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Пояснительная записка
Методические рекомендации по выполнению практических работ по учебной дисциплине ОП.07  Компьютерная обработка документов предназначены для студентов, обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 
Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.
Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 
Выполнение практических работ направлено на формирование общих и профессиональных компетенций:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя
В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают следующими
умениями:
- выполнять требования по охране труда и технике безопасности;
- организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;
- профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение текстовой и цифровой информации на персональном компьютере;
- читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-правовых систем;
- планировать рабочее время, используя представленные задания, программное обеспечение и исходную документацию;
- выбирать технологию создания документа.
знаниями:
- правил по охране труда и технике безопасности;
- правил организации рабочего места секретаря и руководителя;
- русской и латинской клавиатуры персонального компьютера;
- правил оформления текстовых документов на персональном компьютере
О проведении практической работы обучающимся сообщается заблаговременно: когда предстоит практическая работа, какие вопросы нужно повторить, чтобы ее выполнить. Просматриваются задания, оговаривается ее объем и время  выполнения. Критерии оценки сообщаются перед выполнением каждой практической работы.
Перед выполнением практической работы повторяются правила техники безопасности.

Критерии оценки результатов практической работы студентов:
· уровень освоения студентом учебного материала;
· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
· сформированность общеучебных умений;
· обоснованность и четкость изложения ответа;
· четкое и правильное выполнение заданий.

Критерии оценки результатов практической работы обучающихся:
	Оценка
	Критерии

	
«Отлично»

	Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического материала, в соответствии с требованиями профессиональной образовательной программы, выполнивший полностью практическую (лабораторную) работу. Допускаются единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправленные студентом.

	
«Хорошо»

	Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное знание программного материала, умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший предусмотренные практические задания, допустивший неточности при выполнении практической работы. Допускаются отдельные несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на них.

	
«Удовлетвори-тельно»

	Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживший неполные знания программного материала, но умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, допустивший ошибки в выполнении практической работы. Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с помощью преподавателя.

	
«Неудовлетво-рительно»

	Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, имеющему пробелы в знаниях программного материала по профессиональной образовательной программе, допустившему существенные ошибки в выполнении практических заданий или не выполнивший их.






Перечень практических занятий 

	№
	Тема
	Кол-во часов

	1. 
	Практическое занятие № 1. Организация рабочего места и труда оператора.
	2

	2. 
	Практическое занятие № 2. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры.
	4

	3. 
	 Практическое занятие 3. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему рядам клавиатуры.
	4

	4. 
	Практическое занятие 4. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему рядам клавиатуры.
	4

	5. 
	Практическое занятие 5. Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифр четвёртого ряда клавиатуры.
	4

	6. 
	Практическое занятие 6. Употребление чисел арабских и римских в текстовых работах. 
Параметры нумерованных, маркированных списков.
	6

	7. 
	Практическое занятие 7. Употребление общеупотребительных сокращений в текстовом документе
	6

	8. 
	Практическое занятие 8. Оформление заголовков 
и подзаголовков к тексту.
	4

	9. 
	Практическое занятие 9. Применение приёмов выделения отдельных фрагментов текстового документа.
	4

	10. 
	Практическое занятие 10. Оформление сносок / библиографических ссылок на источник в тексте. Оформление списка использованных источников.
	4

	11. 
	Практическое занятие 11. Оформление титульного листа. Оформление оглавления/содержания.
	4

	12. 
	Практическое занятие 12. Выполнение многостраничного текстового документа с нумерацией страниц.
	4

	13. 
	Практическое занятие 13. Работа с рукописью. Оформление текстового документа после корректурной правки.
	4

	14. 
	Практическое занятие 14. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему ряду клавиатуры.
	4

	15. 
	Практическое занятие 15. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по верхнему и нижнему ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использованием цифр и особых знаков четвёртого ряда клавиатуры.
	6

	16. 
	Практическое занятие 16. Конструирование головки к таблицам: простая, сложная, усложнённая.
	4

	17. 
	Практическое занятие 17. Конструирование боковика к таблицам: текстовой (простой, усложнённый), цифровой, смешанный. 
Цифровые графы в таблицах.
	6

	18. 
	Практическое занятие 18. Компьютерная обработка основных реквизитов документа.
	4

	19. 
	Практическое занятие 19. Компьютерная обработка организационной документации.
	4

	20. 
	Практическое занятие 20. Компьютерная обработка распорядительной документации
	4

	21. 
	Практическое занятие 21. Компьютерная обработка информационно-справочной документации.
	4

	22. 
	Практическое занятие 22. Подготовка текстового документа. Работа с макетом многостраничного документа с использованием справочно-правовой системы.
	4

	
	Итого
	94





Практическое занятие № 1.
Организация рабочего места и труда оператора

Цель: Овладение знаниями об организации рабочего места и труда оператора

Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	применять основные правила организации рабочего места при работе на персональном компьютере
 знать:
­	основные правила организации рабочего места при работе на персональном компьютере;

