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	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΜΕΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ

	ΛΕΥΚΩΣΙΑ ΙΟΥΝΙΟΣ 2001


1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Σκοπός του μαθήματος είναι να βοηθήσει τους/τις μαθητές/τριες να αποκτήσουν τις απαραίτητες γνώσεις και δεξιότητες σε ότι αφορά την εκμάθηση της δακτυλογραφίας με τη χρήση Ηλεκτρονικών Υπολογιστών.

2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Μέσα από το Αναλυτικό Πρόγραμμα ο/η μαθητής/τρια θα πρέπει:

Να μάθει το πληκτρολόγιο, Ελληνικό ή Αγγλικό, με το τυφλό σύστημα.

1 Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια επιστολές και φακέλους.

Να δακτυλογραφεί κείμενα με ακρίβεια και ταχύτητα.

Να δακτυλογραφεί Σημειώματα/Φαξ με ακρίβεια.

Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια απλά χειρόγραφα (κείμενα – επιστολές).

2 Να μπορεί να κατασκευάζει πίνακες με ακρίβεια.

3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Δεν απαιτούνται προαπαιτούμενες γνώσεις και δεξιότητες.

4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Ο μαθητής/τρια πρέπει:

1 Να γνωρίζει και να χρησιμοποιεί σωστά το πληκτρολόγιο του Ηλεκτρονικού Υπολογιστή.

2 Να αποκτήσει δεξιότητα και ακρίβεια στην ταχύτητα.

3 Να κατανοεί τη σημασία της καθαρότητας και της καλαίσθητης διάταξης της επιστολής.

4 Να περιγράφει τις τρεις βασικές μεθόδους διάταξης των εμπορικών επιστολών.

5
ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚh ΠΡΟΣΦΟΡΑ ΤΗΣ ΥΛΗΣ ΤΟΥ ΑΝΑΛΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

1 Η αίθουσα διδασκαλίας πρέπει να είναι μεγάλη και φωτεινή και να έχει ερμάρια ή ράφια για τη φύλαξη των φακέλων των μαθητών κάθε τμήματος χωριστά.

2 Τα τραπεζάκια – θρανία να είναι σε ύψος που να βολεύει για τις μηχανές και να είναι τοποθετημένα σε σειρές, ώστε να μπορεί ο καθηγητής να περνά δίπλα από κάθε μαθητή για να ελέγχει και να βοηθά.

3 Οι γραφομηχανές και ο Η/Υ να είναι αριθμημένα, αλλά και το τραπεζάκι να φέρει τον ίδιο αριθμό και κάλυμμα. 

4 Να υπάρχει πίνακας όπου ο καθηγητής/τρια να μπορεί να σημειώνει τις ασκήσεις, δείγματα εργασίας, χάρτου, φακέλου, καταστάσεις, τιμολόγια κτλ.

5 Ο/η μαθητής/τρια να έχει συνεχή καθοδήγηση, επίβλεψη και ενθάρρυνση κατά την κατ’ ιδίαν άσκηση και αυτενέργεια.

6 Να παρέχονται κίνητρα στους μαθητές/τριες ώστε να στοχεύουν σε υψηλή ποιότητα εργασίας. 

6
ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Επιβάλλεται για σκοπούς αξιολόγησης να λαμβάνεται υπόψη η καθημερινή εργασία, η καθαρότητα και ο αριθμός των εργασιών.

2. Η αξιολόγηση να περιλαμβάνει ολιγόλεπτες ασκήσεις ακριβείας, ταχύτητας ή και συγγραφής επιστολών.

3. Η αξιολόγηση πρέπει να λαμβάνει υπόψη ότι αξιολογούνται τάξεις μεικτής ικανότητας.

4. Τα κριτήρια αξιολόγησης και ο τρόπος καθορισμού του ολικού βαθμού του τριμήνου κοινοποιούνται στους μαθητές/τριες.

