Приложение3

Методика обучения

Каждому учащавшемуся предлагается для работы заготовка клавиатуры, которую по мере изучения клавиатуры надо заполнять. На этой импровизированной клавиатуре можно дома или на ПК или вообще на клавиатуре без ПК выполнять набор упражнений, основанный на методике Портнова-Ходыкина.
При таком подходе работа с клавиатурным тренажером, а так же набор любого текста, будет идти гораздо быстрее, так как задействованы все области памяти.

	№
	Вид памяти
	Память
	Вид деятельности

	1
	Зрительная или образная
	на представления, зрительные образы
	· зарисовка разным цветом зон работы пальцев;

· зарисовка изучаемых букв с клавиатуры

	2
	Двигательная, механическая
	моторная, двигательная 
	Печатание на клавиатуре

	3
	Эмоциональная
	на эмоции и чувства
	Работа с клавиатурными тренажерами и обучающими программами

	4
	Слуховая 
	Восприятие звуков
	Объяснения педагога

	5
	Мышление, речь
	Словесно-логическая 
	Процесс усвоения новых знаний


Для обучения основным правилам и навыкам потребуется:

· Раздаточные материалы комплексом упражнений.

· Клавиатура или тренажёр.

· Зоны расположения пальцев на клавиатуре.

Перед тем, как сесть за ПК или тренажёр, нужно точно знать, что именно будете делать. Иначе затраченное время будет непропорционально объёму выполненной работы и усталости, которая неизбежна. Прежде чем приступить к работе на реальном ПК, нужно отработку механических навыков провести на тренажере. Результаты замеров времени концентрации внимания это подтверждают:

· на клавиатуру - 0% (должно быть);

· на текст оригинала на листе – 90 – 95%;

· на текст экрана – 5 – 10%.

При этом в качестве тренажёра подойдёт любая клавиатура со стандартным расположением клавиш или заготовка на листе бумаги.

Успех данной методики во многом определяется мотивацией – желанием научиться.
В обучении набору можно выделить несколько этапов:

I. Постановка пальцев.

II. Формирование элементарных механических навыков набора на основе:

· тренировок на тренажёре;

· реальной работы на ПК.

III.
Совершенствование навыков и скорости набора:

· набор с листа;

· набор с голоса;

· набор на 2-х и более языках.

IV.
Практическая работа на ПК

· Задания рассчитаны так, что на выполнение каждого из них уходит около одного учебного часа, т.е. 45 минут. Практические задания надо чередовать с теоретическими.

· Перед каждым упражнением нужно раскрасить те клавиши, которые придётся набирать и записать буквы, относящиеся к ним, глядя на клавиатуру.

· После каждого занятия следует провести самопроверку.

· Во время перерыва, после задания «Отдохни немного», обязательно выполнять упражнения, направленные на профилактику переутомления.

· После каждого слова (словом будем называть также и произвольный набор букв или цифр) нажимайте клавишу пробела большим пальцем правой или левой руки. На клавишу Enter нажимайте лишь тогда, когда закончите набирать все слова столбца. Это значит, что ваш текст на экране должен быть расположен не в столбец, а в строку. 

· Перед началом набора очередного столбца ещё раз вспомните те клавиши, на которые вам потребуется нажимать (они нарисованы над упражнениями).

Правила работы за ПК и профилактика переутомления

1. Посадка

1. Сидеть свободно, без напряжения, не сутулясь.

2. Ноги поставить прямо на пол, одна возле другой, не вытягивая их и не подгибая.

3. Туловище должно находиться от стола на расстоянии 15 – 16 см.

4. Высота стула должна быть такой, чтобы угол между плечом и предплечьем был чуть меньше прямого.

5. Плечи расслаблены.

6. Локти слегка касаются туловища.

7. Оригинал, с которого вы набираете, находится слева (если позволяет место, то спереди), хорошо освещён. Лучше пользоваться пюпитром или специальным приспособлением (copy holder).

2. Правила расположения рук

1. Основание ладоней лежат на передней кромке корпуса клавиатуры.

2. Форма кистей – округлая, как будто в каждой из них вы держите яблоко.

3. Нажимать на клавиши следует легко, не задерживая их в нажатом положении.

4. Исходная позиция пальцев рук (кончики пальцев слегка касаются основных клавиш):

· левая рука

- ФЫВА.

· правая рука

- ОЛДЖ;

· большие пальцы обеих рук полусогнуты над клавишей пробела.

5. Четвёртый и пятый пальцы не должны лежать косо.

3. Профилактика переутомления 
I. Общеукрепляющие, активизирующие упражнения необходимо проводить в начале занятия.

«Стульчик». И.п. – сидя. Глаза закрыты. Ладони обхватывают край стула. По команде педагога «Начали упражнение» ребёнок начинает тянуть на себя стул, своим телом осуществляя противоположное движение. Такое упражнение удерживается около 15 секунд (ведущий мысленно считает до 15). По команде «Закончили упражнение» ребята расслабляются. Упражнение повторяется от 3 до 5 раз.

«Дерево». И.п. – сидя или стоя. Ноги вместе, стопы прижаты к полу, руки опущены, спина прямая. Сделали спокойный вдох и выдох, плавно подняли руки вверх ладонями друг к другу. Потянулись всем телом. Внимание на позвоночник. Дыхание свободное. Представьте себя деревом. Оно корнями глубоко вросло в землю. Высокий стройный ствол тянется к солнцу. Ваш организм, как дерево, наливается силой, бодростью, здоровьем. Удержите позу 15 – 20 секунд. Затем руки плавно опустите и расслабьтесь.

 II. Упражнения, направленные на профилактику глазных болезней (через 15-20 минут от начала занятия).

Комплекс упражнений для глаз

Желательно проделывать этот комплекс перед серьёзной зрительной работой и после неё.

1. «Жмурки» крепко зажмурить глаза на 3-5 сек., затем открыть их. Повторять 6 – 8 раз. Упражнение укрепляет мышцы век, расслабляет мышцы глаз и улучшает их кровообращение.

2. Быстро моргать в течение 15 секунд. Повторить 3 – 4 раза. Упражнение улучшает кровоснабжение глаз.

3. Закрыть глаза и массировать веки круговым движением пальца в течение 1 минуты. Упражнение расслабляет мышцы глаз, улучшает их кровоснабжение.

Пальминг. Закрыть оба глаза и прикрыть их ладонями. Дождаться появления «черного поля». Глаза держать расслабленными 1 – 2 минуты.

III. Упражнения, направленные на профилактику нарушения осанки и снятия напряжения рекомендуется проводить через 30 минут, когда наступает утомление мышц спины.

«Буратино». Лепим красивый нос для Буратино. Буратино рисует носом «солнышко», «морковку», «цифры» и т.д. При этом у детей появляется радостное ощущение от медленных и плавных движений шеи. Упражнение даёт терапевтический эффект для шейного отдела
