Институт Современного Управления и Бизнеса

тел. 789-32-94, 628-61-32, 628-61-23
УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА КУРСА

«МАШИНОПИСЬ(РУССКАЯ)»

Объем – 20 академических часов

1. Обучение «слепому» десятипальцевому методу письма 
1.1 Основные принципы «слепого» десятипальцевого метода письма. Рекомендации по быстрому освоению метода.

2. Освоение позиций пальцев на клавиатуре.

2.1 Освоение зон указательных, средних, безымянных пальцев; мизинцев. Печать прописных букв и цифр. Знаки препинания.

3. Отработка криптограмм гласных букв. 

3.1 Печать слогов типа «гласная-согласная», «согласная-гласная». 

3.2 Работа со слогами типа «согласная - гласная-согласная», «согласная – согласная - гласная».

3.3 Отработка криптограмм букв основной позиции пальцев. 

3.4 Отработка криптограмм букв всей клавиатуры. 

3.5 Печать слогов типа «согласная-гласная-2 согласных», «2 согласных – гласная-согласная».

3.6 Печать двух- и трехбуквенных конечных буквосочетаний.  

4. Закрепление навыков работы. 

5. Определение скорости печати.

Зачет. Собеседование.