	Α/Α
	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ – ΕΝΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΠΕΡΙΟΔΟΙ

	1
	Εκμάθηση Πληκτρολογίου Ελληνικού ή Αγγλικού
	40

	2
	Εκμάθηση πληκτρολογίου ελληνικού ή αγγλικού
	10

	3
	Επιστολές-Φάκελοι
	14

	4
	Σημειώματα/ΦΑΞ
	8

	5
	Χειρόγραφα (κείμενα και επιστολές)
	16

	6
	Πίνακες
	6

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ΣΥΝΟΛΟ
	94


	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ
	ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΠΟΥ ΑΠΟΚΤΑ Ο/Η ΜΑΘΗΤΗΣ/ΤΡΙΑ
	ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ

	1
Εκμάθηση Πληκτρολογίου Ελληνικού ή Αγγλικού

(40 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τρια να είναι σε θέση:

· Να γνωρίζει τις λειτουργίες της/του γραφομηχανής/ΗΥ.

· Να τηρεί ορθή στάση κατά την πληκτρολόγηση.

· Να πληκτρολογεί με το τυφλό σύστημα.

· Να ακολουθεί τους κανόνες σωστής και ρυθμικής πληκτρολόγησης.

· Να δακτυλογραφεί μικρές ασκήσεις (κάλυψη  πληκτρολογίου).

· Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια.

· Να δακτυλογραφεί κείμενα.

· Να τηρεί φάκελο (folder) για αποθήκευση της εργασίας του/της.

· Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια (σύμφωνα με τους κανόνες και καλαίσθητα) και με ταχύτητα.

· Να αυτοαξιολογείται τόσο στην ακρίβεια, όσο και στην ταχύτητα.

· Να εκτυπώνει την εργασία του/της.
	· Παρουσίαση σε ομάδες από τον/την καθηγητή/τρια των λειτουργιών γραφομηχανής/ΗΥ και του τρόπου δακτυλογράφησης.

· Έλεγχος από ομάδα μαθητών/τριών, σε συνεργασία με τον/την καθηγητή/τρια, των εργασιών άλλης ομάδας μαθητών/τριών.

· Συνεχής παρακολούθηση των μαθητών/τριών από τον/την καθηγητή/τρια (εξατομικευμένος έλεγχος).

· Αυτοέλεγχος (διόρθωση εργασιών από τους/τις μαθητές/τριες).

	2.
Εκμάθηση πληκτρολογίου ελληνικού ή αγγλικού

(10 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τρια να είναι σε θέση:

· Να δακτυλογραφεί μικρές ασκήσεις για την κάλυψη του πληκτρολογίου.(Αλλαγή πληκτρολογίου από ελληνικό σε αγγλικό ή αντίθετα.) 

· Να δακτυλογραφεί κείμενα με ακρίβεια  (σύμφωνα με τους κανόνες και καλαίσθητα) και με ταχύτητα.

· Να αυτοαξιολογείται τόσο στην ακρίβεια, όσο και στην ταχύτητα.

· Να εκτυπώνει την εργασία του/της.
	· Έλεγχος από ομάδα μαθητών/τριών, σε συνεργασία με τον/την καθηγητή/τρια, των εργασιών άλλης ομάδας μαθητών/τριών.

· Συνεχής  παρακολούθηση των μαθητών/τριών από τον/την καθηγητή/τρια (εξατομικευμένος έλεγχος).

· Αυτοέλεγχος (διόρθωση εργασιών από τους/τις μαθητές/τριες).

· Παρουσίαση θεμάτων για δακτυλογράφηση που εμπίπτουν στα ενδιαφέροντα των μαθητών/τριών (διαιτητικές συνταγές, πρόσκληση σε πάρτι, επιγραφές, σημειώσεις, κατάλογος ονομάτων μαθητών/τριών, κατάλογος ομάδων που ανήκουν σε ομίλους κτλ.).

	3.
Επιστολές-Φάκελοι


(14 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τρια να είναι σε θέση:

· Να γνωρίζει τη διάταξη μιας επιστολής (επωνυμία, περιθώρια, διαστήματα γραμμών, σημεία αναφοράς, ημερομηνία, διεύθυνση, προσφώνηση, θέμα, φιλοφρόνηση, υπογραφή κτλ.)

· Να γνωρίζει τους διάφορους τύπους των επιστολών (σύγχρονη, ημικλασική, κλασική). 

· Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια επιστολές.

· Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια φακέλους.

· Να χειρίζεται σωστά την κλειστή στίξη, την ανοικτή στίξη και τα εσώκλειστα.

· Να αυτοαξιολογείται στην ακρίβεια.

· Να δακτυλογραφεί με ταχύτητα την οποία να υπολογίζει και να εξάγει αποτελέσματα.

· Να ελέγχει και να διορθώνει λανθασμένα κείμενα – επιστολές.

· Να εκτυπώνει την εργασία του/της.
	· Παρουσίαση από τον/την καθηγητή/τρια της ορθής διάταξης της επιστολής.

· Παρουσίαση από τον/την καθηγητή/τρια των διαφόρων τύπων επιστολών.

· Παρουσίαση θεμάτων για σύνταξη επιστολών που εμπίπτουν στα ενδιαφέροντα των μαθητών/τριών.

· Εργασίες μελέτες (projects).

· Δείγματα επιστολών και φακέλων για τοποθέτηση στην πινακίδα της τάξης.

· Παρουσίαση από τον/την καθηγητή/τρια τρόπων μέτρησης ταχύτητας και εξαγωγής αποτελέσματος (καθαρή ταχύτητα).

	4.
Σημειώματα/ΦΑΞ


(8 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τρια να είναι σε θέση:

· Να δακτυλογραφεί σημειώματα και ΦΑΞ με ακρίβεια.

· Να χειρίζεται σωστά τους διάφορους τύπους των σημειωμάτων.

· Να αυτοαξιολογείται στην ακρίβεια.

· Να εκτυπώνει την εργασία του/της.
	· Επίδειξη σημειωμάτων/ΦΑΞ από τον/την καθηγητή/τρια.

· Παρουσίαση θεμάτων από τον/την καθηγητή/τρια για δακτυλογράφηση σημειωμάτων και ΦΑΞ που να εμπίπτουν στα ενδιαφέροντα των μαθητών/τριών.

· Ατομική ή ομαδική εργασία.

· Δακτυλογράφηση σημειωμάτων που να αφορούν θέματα της τάξης (ανακοίνωση για εκδρομή, ανακοίνωση για είσπραξη ταμείου, ανακοίνωση για έρανο κτλ.).

	5.
Χειρόγραφα (κείμενα και επιστολές)


(16 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τρια να είναι σε θέση:

· Να διαβάζει τα διάφορα χειρόγραφα (κείμενα-επιστολές).

· Να αναγνωρίζει τα διεθνή σύμβολα διόρθωσης.

· Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια απλά χειρόγραφα (κείμενα-επιστολές).

· Να αυτοαξιολογείται στην ακρίβεια.

· Να εκτυπώνει τα διορθωμένα κείμενα.
	· Επίδειξη χειρογράφου από τον/την καθηγητή/τρια.

· Επίδειξη δεύτερου χειρογράφου με διαφορετικό χαρακτήρα από τον/την καθηγητή/τρια.

· Παροχή συμβουλών από τον/την καθηγητή/τρια για εύκολη ανάγνωση των χειρογράφων.

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες της ορθής γραφής, δύσκολης ή δυσανάγνωστης λέξης/φράσης.

	6.
Πίνακες


(6 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τρια να είναι σε θέση:

· Να κατασκευάζει πίνακες με ακρίβεια.

· Να κατασκευάζει πίνακα με πολλαπλές στήλες, κενά κτλ.

· Να αυτοαξιολογείται στην ακρίβεια και να εκτυπώνει την εργασία του/της.
	· Παρουσίαση από τον/την καθηγητή/τρια ειδών πινάκων.

· Δακτυλογράφηση από τους/τις μαθητές/τριες του σχολικού προγράμματος.

· Λύση ασκήσεων Λογιστικής (τελικοί λογαριασμοί, ισοζύγιο, ισολογισμός).

· Αναζήτηση από τους/τις μαθητές/τριες τρόπων συνδυασμού πινάκων με άλλες εφαρμογές (π.χ. εργασία σε πλαίσιο).
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