Syllabus za Kurs daktilografije

Predavacica: Marijana Petroni¢

Op¢e informacije o kursu:

SISTEM I REDOSLIJED OBUKE DESETOPRSTOG (SLIJEPOG) KUCANJA

Svaki ¢as se radi priprema za ¢as pocetnim polozZajm prstiju na osnovnom polozaju a, s, d, f;
j» kK, 1, ¢ — kako bi doSlo do automatizacije i boljeg usvajanja pravila u daktilografiji. Takode,
uc¢i se priprema dokumenta za kucanje (ravnanje desne i lijeve margine. Uvladenje reda,
veliCina fonta isl.)

Plan i program kursa:

Prvi i drugi ¢as:

Nnakon pripremne vjezbe prelazi se na obradu slova za kaziprst (svaki ¢as se radi po jedan
prst). Najprije, jednostavne vjezbe kucanja f i j, g, h, a onda usloznjavanjem 1 ubacivanjem
slovar, t,u,z,v,b,n, m

Tredi ¢as:

Nakon ,,obradenog® kaziprsta prethodnog Casa, ponovo se kre¢e od pripremne vjezbe da bi se
preslo na uvjezbavanje slova koja se kucaju srednjim prstom. Najprije se rade jednostavne
vjezbe radi usvajanja, a to su slova d i k, da bi se preslo u gornji i donji red dodajuci
kombinacije sa slovima e, i, ¢ i zarez.

Cetvrti &as:

Nakon pocetne vjeZbe osnovnog polozaja na tastaturi prelazi se na vjezbe domalog prsta.
Najprije se vjezbaju slova s, I, a potom se usloznjavaju dodavanjem slova w (koje nije
neophodno) i slova o. Potom se usloznjava vjezba kucanjem slova ¢ i interpunkcijskog znaka
tacka.

Peti Cas:

Prelazi se na kucanje malim prstima. Najprije se uvjezbava slovo a i &, q (koje nije neophodno)
i p. Desna ruka ima ,,dosta posla®“ pa se tu obrada posebna paznja i kombinacija sa ostalim
slovima. Rade se slova ¢, Z, §, d.



Sesti ¢as: prelazi se na kucanje rijedi po¢etnim slovom prsta koji su veé dobrim dijelom
uvjezbani. Vjezba se izvodi tako da se krene od poc¢etnog polozaja na tastaturi. Npr. kucaju se
rijeci koje poCinju sa f: fenjer, fijaker, flora, frula, familija, filovati, folirati itd. Vjezbu
polaznici ponavlaju u pet redova.

Sesti ¢as:

Nastavlja se sa zapocetim vjezbanjem svakog slova ponaosob. Uz pripremnu vjezbu sa
pocetka; osnovni polozaj prstiju na tastaturi asdfg hjKI¢ rade se ostali prsti. Npr. slovo €: €ekié,
¢avao, ¢izma, ¢vor itd.

Sedmi ¢as:

Uvjezbavanje pocetnog polozaja. Uvodenje kucanja citavih recenica. Vracanje na slova sa
kojima je bilo eventualnih problema pri kucanju i koja se teze usvajaju.

Osmi ¢as:

Pocetni polozaj — vjezba. Nakon toga uvjezbavanje diktata i prepisa teksta.

Devet Cas:

Provjera znanja. Testiranje.

Ovim vjezbama bi bio okoncan kurs i sa dobrim osnovom da polaznici dobiju znanje za dalje
usavrSavanje i vjezbe brzine koji se postizu daljom vjezbom.



