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ΑΝΑΛΥΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗ
:  ΠΡΑΚΤΙΚΗ
ΜΑΘΗΜΑ
:  ΔΑΚΤΥΛΟΓΡΑΦΙΑ ΜΕ ΤΗ ΧΡΗΣΗ Η/Υ

ΚΛΑΔΟΣ
:  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
ΤΑΞΗ
:  Β΄

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ
:  ΙΔΙΑΙΤΕΡΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ
ΠΕΡΙΟΔΟΙ
:  4 ΤΗ ΒΔΟΜΑΔΑ
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	ΑΝΑΛΥΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ
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	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΜΕΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ

	ΛΕΥΚΩΣΙΑ ΙΟΥΝΙΟΣ 2005


1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Ικανότητα χρήσης ηλεκτρονικού υπολογιστή στα εμπορικά μαθήματα.

2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Ικανότητα πληκτρολόγησης επιστολών.

2. Ικανότητα πληκτρολόγησης πινάκων.

3. Ικανότητα πληκτρολόγησης χειρόγραφων επιστολών και πινάκων.

4. Ικανότητα πληκτρολόγησης με ακρίβεια και ταχύτητα.

3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Ικανότητα πληκτρολόγησης.

4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Οι μαθητές/τριες πρέπει να:

1. Πληκτρολογούν επιστολές διαφόρων τύπων και να τις διορθώνουν.

2. Γνωρίζουν τα σημεία διόρθωσης.

3. Πληκτρολογούν χειρόγραφα κείμενα.

4. Εκτυπώνουν κείμενα και επιστολές.

5. Ελέγχουν την ορθότητα της εργασίας τους.

5
ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚh ΠΡΟΣΦΟΡΑ ΤΗΣ ΥΛΗΣ ΤΟΥ ΑΝΑΛΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

1. Επίδειξη προτύπων επιστολών και κειμένων.

2. Ανάρτηση στην πινακίδα της τάξης πρότυπα επιστολών.

3. Ατομική εργασία.

4. Ομαδική εργασία.

Βιβλία
1. Αγγλική Δακτυλογραφία Νεοκλέους.

2. Ελληνική Δακτυλογραφία Νεοκλέους.

3. Βιβλίο Ηλεκτρονικών Υπολογιστών Νεοκλέους.

6
ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Συνεχής αξιολόγησης των γραπτών εργασιών των μαθητών/τριών.

	Α/Α
	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ – ΕΝΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΠΕΡΙΟΔΟΙ

	1
	Επαναληπτικές ασκήσεις Ελληνικού-Αγγλικού πληκτρολογίου
	10

	2 
	Επιστολές προς κατάταταξη
	10

	3
	Σημεία διόρθωσης
	10

	4
	Πίνακες
	10

	5
	Χειρόγραφα κείμενα (επιστολές, σημειώματα, πίνακες)
	10

	6
	Ασκήσεις ακριβείας και ταχύτητας
	10

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ΣΥΝΟΛΟ
	60


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

	1 Επαναληπτικές ασκήσεις Ελληνικού-Αγγλικού πληκτρολογίου


(10 περίοδοι)
	· Δακτυλογραφεί διάφορα κείμενα ακριβείας και ταχύτητας, τόσο στην Ελληνική όσο και στην Αγγλική.

· Αυτοαξιολογείται.

· Εκτυπώνει την εργασία του.
	· Ατομική ή ομαδική εργασία.

· Δακτυλογράφηση από εφημερίδες, περιοδικά για να έχει περισσότερο ενδιαφέρον το μάθημα.

	2 Επιστολές προς κατάταταξη


(10 περίοδοι)
	· Γνωρίζει την διάταξη μιας επιστολής όπως τη διδάχθηκε στην Α΄ τάξη.

· Γνωρίζει τους διάφορους τύπους επιστολών (σύγχρονη, κλασική, ημικλασική).

· Δακτυλογραφεί με ακρίβεια και ταχύτητα επιστολές αταξινόμητες.

· Ελέγχει και διορθώνει τα λάθη του/της.

· Εκτυπώνει τις επιστολές.
	· Παρουσίαση από τον/την εκπαιδευτικό της ορθής διάταξης της επιστολής.

· Παρουσίαση θεμάτων για σύνταξη επιστολών που αφορούν τρέχοντα θέματα του σχολείου, όπως επιστολή ενημέρωσης των γονέων για την πρόοδο του/της μαθητή/τριας, ενημέρωση για τις απουσίες κλπ.

	3 Σημεία διόρθωσης


(10 περίοδοι)
	· Αντιλαμβάνεται τη σημασία των σημείων διόρθωσης.

· Δακτυλογραφεί κείμενα που είναι ήδη δακτυλογραφημένα και λαμβάνει υπόψη τα σημεία διόρθωσης.

· Δακτυλογραφεί χειρόγραφα κείμενα λαμβάνοντας υπόψη τα σημεία διόρθωσης.

· Ελέγχει την ορθότητα της εργασίας.

· Εκτυπώνει τα δακτυλογραφημένα κείμενα.
	· Παρουσίαση και εξήγηση από τον/την εκπαιδευτικό των διαφόρων σημείων διόρθωσης.

· Να τονίσει ο/η εκπαιδευτικός τη σημασία στην πράξη των σημείων διόρθωσης.

· Να δόση εργασία στους/στις μαθητές/τριες π.χ. ένα εικονικό διαγώνισμα που ετοίμασε και αφού το δακτυλογραφήσουν να κάνει διορθώσεις με τα σημεία διόρθωσης και να τους το επιστρέψει να το ξαναδακτυλογραφήσουν.

	4 Πίνακες


(10 περίοδοι)
	· Κατασκευάζει δυσκολότερους πίνακες από αυτούς που κατασκεύαζε στην Α΄ τάξη.

· Κατασκευάζει χειρόγραφους πίνακες.

· Εκτυπώνει τους πίνακες.

· Κάνει διορθώσεις που του επιβάλλει ο/η εκπαιδευτικός και τους ξανατυπώνει.
	· Παρουσίαση από τον/την εκπαιδευτικό διαφόρων πινάκων.

· Βοήθεια στη Γραμματεία του σχολείου για δακτυλογράφηση πινάκων.

	5 Χειρόγραφα κείμενα (επιστολές, σημειώματα, πίνακες)


(10 περίοδοι)
	· Δακτυλογραφεί χειρόγραφες επιστολές, πίνακες κτλ.
	· Ο/Η εκπαιδευτικός να εξηγήσει στους/στις μαθητές/τριες ότι στην πράξη όλη η δακτυλογράφηση θα γίνεται από χειρόγραφα.

	6 Ασκήσεις ακριβείας και ταχύτητας


(10 περίοδοι)
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