 «Баспа ісі» мамандығының студенттеріне арналған 
зертханалық  жұмыстарға әдістемелік нұсқаулар
Бұл  оқу әдістемелік құрал «Баспа ісі» мамандығынығың студенттеріне арналған зертханалық  жұмыстарға әдістемелік нұсқаулар.

Мұнда баспа ісін оқыту процесінде студенттерге білім мен іскерлік қалыптастыруға арналған баспа ісін оқыту әдістемелері жеке тақырыптар түрінде қарастырылып, оқып-үйрену әдістемелері көрсетілген. Оқу құралы жоғары оқу орындары «Баспа ісі», «Дизайн», «Журналистика» мамандығы студенттеріне, оқытушыларға пайдалануға ұсынылады. 

КІРІСПЕ

     Әдістемелік нұсқауға енгізілген зертханалық жұмыстардың мазмұны жоғарғы оқу орындарындағы «Баспа ісі» және «Дизайн» мамандықтарына сәйкес  келеді.

     Әдістемелік нұсқаудың негізгі мақсаты – баспа ісін тәжірибе жүзінде оқып үйренуге мүмкіндік жасау, сондай-ақ компьютер бағдарламаларымен жұмыс істей білуге үйрету және зертханалық жұмысқа дайындалу уақытын үнемдеу болып табылады.

     Әрбір зертханалық жұмыс үшін дайындықты тексеру сұрақтары, теориядан мағлұмат, қондырғының сипаттамасы, әрі өлшеу әдістері, жұмыстың орындалу тәртібі және жұмысты тапсыру сұрақтары берілген.

ЗЕРТХАНАЛЫҚ  ЖҰМЫСТЫ  ОРЫНДАУ  
БАРЫСЫНДА  ҚОЙЫЛАТЫН  ТАЛАПТАР

Жалпы әдістемелік нұсқау

1. Сабақтың типі  – сабақ типінің бір-біріне ұқсамайтын бірнеше жолдары бар. Сабақтың дидактикалық мақсатына, сабақ үрдісінің негізгі кезеңдеріне,  материал мазмұнына,  оқыту әдістері мен студенттердің оқу енбегін ұйымдастыру тәсілдеріне, байланысты.  

-  жаңа білімдерді хабарлау, меңгерту;

-  білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;

-  қайталау, пысықтау, дағдыларды бекіту;

-  бақылау, тексеру; 

-  аралас;

- жинақтап қорыту және оқығанды жүйеге келтіру  сабақтары қарастырылады.

2. Сабақтың  түрі жіктемесі. Әрбір сабақ тұтас педагогтік процестің функциясын орындайды. Соның нәтижесінде сабақ –  көп жоспарлы, құрылымы әр түрлі болып жіктеледі. Сабақты дидактикалық мақсатына қарай жіктеу сабақ үрдісінің негізгі кезеңдеріне қарай дидактикалық міндеттеріне, оның сабақта шешілуіне орай, оқытудың әдістері мен оқушылардың оқу еңбегін ұйымдастыру тәсілдеріне қатысты. 
1) Жаңа оқу материалын өту сабағы.
2) Білім, дағды, қабілетті жетілдіру сабағы.
3) Жинақтау және жүйелеу сабағы.
4) Аралас сабақ.
5) Бақылау, білімге, дағды, қабілетке түзету енгізу сабағы. 

	Сабақтың дәстүрлі түрі
	Сабақтың дәстүрден тыс түрі

	1. Кіріспе сабақ
	1. Пікір-сайыс

	2. Жаттығу сабағы
	2. Саяхат сабағы

	3. Бақылау
	3. Театрландырылған сабақ

	4. Бекіту
	4. Конференция сабағы

	5. Өзіндік жұмыс
	5. Семинар

	6. Техникалық  құралдармен
	6. Баспасөз

	7. Практикалық жұмыс
	7. Дебат

	8. Аралас сабақ
	8. Жарыс

	9. Қамту, қайталау сабағы
	9. Ашық сабақ

	
	10.Эврикалық сабақ

	
	11.Интегрированный сабақ

	
	12.Оцын сабақ

	
	13.КТК (көңілді тапқыштар клубы)

	
	14.Аукцион

	
	15.Демонстрациялық сабақ


3. Әдістер

1) сөздік: әңгіме, түсіндіру, дәріс, анықтау, сұхбат, нұсқау, дискуссия,  диспут;
2) білімді-білік және дағдыны жетілдіру мен бекітуді оқыту әдістері: жаттығу үлгі жұмыс бойынша жаттығу, түсінік беретін жаттығулар, вариантты жаттығулар, практикалық жұмыс жеке дара, топтық, ұжымдық,  шығармашылықтық.

3) практикалық оқыту әдісі:  өндірістік оқу лабороториялары іс-тәжірибие, жаттығу, оқу - өндірістік еңбек; Өндірістік құралдармен жұмыс істеу, репетитор және тринажерлік машиналарды пайдалану, бақылау.
4) көрнекілік әдісі: иллюстрациялау (плакаттар, карталар, картиналар, портреттер),  демонстрациялау ( приборлар мен жұмыс, іс-тәжірибе жасау, техникалық құралдар, препараттар), Бейне филмдерді демонстрациялау, оқу телекөрілімін пайдалану.
5) кітаппен жұмыс әдісі: оқу, жаттау, жалпы қарап шығу, цитаттау,мазмұндау жоспар құру, конспектілеу; реферат жазу, таблица,схема

6)индуктивтік және дедуктивтік оқыту әдістері;

7)репродуктивтік және оқытудың проблемалы-ізденіс әдісі;

8)мұғалімнің басшылығымен және өздік жұмыс әдістері;

