов

· Виды бланков

· Работа с учебником Пожниковой, ст.21 (требования к бланкам)
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№72

«Требования к документам при их оформлении на ПК, ПМ» 

 Цели:

1. Изучить требования к оформлению документов
2. Формировать практические навыки оформления документов на ПК, ПМ
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», мультимедиа
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Понятие формуляра – образца документа и его особенности
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук
· Работа с раздаточным материалом «Требования к оформлению документов»
· Формат бумаги для ПМ, ПК

· Размеры и установка полей

· Особенности заполнения готовых  бланков

· Оформление документа по образцу с соблюдением требований на ПК
· Оформление документа по образцу с соблюдением требований на ПМ
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: подготовить сообщение «Служебные документы»

Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. 2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№73

«Реквизиты  документов. Правила  их оформления» 

 Цели:

1. Изучить реквизиты документов и правила их оформления 
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», мультимедиа
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучить правила расположения реквизитов (работа с раздаточным материалом) и приила из оформления
· Реквизиты заголовочной части

· Реквизиты содержательной  части

· Реквизиты оформляющей части документов

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук
· Создание макета «Схема размещения реквизитов»
· Работа с учебником (Практикум Пожниковой) ст.9-21 упр.19,24.26,28,30.36,44
· Оформление документа по образцу с соблюдением требований на ПМ
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: работа в тетрадях с печатной основой ст. 17-18 №39-53, ст. 20-21 №42-50, ст.22 №23-30

Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. 2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№74

«Виды служебных  документов и их реквизиты» 

 Цели:

1. Обобщить знания о видах служебных  документов
2. Изучить особенности размещения реквизитов в различных видах служебных документов
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Повторение видов служебных документов
· Классификация служебных документов

· Формуляр документа

· Бланк документа

· Образец документа

· Макет документа

· Реквизиты: схема реквизитов

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с глаз, рук
· Изучение образцов документов (работа с раздаточным материалом) и выявление наличия , особенностей оформления и размещения реквизитов на различных документах
· Работа с учебником (Практикум Пожниковой) ст.9-21 упр.31,32,33.30.36,44
· Работа в тетрадях с печатной основой
· Оформление документа по образцу с соблюдением требований на ПМ
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: работа в тетрадях с печатной основой ст. 22-24 фрагмент С

Список литературы

1.  ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№75

«Справочно – информационная документация. Правила составления служебных писем» 

 Цели:

1. Формировать понятие о справочно – информационной документации
2. Изучить правила составления служебных писем
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Понятие справочно – информационной документации
· Понятие переписки и служебного письма (работа с текстом раздаточного материала)
· Определение переписки

· Содержание переписки

· Определение служебного письма

· Виды служебных писем

· Изучение реквизитов служебного письма (работа с раздаточным материалом), оформление и размещение реквизитов на различных документах
· На бланке письма организации

· При оформлении письма

· Работа с учебником (Практикум Пожниковой) ст.9-21 упр.31,32,33.30.36,44
· Создание макета служебного письма
· Оформление документа по образцу с соблюдением требований на ПМ
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№76

«Оформление  служебных писем» 

 Цели:

1. Сформировать навыки создания служебного письма
2. Изучить особенности оформления  служебных писем
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Проверка домашнего задания:
· Что такое справочно-информационная документация

· Что такое служебное письмо

· Каковы реквизиты служебного письма

· Каковы виды писем вам известны

· Создание  служебного письма по заданным реквизитам (работа с текстом раздаточного материала)
· Оформление  служебного письма на ПК (работа с раздаточным с учебником ст. 162-163 упр.№1,2)
· Оформление  служебного письма на ПК по заданной тематике (индивидуально)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

     4. Самостоятельная работа: Создание макета служебного письма
Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014
Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№77

«Правила составления телеграмм, телефонограмм, факсов» 

 Цели:

1. Изучить правила составления документов, передаваемых через различные каналы связи
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал (образцы документов, тексты «Телеграммы»)
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучить образцы документов (телеграммы, телефонограмма) и выявить сходство и различие в наборе реквизитов и их оформлении
· Составить  таблицу «Правила составления телеграмм, телефонограмм, факсов» 