Ход работы
Задание № 1. Организация рабочего места оператора при работе на ПК
Повторить требования к организации рабочего места и правила техники безопасности

1. Приступая к работе в кабинете, студенты обязаны:
· при недомоганиях, плохом самочувствии до начала занятия обратится за помощью к медицинскому работнику;
· соблюдать дисциплину и порядок, правила техники безопасности и чистоту;
· занимать рабочие места согласно указаниям преподавателя и не менять их самовольно;
· заниматься только тем видом деятельности, которую определил преподаватель;
· немедленно сообщать преподавателю о любых замеченных неисправностях оборудования или неверной работе программного обеспечения;
· немедленно сообщать преподавателю о любом случае травматизма в кабинете, особенно от электрического тока.
2. Находясь в кабинете, студент имеет право:
· на помощь и консультацию преподавателя при выполнении тренировочных упражнений;
· отказаться от продолжения работы с компьютером, если длительность именно его индивидуальной работы превышает допустимые возрастные санитарные нормы;
· самостоятельно экстренно отключить электрооборудование, используя сетевой фильтр и/или распределительный щит, если от этого зависит безопасность его и/или окружающих.
3. Правила техники безопасности
3.1. Источники опасности:
· электроприборы с напряжением питания 220В, которые могут стать источником электротравмы;
· наличие электроприборов увеличивает опасность возгорания;
· электроприборы являются слабыми источниками ионизирующего излучения электромагнитных, электрических и магнитных статических полей.
3.2. Правила безопасности запрещается:
· входить в помещение в куртках, пальто, головных уборах;
· работать с мокрыми и/или грязными руками;
· употреблять за компьютером напитки;
· приступать к работе при плохом самочувствии;
· работать с электроприборами, имеющими повреждения корпуса или изоляции соединительных проводов;
· производить самовольное переключение разъёмов оборудования, подключать какое-либо оборудование;
· вставлять в отверстие приборов посторонние предметы;
· выключать или включать приборы без разрешения преподавателя.
· Если производится выключение/включение, то интервал должен быть не менее 1 минуты.
· В случае поражения электрическим током, необходимо:
· прекратить действие тока (экстренным выключением приборов, т.к. попытка оттащить пострадавшего может привести к поражению током спасающего);
· немедленно сообщить о происшедшем преподавателю (даже если на первый взгляд всё обошлось лёгким испугом);
· оказать первую медицинскую помощь, если необходима.
3.3. Правила пожарной безопасности запрещается:
· использовать источники открытого огня (спички, зажигалки, петарды и др.);
· приносить на уроки легковоспламеняющиеся вещества (лаки, краски, порох и т.п.);
· пользоваться неисправными электроприборами (в случае появления специфического запаха горящей изоляции, соответствующий прибор необходимо немедленно отключить и сообщить учителю);
· загромождать или закрывать проходы к путям эвакуации и доступ к средствам первичного пожаротушения;
· производить тушение возгорания не отключенных электроприборов водой или обычными огнетушителями;
· привлекать учащихся к тушению пожара.
· В случае угрозы пожара (возгорания, задымленность) необходимо:
· предупредить непосредственного руководителя и/или позвонить по телефону: 01 в пожарную охрану;
· если первичные действия по ликвидации возгорания в течение первых же минут не дали результата, включается сигнал оповещения, студенты эвакуируются согласно плану эвакуации;
· покинув здания, собираются рядом с непосредственным руководителем и получают у него дальнейшие инструкции. 
4. Санитарно-гигиенические нормы при работе с компьютером
· соблюдать правильную посадку при работе с компьютером:
[image: рис. 2]
·  время непрерывной работы на компьютере не должно превышать для возраста 14-16 лет 135 мин, после чего обязателен перерыв с разминкой;
· в кабинете должна быть обеспечена вентиляция и проветривание между уроками.

