30.03.2020р.

План - конспект уроку 
з предмету «Машинопис»

з професії «Секретар керівника; 

Оператор комп’ютерного набору»

Тема програми: Четвертий ряд клавіатури.
Тема уроку: Вивчення руху пальців по клавішах четвертого ряду клавіатури.
Мета уроку: 

навчальна – запам’ятати всі рухи пальців по рядах клавіатури. 
розвиваюча – розвивати навички застосування теоретичних знань на практиці;

виховна – виховувати у учнів почуття відповідальності за результати навчання.

Тип уроку: Урок формування вмінь і навичок.

Матеріально-технічне забезпечення уроку: комп’ютерний клас (15 комп’ютерів) з відповідним програмним забезпеченням.
Місце проведення уроку: комп’ютерний клас.
Міжпредметні зв’язки: «Інформатика»

Хід уроку:

І. Організаційна частина – 5 хв.

· Перевірка наявності учнів 

· Перевірка готовності учнів до уроку
ІІ.  Теоретична частина – 60 хв. 
ІІІ.  Перевірка знань учнів по темі уроку – 20 хв.
Теоретична частина.
Арабські цифри розташовані у 4-му ряді. Їх обслуговують відповідні пальці:

1 – мізинець лівої руки;

2 – безіменний лівої руки;

3 – середній лівої руки;

4 і 5 – вказівний лівої руки;

6 і 7 – вказівний правої руки;

8 – середній правої руки; 

9 – безіменний правої руки; 

0 – мізинець правої руки.
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При друкуванні цифр використовується верхній регістр. 

Арабські цифри використовуються у таких випадках:
-   якщо позначають одиниці виміру (5 т, 20 см та ін.); 

-   порядкові числівники, які позначають арабськими цифрами, обов’язково пишуться із закінченням (учень 4-го класу); 

-   при переліку порядкових числівників закінчення ставиться лише в останньому (вивчити 1, 2, 3-й параграфи); 

-   складні слова також можна писати за допомогою цифр (100- метровий); 

-   багатозначні числа розбиваються пробілом (2 150); 

-   числівники, які не мають буквеного позначення одиниць виміру або означають часові періоди, пишуться словами; 

-   у текстах художньої літератури числівники, як правило, пишуться прописом. 

На клавіатурі  немає спеціальних знаків для друку римських цифр. Тому для цього використовують великі літери:

	1 – І
	5 – V
	9 – ІХ
	500 – D 

	2 – ІІ
	6 – VІ
	10 – Х 
 
	1 000 – М

	3 – ІІІ

	7 – VII
	50 – L 
	 

	4 – ІV
	8 – VІІІ

	100 – C 
	 


Інші знаки 4-го ряду
1.  З арифметичними знаками й діями потрібно ознайомитися, довго не затримуючись на тренуванні спеціальних вправ, тому що це може погано відбитися на техніці друку.

2. Між знаками арифметичних дій і числами, як правило, робляться пробіли. Але можна друкувати й без пробілу.

3.   Арифметичні дії плюс (+), мінус (–), множення (∙), ділення (/), знак дорівнює (=) розподіляються від цифр проміжками в один удар. 

4.   Між від’ємними і додатними величинами знак “тире” не ставиться.

5.    Показники степеня та індекси пишуться на півінтервала  вище числа без пробілу.

6.   Знак “ділення” виконується клавішею двокрапка (наприклад, 6 : 3 = 2).

7.   Знак “віднімання” – знаком “рисочка” (наприклад, 4 – 2 = 2).

8.   Знак “множення” – крапкою (наприклад, 2 ∙ 2 = 4). 

Правила друку одиниць виміру
Одиниці виміру ваги, довжини, площі, об’єму оформлюються двома способами:  

- якщо вони зустрічаються в тексті без цифрового позначення, то їх пишуть повністю: кілограми, кубічні метри; 

-   якщо ж вони  пишуться разом із цифрами, то їх пишуть скорочено: 25 кг, 130 т, 15 см; 

- поняття “від – до” позначаються або словами, або знаком тире. Наприклад,  припустима ширина рядка від 5 до 7 мм; припустима ширина рядка в межах 5-7 см.  

Правила друку знаків №, §, %, 0, “ ”
-   знаки № і § відділяються від цифр пропусками; 

-   знак % ставиться безпосередньо за цифрою, а після нього роблять пропуск; 

-   при друкуванні множини знаки №, §, % не подвоюють (наприклад, № 1-4, § 1, 2, 3); 

-   неприпустимо писати: параграф 2, номер 3, сто %.

IV.  Домашнє завдання.

1.  Які клавіші належать до четвертого ряду клавіатури?

2.  Яким чином розподіляється навантаження на пальці при роботі з четвертим рядом клавіатури?

3.  Розкрийте технологію виконання удавів по клавіатурі при роботі з четвертим рядом клавіатури.

4.  У яких випадках використовуються арабські цифри?

5.  Які арифметичні дії можна виконувати за допомогою четвертого ряду клавіатури?

6.  Які нецифрові знаки четвертого ряду клавіатури ви знаєте?

Викладач

Луцик Ярослава Ярославівна

