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	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΜΕΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ

	ΛΕΥΚΩΣΙΑ ιουνιοσ 2003


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 χρήση Ηλεκτρονικών Υπολογιστών.

2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ


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

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

2. Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια επιστολές και φακέλους.

3. Να δακτυλογραφεί κείμενα με ακρίβεια και ταχύτητα.

4. Να δακτυλογραφεί Σημειώματα / φαξ με ακρίβεια.

5. Να εξοικειωθεί να  δακτυλογραφεί με ακρίβεια χειρόγραφα κείμενα και επιστολές.

6. Να μπορεί να κατασκευάζει πίνακες με ακρίβεια.

7. Να δακτυλογραφεί τις μελέτες του και οποιεσδήποτε εργασίες θέλει να παρουσιάσει.

8. Να είναι σε θέση να δακτυλογραφεί διάφορες εργασίες με καλαισθησία.   
3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Απαιτούνται οι βασικές γνώσεις των δύο προηγούμενων τάξεων.
4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Ο/Η μαθητής/τρια πρέπει:

1. Να πληκτρολογεί επιστολές διαφόρων τύπων και να τις διορθώνουν.

2. Να γνωρίζει τα σημεία διόρθωσης.

3. Να πληκτρολογεί χειρόγραφα κείμενα και επιστολές.

4. Να εκτυπώνει κείμενα και επιστολές.

5. Να ελέγχει την ορθότητα της εργασίας τους. 

6. Να μπορεί να σχεδιάζει και να παρουσιάζει διάφορα δεδομένα σε πίνακες.
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. Η αίθουσα πρέπει να έχει τον απαραίτητο αριθμό Ηλεκτρονικών Υπολογιστών (σε δίκτυο), όσοι και οι μαθητέ/τριες συν ένα για τον εκπαιδευτικό.

3. Η αίθουσα πρέπει να έχει ανάλογο εκτυπωτή που να μπορεί να δέχεται και να εκτυπώνει διαφορετικά μεγέθη χαρτιού και φακέλων ανάλογα με αυτά τα οποία διδάσκονται και χρησιμοποιούνται στη πράξη.    

4. Τα τραπεζάκια - θρανία να είναι σε ύψος που να βολεύει για τους Η/Υ και να είναι τοποθετημένα σε σειρές, ώστε να μπορεί ο καθηγητής να περνά δίπλα από κάθε μαθητή και να ελέγχει και να βοηθά.

5. Οι Η/Υ να είναι αριθμημένοι, αλλά και το τραπεζάκι να φέρει τον ίδιο αριθμό.

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

7. Ο/Η μαθητής/τρια να έχει συνεχή καθοδήγηση, επίβλεψη και ενθάρρυνση  κατά την κατ΄ ιδίαν άσκηση και αυτενέργεια.

8. Να παρέχονται κίνητρα στους/στις 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 επιστολής.

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/στις μαθητές/τριες.    

	Α/Α
	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ – ΕΝΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΠΕΡΙΟΔΟΙ

	1
	Επαναληπτικές ασκήσεις
	10

	2
	Επιστολές
	30

	3
	Σημειώματα / FAX
	10

	4
	Παραγωγική Εργασία
	5

	5
	Έντυπα
	10

	6
	Στήλες Columns
	5

	7
	Πίνακες
	20

	8
	Πρόσκληση σε συνεδρία – Πρακτικά
	5

	9
	Αναφορές, Μελέτες
	5

	10
	Διάφορες άλλες εργασίες
	5

	11
	Ασκήσεις ακριβείας και ταχύτητας
	

	
	
	5

	
	Σημείωση:  Η πιο πάνω ύλη να διδάσκεται τόσο στα Ελληνικά, όσο και στα 
Αγγλικά.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ΣΥΝΟΛΟ
	110


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

	1 
Επαναληπτικές ασκήσεις


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

· Να δακτυλογραφεί με ακρίβεια επιστολές (σύγχρονη ή κλασική ή και ημικλασική μέθοδο), να εφαρμόζει όλους τους κανόνες που έχει μάθει στη Β΄τάξη και να είναι έτοιμος να προχωρήσει με περισσότερη ταχύτητα στη δακτυλογράφηση εγγράφων – εργασιών, που περιλαμβάνονται στην ύλη της Γ΄ Λυκείου.
	· Επιλογή κειμένων για επανάληψη (κείμενα απλά για ταχύτητα, κείμενα για διορθώσεις), και επιστολών με διορθώσεις ή και χειρόγραφες.

	2
Επιστολές


(30 περίοδοι)
	Ο/Η μαθητής/τριας να είναι σε θέση:

· Να δακτυλογραφεί επιστολές που χρειάζονται δεύτερη σελίδα.

· Να δακτυλογραφεί εγκύκλιο επιστολή.

· Να δακτυλογραφεί Κυβερνητική επιστολή.

· Να δακτυλογραφεί προσωπικές επιστολές.

· Να δακτυλογραφεί εμπορικές επιστολές.
	· Να δοθούν παραδείγματα από τον/την καθηγητή/τρια και να γίνει παρουσίαση του τρόπου διάταξης της επιστολής και ειδικά της 2ης σελίδας.  Να γίνουν τουλάχιστο 2 ασκήσεις.