Задание № 2. Правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании средств ИКТ в профессиональной деятельности
В соответствии с требованиями современного санитарного законодательства, которая имеет санитарно-эпидемиологическое заключение о ее безопасности для здоровья детей. Санитарно-эпидемиологическое заключение должна иметь не только вновь приобретенная техника, но и та, которая находится в эксплуатации.
Помещение, где эксплуатируются компьютеры, должно иметь искусственное и естественное освещение. Для размещения компьютерных классов следует выбирать такие помещения, которые ориентированы на север и северо-восток и оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др. Размещать компьютерные классы в цокольных и подвальных помещениях недопустимо.
Для отделки интерьера помещений с компьютерами рекомендуется применять полимерные материалы, на которые имеются гигиенические заключения, подтверждающие их безопасность для здоровья детей.
Поверхность пола должна быть удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическим покрытием.
Площадь на одно рабочее место с компьютером должна быть не менее 6 кв.м.
Очень важно гигиенически грамотно разместить рабочие места в компьютерном классе. Компьютер лучше расположить так, чтобы свет на экран падал слева. Несмотря но то, что экран светится, занятия должны проходить не в темном, а в хорошо освещенном помещении.
Каждое рабочее место в компьютерном классе создает своеобразное электромагнитное поле с радиусом 1,5 м и более. Причем излучение идет не только от экрана, но и от задней и боковых стенок монитора. Оптимальное расположение оборудования должно исключать влияние излучения от компьютера на учащихся, работающих за другими компьютерами. Для этого расстановка рабочих столов должна обеспечить расстояние между боковыми поверхностями монитора не менее 1,2м.
При использовании одного кабинета информатики для учащихся разного возраста наиболее трудно решается проблема подбора мебели в соответствии с ростом младших школьников. В этом случае рабочие места целесообразно оснащать подставками для ног. Размер учебной мебели (стол и стул) должен соответствовать росту ребенка. Убедиться в этом можно следующим образом: ноги и спина (а еще лучше и предплечья) имеют опору, а линия взора приходится примерно на центр монитора или немного выше.
Освещенность поверхности стола или клавиатуры должна быть не менее 300 лк, а экрана не более 200 лк.
Для уменьшения зрительного напряжения важно следить за тем, чтобы изображение на экране компьютера было четким и контрастным. Необходимо также исключить возможность засветки экрана, поскольку это снижает контрастность и яркость изображения.
При работе с текстовой информацией предпочтение следует отдавать позитивному контрасту: темные знаки на светлом фоне.
Расстояние от глаз до экрана компьютера должно быть не менее 50 см. Одновременно за компьютером должен заниматься один ребенок, ток как для сидящего сбоку условия рассматривания изображения на экране резко ухудшаются.
Оптимальные параметры микроклимата в дисплейных классах следующие: температура - 19-21 °С, относительная влажность - 55-62%.
Перед началом и после каждого академического часа учебных занятий компьютерные классы должны быть проветрены, что обеспечит улучшение качественного состава воздуха. Влажную уборку в компьютерных классах следует проводить ежедневно.
Приобщение детей к компьютеру следует начинать с обучения правилам безопасного пользования, которые должны соблюдаться не только в школе, но и дома.
Для профилактики зрительного и общего утомления на уроках необходимо соблюдать следующие рекомендации:
• Оптимальная продолжительность непрерывных занятий с компьютером для учащихся 11-1У классов должна быть не более 1 5 минут.
• С целью профилактики зрительного утомления детей после работы на персональных компьютерах рекомендуется проводить комплекс упражнений для глаз, которые выполняются сидя или стоя, отвернувшись от экрана, при ритмичном дыхании, с максимальной амплитудой движений глаз. Для большей привлекательности их можно проводить в игровой форме.
Примерный комплекс упражнений для глаз:
1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем раскрыть глаза, расслабить мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1 -6. Повторить 4-5 раз.
2. Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости глаза не доводить. Затем открыть глаза, посмотреть вдаль на счет 1 -6. Повторить 4-5 раз.
3. Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1-4, затем посмотреть вдаль прямо на счет 1-6. Аналогичным образом проводятся упражнения, но с фиксацией взгляда влево, вверх и вниз. Повторить 3-4 раза.
4. Перевести взгляд быстро по диагонали: направо вверх - налево вниз, потом прямо вдоль на счет 1-6; затем налево вверх - направо вниз и посмотреть вдаль на счет 1 -6. Повторить 4-5 раз.
Проведение гимнастики для глаз не исключает проведение физкультминутки. Регулярное проведение упражнений для глаз и физкультминуток эффективно снижает зрительное и статическое напряжение.

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю




Практическое занятие № 2.
Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры

Цель: Овладение знаниями об освоении техники и скорости компьютерного набора текстовой информации

Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	применять технику десятипальцевого набора текстовой информации
 знать:
­	основную позицию пальцев и рук на клавиатуре;

Ход работы
Задание № 1.  Работа с клавиатурой ПК
Освоение клавиатуры «слепым» десятипальцевым методом письма начинается с постановки пальцев в основную позицию
Десятипальцевый метод печати на клавиатуре
[image: Клавиатурный тренажер Stamina-online. Десятипальцевый метод печати]Обучение печати на клавиатуре ПК ведется по специальной методике, так называемому слепому десятипальцевому методу письма. Слепой метод обучения появился в конце прошлого столетия и вскоре получил широкое признание.
[image: http://stamina-online.ru/assets/images/info/2.jpg]
[image: Клавиатурный тренажер Stamina-online. Основная позиция пальцев при слепом методе печати]Расположение пальцев на клавиатуре
На рисунке приведена схема русской клавиатуры. Схема дает представление о зонах движения соответствующих пальцев к нужным клавишам, приучает к слепому методу письма десятью пальцами.
Основная позиция пальцев
	Для левой руки
	Для правой руки