· Оформление  телеграммы по заданной тематике (индивидуально)
· Оформление  телеграммы по образцу (работа с раздаточным материалом)
· Оформление  телеграммы по заданным параметрам (работа с учебником: ст. 164 упр. №5,6)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: Создание макета телеграммы
Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014
Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№78

«Оформление телеграмм» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (телеграмм)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучение образца телеграммы (работа с раздаточным материалом)
· Составить  таблицу «Правила составления телеграмм, телефонограмм, факсов» 

· Создание макета телефонограммы
· Создание макета телеграммы 
· Изучить образец факса и выявить его особенности (наличие реквизитов, оформление, внешние характеристики документа)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№79

«Правила составления докладных и объяснительных записок» 

 Цели:

1. Изучить правила составления служебных записок
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучение образца докладной записки, реквизитов и их оформления (работа с образцами документов)
· Классификация докладных записок

· Характеристика видов докладных записок

· Изучение реквизитов объяснительной записки (работа с раздаточным материалом), оформление и размещение реквизитов на различных документах
· Работа с текстом учебником и определение основных характеристик(правил) составление докладных и объяснительных записок
· Создание макета докладной записки

· Создание макета объяснительной записки

· Оформление документа по образцу с соблюдением требований на ПМ
·  Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№80

«Оформление докладных записок» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению  служебных документов (докладная  записка)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Оформление докладной записки по образцу (работа с образцами документов)
· Оформление докладной записки по заданным параметрам (работа с учебником: ст.164-165 №7.8,9)
· Оформление докладной записки на ПК по заданным параметрам
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макет докладной записки

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№81

«Оформление объяснительной записок» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению  служебных документов (объяснительная  записка)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Оформление объяснительной записки по образцу (работа с образцами документов)
· Оформление объяснительной записки по заданным параметрам (работа с учебником: ст.164-165 №7.8,9)
· Оформление объяснительной записки на ПК по заданным параметрам
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макет объяснительной записки

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№82

«Правила составления протокола и выписок из протокола» 

 Цели:

1. Изучить правила составления справочно- информационных документов (протокол, выписка из протокола)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучение образца протокола, реквизитов и их оформления (работа с образцами документов)
· Особенности протокола

· Схема составления протокола

· Правила заполнения общей формы протокола

· Изучение образца выписки из протокола (работа с раздаточным материалом)
· Работа с текстом учебником и определение основных характеристик (правил) составление протокола и выписки из протокола
· Создание макета протокола

· Создание макета выписки из протокола
· Сравнение протокола и выписки из протокола  и составление таблицы «Сравнительная характеристика локументов»
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: сбор рабочих материалов для создания протокола совещания

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№83

«Оформление выписок из протокола» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков по составлению и оформлению служебных документов (выписка из протокола)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Оформление выписки из протокола по образцу (работа с образцами документов)
· Оформление выписки из протокола по заданным параметрам (работа с учебником: ст.169-170 №19,20)
· Оформление выписки из протокола на ПК по заданным параметрам
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: сбор рабочих материалов для создания протокола совещания

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Контрольная практическая работа №84

«Справочно- информационная документация» 

 Цели:

1. Контроль знания видов справочно- информационной документации и умение их  оформлять на ПК, ПМ
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения контрольной практической работы и инструктаж выполнения заданий 

2. Текущий инструктаж:

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

Список литературы 

3. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

4. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№85

«Справочно – аналитическая документация. Составление текста служебной справки» 

 Цели:

1. Сформировать понятие о справочно- аналитической документации
2. Изучить правила составления служебных справок
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Понятие о справочно- аналитической документации (работа с образцами документов)
· Понятие служебной справки (работа с текстом раздаточного материала)
· Определение справки

· Виды служебных справок

· Изучение реквизитов служебной справки и их размещение и оформление (работа с образцами служебных справок)
· Изучение особенностей оформления реквизита «Текст документа»

· Создание макета служебной справки на листе формата А4

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составление макета справки

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№86

«Оформление выписок из протокола» 

 Цели:

1. Изучить особенности оформления служебной справки
2. Сформировать навыки создания служебной справки на ПК
3. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

4. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

5. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2.Текущий инструктаж:

· Проверка домашнего задания:

· Что такое справочно- аналитическая  документация
· Что такое служебная справка
· Каковы реквизиты справки
· Составление служебной справки по заданным реквизитам (работа с раздаточным материалом)

