
Êóðñ "Óíèâåðñàëüíàÿ ìàøèíîïèñü"

ÓÐÎÊ 1
Ïðåæäå ÷åì íà÷àòü...
Âèäû ïèøóùèõ ìàøèí
Óñòðîéñòâî ïèøóùåé ìàøèíû
Çàïðàâêà áóìàæíîé çàêëàäêè
Óñòàíîâêà ïîëåé

ÓÐÎÊ 2
Òåõíèêà ïå÷àòàíèÿ, ïîëîæåíèå ïàëüöåâ
Èíòåðâàëû ìåæäó ñòðîêàìè è ïåðåõîä
íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó
Áóêâû îñíîâíîãî ðÿäà: Î, À, Ï, Â
Áóêâû: Æ, Ä, Û, Ô, Ý
Ëåíòî÷íûé ìåõàíèçì
Çàìåíà êðàñÿùåé ëåíòû

ÓÐÎÊ 3
Áóêâû: Ï, Ð
Ïèñ÷àÿ áóìàãà
Áëàíêè
Âåðõíèé ðÿä êëàâèàòóðû, áóêâû: Í,Å
Âåðõíèé ðåãèñòð, çàìîê âåðõíåãî
ðåãèñòðà
Îïèñàíèå êëàâèàòóðû êîìïüþòåðà

ÓÐÎÊ 4
Áóêâû: Ó, Ø
Ïðàâèëüíûé óäàð è ðèòì ïèñüìà
Ñèëà óäàðà, ðåãóëÿòîð ñèëû óäàðà
Âåðõíèé ðÿä  êëàâèàòóðû, áóêâû: Ç, É
Îôîðìëåíèå ïèñåì
Ýëåêòðè÷åñêèå è ýëåêòðîííûå
ïèøóùèå ìàøèíû

ÓÐÎÊ 5
Ãèìíàñòèêà äëÿ ïàëüöåâ
Âåðõíèé ðÿä êëàâèàòóðû, áóêâû: Ö, Ù
Áóêâû: Ê, Ã, Ú, Õ

ÓÐÎÊ 6
Íèæíèé ðÿä  êëàâèàòóðû, áóêâû: Ü, Ì
Ôîðìàòû áóìàãè
Áóêâû: Ñ, Þ, Á
Îãðàíè÷èòåëü íèæíåãî ïîëÿ (ïþïèòð)

ÓÐÎÊ 7
Óõîä çà ïèøóùåé ìàøèíîé è
êîìïüþòåðîì
Íèæíèé ðÿä êëàâèàòóðû, áóêâû: ×, ß
×åòâåðòûé ðÿä êëàâèàòóðû, çíàê �
Áóêâû: È, Ò, ¨
Îôîðìëåíèå çàãîëîâêîâ è ïîäçàãîëîâêîâ

ÓÐÎÊ 8
Ìåæáóêâåííûé èíòåðâàë è øðèôòû
×åòâåðòûé ðÿä êëàâèàòóðû, çíàêè ïðåïè-
íàíèÿ: ,  .
Çíàêè: "êàâû÷êè", äâîåòî÷èå :
Äèêòîôîí, ïèñüìî ïîä äèêòîâêó

ÓÐÎÊ 9
Òàáóëÿòîð
Àáçàöû
×åòâåðòûé ðÿä êëàâèàòóðû, çíàê ¹
Âûäåëåíèå îòäåëüíûõ ÷àñòåé òåêñòà

ÓÐÎÊ 10
×åòâåðòûé ðÿä êëàâèàòóðû, çíàêè ïðå-
ïèíàíèÿ:  ?  !  ;  (  )  ...
Àðàáñêèå öèôðû
Àðèôìåòè÷åñêèå çíàêè
Çíàêè:  %  §
Ïîêàçàòåëè ñòåïåíè, õèìè÷åñêèå ýëåìåíòû

ÓÐÎÊ 11
Ðèìñêèå öèôðû
Òàáëèöû
Îáùèå ðåêîìåíäàöèè ïî îôîðìëåíèþ
äîêóìåíòîâ

ÓÐÎÊ 12
Çàïîëíåíèå áëàíêîâ
Áóêâåííûå àááðåâèàòóðû
Ïå÷àòü â ñòîëáèê

Âñå 12 óðîêîâ ñîáðàíû â 6 ó÷åáíûõ æóðíàëàõ, ïî 2 óðîêà â êàæäîì.

Ïðîãðàììà  êóðñà