	А
	Указательный палец
	О
	Указательный палец

	В
	Средний
	Л
	Средний

	Ы
	Безымянный
	Д
	Безымянный

	Ф
	Мизинец
	Ж
	Мизинец


Не вошедшие в этот перечень буквы располагаются на так называемых дополнительных клавишах второго, основного ряда клавиатуры. (на верхнем – третьем  и нижнем-первом рядах)
Клавиши с буквами распределяются следующим образом:
· к левому указательному пальцу — а, п, к, е, м, и;
· к правому указательному — о, р, н, г, т, ь;
· к левому среднему — у, в, с;
· к правому среднему — ш, л, б;
· к левому безымянному — ц, ы, ч;
· к правому безымянному — щ, д, ю;
· к левому мизинцу — й, ф, я;
· к правому мизинцу — з, ж, э, х, ъ.
Большими пальцами обеих рук нажимают на клавишу пробела.
[image: Клавиатурный тренажер Stamina-online. Расположение пальцев на клавиатуре для десятипальцевой печати]
Прежде чем приступить к освоению набора текстов на русском языке, обратите внимание на следующие клавиши: Backspace, Delete, Enter, Space.
· Клавишу Backspace нажимают мизинцем правой руки. Данная клавиша используется для удаления символа, находящегося слева от курсора. Она предназначена для исправления ошибок, которые возникают при наборе текстов.
· Действие клавиши Delete напоминает действие клавиши Backspace. Ее также нажимают мизинцем правой руки. Служит для удаления символа, находящегося справа от курсора.
· Клавишу Enter нажимают мизинцем правой руки. Используется для перевода строк.
· Клавишу Space нажимают большим пальцем левой или правой (свободной в данный момент) руки. Она предназначена для проставления пробелов между словами в предложении.
Назначение основных клавиш при оформлении текстовой документации указано в таблице 1.
Таблица 1 Назначение клавиш
	Название или сочетание
	Назначение

	Tab
	Табуляция. Отделяет красную строку.

	Caps Lock
	Включает режим заглавных букв.

	Enter
	Для создания нового абзаца.

	Shift
	При одновременном нажатии с буквой печатает заглавную.

	Insert
	Режим вставки-замены. Отображается в строке ЗАМ, т.е. включен режим замены.

	Delete или Del
	Удаляет символ справа от курсора.

	Backspace
	Удаляет символ слева от курсора.

	Home
	Перемещает курсор на начало строки.

	End
	Перемещает курсор на конец строки.

	Page Up
	Перемещает курсор на начало страницы.

	Page Down
	Перемещает курсор на конец страницы.

	Num Lock
	Включает правую вспомогательную клавиатуру.



Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю


Практическое занятие 3.
Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему рядам клавиатуры

Цель: Отработка технологии работы с компьютерной клавиатурой
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;
 знать:
­	русскую клавиатуру персонального компьютера;
Ход работы
Задание № 1. Работа с основным и верхним рядом клавиатуры:
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 1 
ао вл ыд жф ао вл ыд фж ао вл ыд фж ао вл ыд фж ао вл ыд фж оа лв ды жф лв ды жф оа лв ды жф оа лв ды жф оа лв ды жф ао оа вл лв ыд ды фж жф ао оа вл лв ыд ды фж жф ао вл ыд фж фж жф ао вл ыд фж фж жф ао вл ыд фж фж жф ао вл ыд фж
оллол лолло оолол лооло лолол лооло ололл лооло олло лооло аввав вавва вавав ваваа ваава ававв аввав аавв ававв вавва овалв алова воало олавл олвао лоала алвол влаоа вола оалов вол лов вал лава лов вол овал лов вал овал вол алло вал джджж ддждж ждждц жжджц джждц ждждж жджжд джждж джджж жджжд джждж джджж
два лад жал дал вода жало овод ложа вожжа давал жажда довод фыыфы ыфыыф фыфыы фыффы ыфыфф фыфыф ыыфыф дал  ода фал вып жал лады лыжа волы лава воды ждал алло долы овод волы жал лдлво оводы фол вдова выжал выдал ждала жажда вол фалды вывод вожжа овод фалды довод олово ложа лава воды
ложа довод фал ждала воды жало фалды лады выжал вывод вожжа довод ложа дал ждал овод лыжа вывод жажда волы олово фалды волы олово ждала выдала жар лава жажда вывод фалы вол жала

Упражнение 2 
Апа оро впв лрл ыпы дрд фпф жрж оэо акеа огно амиа отьо ние аено амиа отье венл ыкгд ыымиы дтьд фкеф жнгж апим орть анит пррпр прпрп ррпрп ппрпр рпррп пррпр ппррп ппррп ррпрп пррпр прпрр ров пол дар пыж род фары повар парад пожары форвард пропажа кееке еккек кекке кекке ккеке еккек кекек кееке еккее кекке кеод лев рак дека кожа река поле кедр дерево веревка кафедра нггнг ггнгн гннгн ннгнг гнггн нгнгн ггнгг нгнгг гнгнг нгннг дно рог нега гонг негр гора нога жена дренаж огонек генерал
Мииммм мимми миими ммими миими миими мимми имими имими мир мак миф лом кино мера лира мина лимон прима длина имидж тььть тьтьь тьтьт ьтьтт ьттьт ьттьт тьтыт ттьть тььть ьтьть дар пар ров пал пол под род рад эва пыж рвы пыл пар фор эра дары дыра рота рады пора рыла нить фара плод ноги рвал лавр тень поры пары фары  форд мадам окно орлы орда река арфы арап плыл тигр двор игра аврал выпал книги повод мерно горит фон парад амин актер дворы огонь опора  попал театр права камин флора орган греет повар выкрала кенарь камень аромат дрожала выплыла фарфор аврора выпала продал правда повара провожала подвал провод вправо играть вражда доллар рыдал порода три капрон падала тикает плавал провал картон выдать продолжали