· Оформление служебной справки по образцу (работа с образцами документов)
· Оформление служебной справки по заданной тематики (работа с учебником: ст.169-170 №19,20)
· Оформление служебной справки на ПК по заданной тематики
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№87

«Составление текстов акта» 

 Цели:

1. Изучить правила составления и оформления реквизитов акта
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Понятие акта как служебного  информационно-  аналитического документа (работа с образцами документов)
· Понятие служебной справки (работа с текстом раздаточного материала)
· Определение справки

· Виды служебных справок

· Изучение образцы документов (акты)  и выявить особенности реквизитов и их оформление 
· Изучение особенностей построения текста акта (работа с учебником):

· Вводная часть

· Констатирующая часть

· Заключительная часть

· Создание макета служебной справки на листе формата А4

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составление макета акта

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№88

«Оформление акта» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (акт)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Составление служебного акта по заданным реквизитам (работа с раздаточным материалом)

· Оформление служебного акта по образцу (работа с образцами документов)
· Оформление служебного акта по заданной тематики (работа с учебником: ст.166 упр. №11,12)
· Оформление служебного акта на ПК по заданной тематики
· Создание макета служебной акта на листе формата А4

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составление макета акта

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа №89

«Правила составления заключений, отзывов» 

 Цели:

1. Изучить правила составления справочно- аналитической документации (заключение, отзыв)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучение образца заключения, основных его реквизитов и их оформление (работа с образцами документов)
· Понятие служебной справки (работа с текстом раздаточного материала)
· Определение справки

· Виды служебных справок

· Изучение образца отзыва, основных его реквизитов и их оформление (работа с образцами документов)
· Работа с текстом учебника и определение основных характеристик (правил) составления заключений и отзывов
· Создание макета заключения (работа в тетрадях)

· Создание макета отзыва (работа в тетрадях)

· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составление макета отзыва

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№90

«Оформление отзывов и заключений» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (акт)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Составление заключения по заданным реквизитам (работа с раздаточным материалом)

· Оформление заключения по образцу (работа с образцами документов)
· Оформление заключения по заданной тематики (работа с учебником: ст.166 упр. №11,12)
· Оформление отзыва на ПК по заданной тематики
· Оформление отзыва по образцу (работа с образцами документов)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макеты отзыва и заключения

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№93

«Оформление сводок и перечней» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (сводок, перечней)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Оформление перечня по образцу (работа с раздаточным материалом и оформление на ПК)
· Оформление сводки по образцу (работа с раздаточным материалом и оформление на ПК)
· Оформление перечня на ПК по заданной тематики (индивидуальная работа)
· Оформление сводки на ПК по заданной тематики (индивидуальная работа)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макеты сводки и перечня

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№94

«Оформление текстов документов со списками» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (сводок, перечней)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

· Повторение:

· Что такое список

· Какие списки вы знаете

· В каких служебных документах возможно наличие списков

· Как можно оформить список

2. Текущий инструктаж:

· Оформление акта на ПК со списком (работа с раздаточным материалом) 
· Оформление служебной справки на ПК со списком (работа с образцами документов и текстом практикума Струмпэ, ст.82-83, табл.3.47)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Контрольная практическая работа №95

«Справочно-аналитическая  документация» 

 Цели:

1. Контроль знания видов справочно- аналитической  документации и умение их  оформлять на ПК, ПМ
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  работа с учебником, раздаточный материал «Стандартизация документов», «Виды служебных документов», работа в тетрадях
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения контрольной практической работы и инструктаж выполнения заданий 

2. Текущий инструктаж:

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№96

«Распорядительная документация. Правила составления текстов, выписок из приказов» 

 Цели:

1. Изучить правила составления распорядительной документации (приказ, выписка из приказа)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал (образцы документов, текст «Составление и оформление приказов»)
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучение образцов приказов (работа с образцами документов)
· Выявление различных видов приказов, их группировка

· Размещение реквизитов и их оформление

· Составление характеристики распорядительной документации на примере приказов:
· Понятие распорядительной документации

· Определение из приказа, выписки из приказа

· Классификация приказов

· Оформление приказов и их особенностей

· Составление распорядительной таблицы «Реквизиты приказов»
	Признаки (реквизиты)