· Να δοθούν δείγματα, όπως για παραδείγματα εγκύκλιοι του Υπουργείου Παιδείας και Πολιτισμού προς τα Σχολεία Μέσης Εκπαίδευσης, είτε ασκήσεις από το βιβλίο της δακτυλογραφίας.  Να γίνουν τουλάχιστο δύο εγκύκλιοι.

· Να δοθούν από τον/την καθηγητή/τρια παραδείγματα και να εξηγηθεί ο τρόπος διάταξης της κυβερνητικής επιστολής.

· Να γίνει παρουσίαση προσωπικών επιστολών από τον/την καθηγητή/τρια και να εξηγηθεί ο τρόπος διάταξης της προσωπικής επιστολής.  Να λυθούν δυο ή τρεις ασκήσεις.

· Να δοθούν παραδείγματα και να εξηγηθεί ο τρόπος διάταξης.  Να γίνουν 2-3 ασκήσεις.

	3
Σημειώματα / Fax


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

· Να δακτυλογραφεί σημείωμα με 2η σελίδα.  Να ετοιμάζει Fax.
	· Να δοθούν παραδείγματα και να εξηγηθεί ο τρόπος διάταξης αυτών των εγγράφων.  Να γίνουν δύο ασκήσεις για το καθένα.



	4
Παραγωγική εργασία 


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

· Να δακτυλογραφεί μια επιστολή έτοιμη για υπογραφή και ταχυδρόμηση.
	Να ζητηθεί από τον/την καθηγητή/τρια, από τις ασκήσεις που θα δοθούν να:

· Τοποθετηθούν τα σωστά περιθώρια δεξιά και αριστερά, κενό για την επωνυμία και τα απαραίτητα στοιχεία της επιστολής στην κατάλληλη θέση, ώστε η επιστολή να είναι έτοιμη για το Ταχυδρομείο.

· Γίνουν 4 τουλάχιστον επιστολές στο θέμα Παραγωγική Εργασία.

	5
Έντυπα


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

· Να δακτυλογραφεί και να ετοιμάζει διάφορα έντυπα για συμπλήρωση.
	· Να γίνει παρουσίαση διαφόρων εντύπων και να εξηγηθεί ο τρόπος που δακτυλογραφούνται ώστε να είναι έτοιμα για συμπλήρωση.

	6
Στήλες- Columns (δίπτυχα, τρίπτυχα, στήλες περιοδικού, εφημερίδων)


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

· Να δακτυλογραφεί σε στήλες άρθρα, ή οποιοδήποτε κείμενο μπορεί να χρειάζεται να γίνει μ’ αυτή τη διάταξη, όπως π.χ. ένα δίπτυχο σε πλάγιο χαρτί Α4, ή και ένα πρόγραμμα ταξιδιού, ή και εκδήλωσης του σχολείου.
	· Να γίνει παρουσίαση από τον/την καθηγητή/τρια διαφόρων εγγράφων που γράφονται σε στήλες ή και να δοθεί παράδειγμα που πρέπει ή που μπορεί να παρουσιαστεί με ευκολία με στήλες, που πρέπει ή μπορεί να για ευκολία με στήλες.

	7
Πίνακες


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

· Να δακτυλογραφεί πίνακες με πολλές και πολύπλοκες στήλες, καταστάσεις, καταλόγους, λογιστικές καταστάσεις, πλαίσια σε χαρτί Α4 ή και Α5, οριζόντια ή και πλάγια.
	· Ο/Η καθηγητής/τρια να εξηγήσει τον τρόπο διαμόρφωσης του πίνακα της κατάστασης, (πλάγια ή οριζόντια), τον διαχωρισμό των στηλών και την υποδιαίρεση των στηλών.  Να γίνουν 5-6 πίνακες.

	8
Πρόσκληση σε συνεδρία/Πρακτικά


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

· Να δακτυλογραφεί μια πρόσκληση σε Συνέδρια (ημερήσια διάταξη).

· Να δακτυλογραφεί τα πρακτικά της συνεδρίας.
	· Ο/η καθηγητής/τρια να εξηγήσει την ανάγκη και τη σχέση των δύο εγγράφων.  Να γίνει παρουσίαση και να εξηγηθεί ο τρόπος με τον οποίο δακτυλογραφούνται τα πρακτικά και η πρόσκληση.



	9
Αναφορές- Μελέτες


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

· Να δακτυλογραφεί τις μελέτες του και οποιεσδήποτε εργασίες θέλει να παρουσιάσει.
	· Ο/Η καθηγητής/τρια να κάνει παρουσίαση διαφόρων τέτοιων εγγράφων και να εξηγήσει τον τρόπο δακτυλογράφησής τους.

	10
Διάφορες άλλες εργασίες


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

· Να δακτυλογραφεί διάφορες άλλες εργασίες με καλαισθησία.
	· Ο/Η καθηγητής/τρια να δίνει πρωτοβουλίες στα παιδιά για εργασίες και να τα ενθαρρύνει να τις παρουσιάζουν (αισθητική καλλιέργεια) με δικό τους τρόπο.

	11
Ασκήσεις ακριβείας και ταχύτητας


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

· Να γράφει με ακρίβεια και ταχύτητα με το τυφλό σύστημα.
	· Ο/Η καθηγητής/τρια ανά διαστήματα να επαναλαμβάνει ασκήσεις ακριβείας και ταχύτητας και να εξηγήσει στα παιδιά τη σημασία της ταχύτητας και της ακρίβειας.
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