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю






Практическое занятие 4. 
Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему рядам клавиатуры

Цель: Отработка технологии работы с компьютерной клавиатурой
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютер;
 знать:
­	русскую клавиатуру персонального компьютера;
Ход работы
Задание № 1 Работа с основным, верхнем и нижним рядами клавиатуры
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 3 
Оо. Аа. Лл. Вв. Дд. Ыы. Жж. Фф. Ро. Па. Эо. Оr. Он. От. Оь. Оо, Аа. Лл. Вв. Дд. Ыы. Жж. Фф. Ро. Па. Эо. Ог. Он. От. Оь. Вагон подали рано. Виден экран летнего кинотеатра. Картон книги намок. Это может делать только король. Дорога вела в Крым. На картине дорога и голое поле. Нина протирает окно. Жанна долго играла на пианино. Роман играл в карты. Антрепренер камерного катамаран. Повар подал помидоры и дыни. Тигр опекает котенка. Маша ждала деда на парадном. Родина помнит своих героев. Ганна колдовала над пеплом. Гармонь играет громко. На ферме копали картофель. Кенарь поет на камине. Кот мирно лежал на диване. Котенок играет камнем. Манит аромат маргаритки. Рита жарила картофель. Огонь камина греет ноги. Он лидер игры в кегли. Фирма накопила капитал. Он лидер игры в кегли. Огонь камина греет ноги. Кот мирно лежал на диване. Кенарь поет на камине. На ферме копали картофель. Гармонь играет громко. Ганна колдовала над пеплом. Родина помнит своих героев. Маша ждала деда на парадном. Тигр опекает котенка. Повар подал помидоры и дыни. Река гонит катамаран. Книга долго лежала на полке. Великаны жили долго. Антрепренер камерного театра. Роман играл в карты. Жанна долго играла на пианино. Нина протирает окно. На картине дорога и голое поле. Дорога вела в Крым. Виден экран летнего кинотеатра. Вагон подали рано. Картон книги намок. Это может делать только король.

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю

Практическое занятие 5. 
Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифр четвёртого ряда клавиатуры

Цель: Отработка технологии работы с компьютерной клавиатурой
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютер;
 знать:
­	русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;
Ход работы
Задание № 1 Работа с четвертым рядом компьютерной клавиатуры и знаками препинания
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 4
 в/ув л_шл вые/ лшб_ сву/ лбш_ вк/у лг_л ыу/ дш_ (всу) люш_ в/л ваза? ваза- ваза! ваза, (ваза) ваза: «ваза» ваза? ваза, ваза! буря- /буря/ буря, буря? «буря» буря, (буря) буря! буря, буря? сито, сито? /сито/ сито! «сито» сито_ сито: сито, сито- сито, жила, жила! жила, «жила» жила? жила! жила- (жила) жила_ жила: лето! лето_ лето? «лето» лето_ /лето/ лето, лето! лето- лето? гены- гены, «гены» гены, гены, гены? «гены» гены, /гены/ гены, «кино» кино, кино! кино, /кино/ кино- кино: кино? кино, кино. соты_ (соты) соты, соты? соты, «соты» соты: соты! соты, соты? море: море_ море! море-море? «море» море, море- море: /море/
Вова рыл ров. /Папа вырыл четыре рва/. Алла выдавала «Права». Жора дал провода (пять пар). Повар подал плов и плоды, (Арфа Аллы пропадала дважды). «Лада» радовала Павла. Вывод: пожары порождала жара. Дора доплыла до водопада «Орлы». Ей дан наказ? Он — наш друг. Град падал в окно! Лодка плыла еле-еле. Козлов — «герой» школы. Валя ехала долго-долго! Наша команда вышла вперед! Воронеж - крупный город, Дай воды холодной! Шла погрузка зерна (фуража). У друга на руке рана (ожог). Он ожег руку. Его ждало важное-важное дело. Война порождала голод и холод. Запруда выдержала напор воды! Ваш друг давно уехал на завод? Около нашего дома пруд, река, луг. Он крепко-крепко держал в руках дрозда. Около набережной видны лодки и баржи. Журнал «Звезда» долго-долго лежал на полке. Во дворе школы площадка сада «Орленок». Жора опоздал— не было машины. Заповедный край! Лена ушла на хор? Заказы выполнены! Олег въехал на гору. Прогноз погоды верен? На озере клевали карпы, лещи и щуки. Фейерверк «звезда» украшал наш парк.