сравнения
	Приказ по личному составу
	Приказ по основной деятельности

	
	
	


· Составление макета приказа по основной деятельности на ПК
· Составление макета выписки из приказа по основной деятельности на ПК
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№97

«Оформление приказа по основной деятельности» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (приказ по основной деятельности)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал (образцы документов, текст «Составление и оформление приказов»)
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

· Повторение:

· Что такое приказ

· Из каких реквизитов состоит приказ

· В чем отличие приказа по основной деятельности от приказа по личному составу

2. Текущий инструктаж:

· Оформление приказа по основной деятельности  (работа с учебником ст. 167-168, упр.13,14,15,16) на ПК
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макет приказа по основной деятельности

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№98

«Оформление приказа по личному составу» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (приказ по личному составу)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал (образцы документов, текст «Составление и оформление приказов»)
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

· Повторение:

· Что такое приказ по личному составу

· Из каких реквизитов состоит приказ по личному составу

2. Текущий инструктаж:

· Оформление приказа по личному составу (работа с учебником ст. 168-169, упр.17,18) на ПК
· Оформление приказа по личному составу по образцу (работа с раздаточным материалом)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макет приказа по личному составу

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№98

«Оформление выписок из приказа» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (приказ по личному составу)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником 
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Сравнение текста приказа с текстом выписки из приказа, выявление особенностей выписки из приказа и ее оформление

· Оформление выписки из приказа по основной деятельности (работа с ранее составленными приказами по упр.13,14.15) на ПК
· Оформление выписки из приказа по личному составу (работа с ранее составленными приказами по упр.17,18) на ПК
· Оформление приказа по личному составу по образцу (работа с раздаточным материалом)
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макет выписки из приказа по личному составу и приказа по основной деятельности

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№99

«Составление текстов распоряжений, постановлений, решений» 

 Цели:

1. Изучить правила составления распорядительной документации (постановление, распоряжение, решение)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником 
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

2. Текущий инструктаж:

· Изучить образцов документов распорядительной документации (постановление, распоряжение, решение, указание)
· Составление памятки «Оформление отдельных реквизитов распорядительных документов (работа с образцами документов  и текстом раздаточного материала)
· Составление макета распоряжения на листе формата А4
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Практическая работа№100

«Оформление распоряжений и решений» 

 Цели:

1. Продолжить формирование навыков работы по составлению и оформлению служебных документов (распоряжение, решение)
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК,  раздаточный материал, работа с учебником 
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения практической работы

· Повторение:

· Какие виды распорядительных документов вам известны

· Из каких реквизитов состоит постановление, распоряжение, решение
· В каких случаях принято создавать постановления, распоряжения
2. Текущий инструктаж:

· Оформить  распоряжение (практикум ст. 38, упр.86) на ПК
Оформить решение на ПК по заданному образцу (работа с раздаточного материала)
· Составление макета распоряжения на листе формата А4
· Повторение комплекса упражнений для снятия напряжения с плеч, спины
· Индивидуальное консультирование обучающихся

· Самопроверка и взаимопроверка

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся

2. Домашнее задание

3. Уборка рабочего места 

4. Самостоятельная работа: составить макет решения

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

Учебная дисциплина ОП.07. Техника машинописи

46.01.03.Делопроизводитель

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА

Тема24.:«Оформление служебных документов»

Контрольная практическая работа №101

Цели:

1. Контроль знаний обучающимися  служебных документов и умений их составлять и оформлять
2. Формировать потребность соблюдения техники безопасности при работе на ПК 

3. Воспитывать толерантные отношения в коллективе

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

Перечень оборудования  для проведения работы: работа на ПК, работа в тетрадях, контрольно- практическая работа
Содержание работы

1. Вводный инструктаж:
· Постановка цели выполнения контрольной практической работы и инструктаж выполнения заданий 

2. Текущий инструктаж:

3. Заключительный инструктаж:

1.Итоги работы:

- проверка работы обучающихся 

- оценивание работы обучающихся 

Самостоятельная работа: совершенствование техники и скорости письма

Список литературы 

1. ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, электрическое оборудование» 

2. Техника машинописи Ленкевич Л,А.. – 2-е изд. испр. М.: Издательский центр «Академия»,  2014.