Задание № 2 Клавиатурные упражнения по методическому пособию, создание и оформление англоязычных текстов
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 5
jkkjk kjkkj jkjjk kkjkj jjkjk jkjkk kjkjj jkjkj kkjkj jjkjk 
dffdf fdffd dfddf ffdfd ddfdf dfdff fdfdd dfdfd ffdfd ddfdf 
jdfkd fjkkf jdfdk jfjkd jkjfd fjkjf jdjfk djfkd fdjdk dkfkj 
l;;l; ;l;;l l;ll; ;;l;l ll;l; l;l;; ;l;ll l;l;l ;;l;l ll;l; 
d;lfj kfld; jdk;f l;dfj ;j;dk d;fk; kjld; f;dlf jkd;d ;jdkf 
assas sassa asaas ssasa aasas asass sasaa asasa ssasa aasas 
sla;j dlkjd ;sfjk dlfds ;lkaj ksdfl k;s;l s;s;d lflkj asd;j
ask; 
flasks; 
flak; kaskad; 
klass; asja; fad; saja; 
sad fasad; laska; salad; faska; 
asdf; jkfa; dkslaf l;jfa sadafa; kaladasa; 
kaska; lad; lada; fasad saja; fall; klass; all; kaskad; 
kalal; dafad; salsa; jafad; safala; kadaja; ladasa; jasala; 
lakajasa; sadafala; dajasada; kalakada; dajalafa; lasakada; 
Exercise 1.
Read the key words and word combinations of the text. Define the theme of the text. Find other key words and word combinations of the text which make the thematic framework of the text.
Exercise 2.
Make the chain of main facts in which reference words would be connected.
Exercise 3.
Try to define the theme of the text according to the scheme.
Exercise 4.
Look at the title, scheme and conclusion of the text. What can be the main idea of the text?
Exercise 5.
What do you think about this theme in general?

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю


Практическое занятие 6. 
Употребление чисел арабских и римских в текстовых работах.
Параметры нумерованных, маркированных списков

Цель: Отработка технологии работы с компьютерной клавиатурой
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютер;
 знать:
­	правила написания римских и арабских чисел;
Ход работы
Задание № 1 Набор тестов, содержащих арабские и римские цифры
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 6 
6 76 6 677 7 676 6 76 77 766 6 7 67 7 667 67 6 76 7 76 67 66 Мода 6 мода 76 мода 7 мода 676 мода 776 мода 7 мода 6 мода 71
45 5 445 4 54 5 454 55 4 545 5 45 4 544 54 5 455 4 554 4 545 Кора 54 кора 4 кора 454 кора 5 кора 54 кора 45 кора 4 кора 5 Дуга 6 дуга 47 дуга 64 дуга 5 дуга 754 дуга 6 дуга 5 дуга 4 дуга 2 32 233 3 2 323 23 3 223 2 32 3 232 2 323 23 3 2 332 3 Перо 3 перо 23 перо 223 перо 2 перо 32 перо 3 перо 32 перо
Луна 8 луна 98 луна 9 луна 8 луна 989 луна 9 луна 9 луна 899 Хата 283 хата 9 хата 38 хата 93 хата 2 хата 98 хата 2 хата 3 1 0 10110 1 001 101 0 11 011 0110 0 1 010 0 10 1 01 1 010 Тема 7 тема 38 тема 915 тема 4 тема 70 тема 2 тема 9 тема 63 Шина 82 шина 72 шина 9 шина 45 шина 20 шина 94 шина 6 шина 5 Лицо 3 лицо 28 лицо 34 лицо 7 лицо 50 лицо 1 лицо 9 лицо 462 Дело 73 дело 8 дело 61 дело 45 дело 60 дело 3 дело 1 дело 92 Сода 6 сода 12 сода 809 сода 3 сода 4 сода 50 сода 63 сода 7 Пена 6 пена 62 пена 7 пена 84 пена 93 пена 20 пена 6 пена 42 Рука 10 рука 5 рука 82 рука 46 рука 89 рука 3 рука 34 рука 01 Доля 4 доля 25 доля 68 доля 9 доля 3 доля 70 доля 527 доля 3

Задание №2 Набор и форматирование текстов, содержащих примечания и сноски
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 7
Напечатайте продолжение текста
1) нацеленность на достижение конечного результата;
2) Концентрация условий на решающих направлениях;
3) Ориентировка на долговременную работу и соответствующий результат;
4) единство стратегии и тактики.
Функции маркетинга определяют исходя из его сущности:
I. изучение рынка и его основных элементов;
II. прогнозирование рынка и его элементов;
III. оценка возможностей фирмы;
IV. определение целей деятельности фирмы;
V. разработка стратегии маркетинга;
VI. разработка тактики маркетинга;
VII. формирование спроса и стимулирование сбыта;
VIII. анализ маркетинга и контроль результатов деятельности.

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю



Практическое занятие 7. 
Употребление общеупотребительных сокращений в текстовом документе

Цель: Отработка употребления общеупотребляемых сокращений в тексте
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютер;
 знать:
­	правила общеупотребляемых сокрашений;
Ход работы
Задание №1 Правила общеупотребляемых сокращений
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 8
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[image: ]
[image: ]

Задание № 2 Набор  общеупотребляемых сокращений
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 9 Напишите сокращения
[image: ]
Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю



Практическое занятие 8. 
Оформление заголовков и подзаголовков к тексту

Цель: Отработка технологии набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила написания заголовков и подзаголовков;
Ход работы
Задание № 1 Правила оформления заголовков и подзаголовков
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 10 Наберите текст 2 раза
[image: ]
Упражнение 11 Наберите текст 2 раза
[image: ]

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю

Практическое занятие 9. 
Применение приёмов выделения отдельных фрагментов текстового документа

Цель: Отработка технологии набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	приемы выделения отдельных фрагментов текста;
Ход работы
Задание № 1 Правила выделения отдельных фрагментов текста
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 12  Наберите текст с красной строки
[image: ] 

Упражнение 13  Наберите текст, выделяя отдельные фрагменты
[image: ]

Упражнение 14  Наберите текст с заголовком и несколькими абзацами, выделяя отдельные фрагменты
[image: ]
[image: ]

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю



Практическое занятие 10. 
Оформление сносок / библиографических ссылок на источник в тексте. Оформление списка использованных источников

Цель: Отработка технологии набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	приемы выделения отдельных фрагментов текста;
Ход работы
Задание № 1 Правила оформления сносок / библиографических ссылок на источник в тексте
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 15  Наберите текст со сносками
[image: ]

Упражнение 16  Наберите текст с библиографическими ссылками на источник в тексте
[image: ]

Задание № 2 Правила оформления списка использованных источников
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.
Упражнение 17  Наберите текст со сносками
[image: ]

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю

Практическое занятие 11. 
Оформление титульного листа. Оформление оглавления/содержания

Цель: Отработка технологии набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила оформления титульного листа и оглавления;
Ход работы
Задание № 1 Правила оформления титульного листа
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 18 Оформите титульный лист
[image: ]
[image: ]

Упражнение 19 Оформите титульный лист вашего реферата по теме «Правила набора машинописного текста» 

Задание № 2 Правила оформления оглавления/содержания 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 20 Оформите оглавление
[image: ]

Упражнение 21 Оформите содержание вашего реферата

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю

Практическое занятие 12. 
Выполнение многостраничного текстового документа с нумерацией страниц
Цель: Отработка технологии набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила набора многостраничного текста
-	правила нумерации страниц;
Ход работы
Задание № 1 Правила оформления нумерации многостраничного текста
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 22 
[image: ]

Упражнение 23 Оформите нумерацию листов вашего реферата

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю

Практическое занятие 13. 
Работа с рукописью. Оформление текстового документа после корректурной правки

Цель: Отработка технологии набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила работы с рукописью
-	корректурные знаки
Ход работы
Задание № 1 Правила оформления рукописного текста после корректурной правки
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 24 Прочитать корректурные знаки и напечатать текст
[image: http://malayaencyklopediya.com/tom5/5%20-%200460_files/5%20-%200460-1.jpg] 

Упражнение 25 Написать любой текст в тетради на 1 лист с применением всех видов классификации корректурных знаков

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю

Практическое занятие 14.
 Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему ряду клавиатуры

Цель: Отработка скорости набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	технику увеличения скорости набора текста
Ход работы
Задание № 1 Техника увеличения скорости набора текста
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 26 Выполнить каждое слово по строке
[image: ]

Упражнение 27 Выполнить каждую фразу по 2 раза
[image: ]

Упражнение 28 Выполнить все упреждение 2 раза
[image: ]

Упражнение 29 Выполнить каждое слово по строке

[image: ]

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 

Практическое занятие 15. 
Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации по верхнему и нижнему ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использованием цифр и особых знаков четвёртого ряда клавиатуры

Цель: Отработка набора текстовой и цифровой инфорации
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	технику увеличения скорости набора текста
Ход работы
Задание № 1 Техника увеличения скорости набора текста
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 30  
[image: ]

[image: ]
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Задание № 2 Техника  набора знаков
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 31  
[image: ]
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Задание № 3 Техника  набора цифровых знаков
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 32  
[image: ]
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Упражнение 33  
[image: ]
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Упражнение 34
[image: ]
  
[image: ]
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Упражнение 35
[image: ]

[image: ]
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Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 

Практическое занятие 16. 
Конструирование головки к таблицам: простая, сложная, усложнённая

Цель: Отработка создания таблиц
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила конструирования головки таблицы
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 36  
[image: ]
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Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 

Практическое занятие 17. 
Конструирование боковика к таблицам: текстовой (простой, усложнённый), цифровой, смешанный. 
Цифровые графы в таблицах

Цель: Отработка создания таблиц
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила конструирования боковика таблицы
-	правила оформления цифровых граф
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 37  
[image: ]
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Упражнение 38  


[image: ]
[image: ]

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 

Практическое занятие 18. 
Компьютерная обработка основных реквизитов документа

Цель: Отработка скорости набора текста
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила оформления основных реквизитов
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 39  Исправьте ошибки в оформлении реквизитов

	
СЕВЕРНОЕ ОКРУЖНОЕ УПРАВЛЕНИЕ
МОСКОВСКОГО ДЕПАРТАМЕНТА ОБРАЗОВАНИЯ

УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНЫЙ
КОМПЛЕКС № 1234
ул. Алексеевская, д.12, г. Муром
____________ №________
На №________ от__________

	
	

	СПРАВКА
Выдана Евсеевой Марии о том, что она учится в 9 классе Учебно-воспитательного комплекса № 1234 Северного округа Москвы.

	Директор УВК № 1234
	
	В.И. Прохоров




Упражнение 40  Оформите реквизиты документа, используйте продольный бланк письма
Определите вид письма

[image: ]


Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 


Практическое занятие 19. 
Компьютерная обработка организационной документации

Цель: Отработка набора текста организационной документации
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила оформления организационной документации
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 41  
В СПС Консультант найти «Инструкцию по технике безопасности на рабочем месте оператора» и выполнить форматирование


Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 


Практическое занятие 20. 
Компьютерная обработка распорядительной документации

Цель: Отработка набора текста распорядительной документации
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила оформления распорядительной документации
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 42  Оформите распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТ. Установите дату сегодняшнего дня
[image: ]
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Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 



Практическое занятие 21. 
Компьютерная обработка информационно-справочной документации

Цель: Отработка набора текста информационно-справочной документации
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила оформления информационно-справочной документации
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 43  Выполнить набор справочно-информационных документов в соответствии с требованиями действующего ГОСТ
[image: ]
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Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 




Практическое занятие 22. 
Подготовка текстового документа. Работа с макетом многостраничного документа с использованием справочно-правовой системы

Цель: Отработка набора текста многостраничной документации
Приобретаемые умения и знания:
уметь:
­	профессионально осуществлять набор текстов; 
 знать:
­	правила оформления многостраничной  документации
Ход работы
Задание № 1 
•	Напечатать текст;
•	Аргументировать свои действия;
•	Распечатать результаты.

Упражнение 44  
В СПС Консультант найти «Положение  о службе Документационного обеспечения управления и архивоведения» и выполнить форматирование многостраничного документа

Форма отчетности
Выполненную работу сдать на проверку преподавателю 
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. RVATIRe VY

YaeabHasi TEMUIOEMKOCTh (C€) HEKOTOPbIX XHMMYECKHX 3NIEMEHTOB NMpPH
pa3aH4HOM TeMmnieparype

Xumuuecknif dneMenT Temneparypa, YaenbHas Tena0eMKOCTb
°C i
kIx/(xr-K) kkan/ (xr-°C)
1 2 3 4

Amomuumnit . . . . . ., . — 200 0,314 0,075
S 0 0,879 0,210
» 20 0,896 0,214
» 100 0,938 0,224
» 500 1,089 0,260
Bepuwmit . . . . . . . — 100 0,837 0,200
A 0 1,658 0,396
P v e e e e e e e e 20 1,750 0,418
P v e e e e e e e e 200 2,240 0,535
Bawagmii. . . . . . . . 20 0,502 0,120
BucMyT . . . . . . . . — 200 0,100 0,024
P o e e e e e e e e 0 0,123 0,029
P b e v e e e e e e 20 0,123 0,029
P h v e e e e e e e 200 0,134 0,032
Bosbppam . . . . . . . — 200 0,067 0,016
e 0 0,134 0,032
P e e e e e e e e e 20 0,134 0,032
e e e e e e e e e 1000 0,154 0,037
Xenezo ... . . . . . . — 200 0,134 0,032
N 0 0,440 0,105
» 20 0,452 0,108
» 100 0,486 0,116
» 500 0,687 0,162
» 1000 — —
300TO . . . .« .« . . . — 200 0,088 0,021
D oh e e e e e e e e 0 0,129 0,031
. 20 0,129 0,31

P v e e e e e e e e 100 0,131 0,0314
» .. 1 OQO 0,157 0,037
Kpemumit . . . . . . . . — 200 0,167 0,040
P 4 e e e e e e e e 0 0,678 0,162
| e 100 0,791 0,189
Marwmii . . . . . . . . — 200 0,544 0,13

P e e e e e e e e 0 1,001 0,239
P e e e e e e e . 100 1,068 0,255

Tpumeyative. B TaGnnue npuBefieHbl 3HAYEHHA YHAEBHOM TEMIOEMKOCTH XMMHMYECKHMX
3/IEMEHTOB, HAXOAAIMXCA MPH OOBYHBIX YCJOBHAX B TBEPAOM COCTOSHHM,
B MHTepBaje Temmepartyp OT °C 0 yxasaHHOH B TaGimue TeMrmepaTyphl.
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