9)эксперименталды сабақ әдісі:

10)ізденіс әдістері;

12)коммуникативтік әдістер

13)интерактивтік оқыту әдістері

4. Сабақ – оқу жұмысын ұйымдастырудың негізгі формасы. Студент оқытылып отырған пәнді жүйеліде, дәйекті түрде баяндап беруге студенттердің ақыл-ой қабілеттерін дамытуға, олардың дүниеге көзқарасын қалыптастыруға мүмкіндік береді. Сабақта студенттер білім жүйелерімен ғана емес, сондай-ақ танымдық әрекет әдістерін игереді. Бұл – білім алуда оқушыларды дербес жұмысқа тартудың аса маңызды шарты. Сабақты ұйымдастыру формасы: 

1.экскурсия

2.семинар

3.конференция

4.бригадалық

5.жарыс

6.сайыс

7.іскерлік іс

8.электрондық оқыту

9.эвристикалық сабақ

10.шығармашылық

11.өзара оқыту

12.бинарлы

13.рольдік ойындар

14.мәселе қойып оқыту

15.презентация

16.ұжымдық

17.интегрированный

18.тренинг

19.фронтальдық

20.жеке жұмысты ұйымдастру

21.топтық жұмысты ұйымдастыру

22.жаңалық ашу т.б.

ІІ. Кіріспе нұсқау

Бағдарлама бойынша тақырыпты хабарлау.

Сабақтың тақырыбын хабарлау.

Сабақтың оқыту мақсатын хабарлау.

1. Өткен тақырып бойынша сұрау (мүмкін болса оқушының фамилиясын, аты-жөнін көрсету).

Жұмыстың орындалуын оқушылардың көрсетуі.

2.  Жаңа сабақты түсіндіру

Мамандықты игеру үшін тақырыптың маңыздылығы.

Біліктілік пен дағдыны қалыптастыру үшін жасалатын жұмыстар тізбегі.

Дайын өнімдерді үлгі ретінде көрсету.

Схемалар мен сызбаларды, плакаттарды көрсету. 

Компьютерден, интерактивті тақталардан, экранннан, бейне фильмдерден көрініс көрсету

Нұсқау карточкаларының реттік қолдануын байдалана отырып жұмыс жасау.

Жұмысты жасауға арналған жабдықтар мен құрал саймандарды пайдалану.

Жұмысты асықпай жасап көрсету

Студенттің өзі жасап көруі мен өзін-өзі тексерудің жолдарын баяндау.

Жұмыс арасындағы операцияларды тексеруді баяндау.

Алдыңғы қатарлы жұмыс үлгілері мен әдістері туралы баяндау.

Жұмыс орнын тиімді ұйымдастыру туралы баяндау.

Кемшілік, қате, брак болуының алдын алу туралы айту.

3. Студенттердің жаңа тақырыпты меңгергенін  пысықтау 

Сұрақтар қою, жауап алу.

Оқушылардың жаңа жұмысты орындап, көрсетуі.

Жұмыс мөлшерін хабарлау

ІII. Нақты нұсқау
Оқушылар өздері жасайтын жұмыстар мен  жаттығулар  тізбегі

Жұмыс орнын мақсатты бақылау

Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші: Біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

Бесінші: Жабдықтарды, құрал-саймандарды дұрыс қолдануларын тексеру 

Алтыншы: Схема, сызба, плакаттарды, технологиялық нұсқауларды дұрыс қолданғанын тексеру

IҮ. Қорытынды нұсқау

А) қорытынды шығару

Б) студенттердің жұмысының сапасына қойылған баллды хабарлау

Ә) кездескен қателерді талдау, талқылау

№ 1 зертханалық жұмыс
Тақырып: 1.1. Қазіргі баспа ісі туралы кіріспе

Сабақтың тақырыбы: 1.1.1. Кіріспе баспа ісі туралы түсінік

                                          1.2.1. Техника, еңбек қауіпсіздігі

Сабақтың мақсаттары:

А) білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспа ісі мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша іс-әрекеті тәсілін меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттер тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. Мамандыққа деген сүйіспеншілікті, еңбекке деген құрметті қалыптастыру.

Сабақтың типі: жаңа білімдерді хабарлау, меңгерту, білімді бекіту
Сабақтың түрі: кіріспе сабақ
Сабақтың әдісі: сөздік; әңгімелеу, әңгімелесу,түсіндіру, көрсету
Сабақтың формасы: фронтальдық; жалпы топпен жұмыс
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Компьютер, проектор
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер:

	1.1.1.Кіріспе. Баспа ісі туралы түсінік. Техника еңбек қауіпсіздігі


	1.Түсініктеме

2. Нұсқау карточкасы

3.Тапсырма карточкасы

4. Өзіндік жұмыс карточкасы

5. Сұрау карточкасы
	1.1.1.-1,2,3

1.1.1.-1,2

1.1.1.-1

1.1.1.-1

1.1.1.-1



	1.2.1. Техника еңбек қауіпсіздігі
	1.Нұсқау карточкасы

2.Тапсырма карточкасы

3.Сұрау карточкасы

4. Плакат. «Адам көзінің құрылысы»


	1.2.1.-1,2,3,4,5

1.2.1.-1

1.2.1.-1


Б) Натуральдық көрнекіліктер: Басылым өнімдерінің түрлері, кітаптар, газеттер, журналдар, акциденттік өнімдер

Жалпы оқу барысында пайдаланатын әдебиеттер: 

	1. С. Медеубек. Редакторлық басылымдарға дайындық. Алматы. «Қазақ университеті» 2013
2. Б.Г.Тяпкина. Корректура. Москва, “Книга”. 
3. Л.М.Каменецкий. Корректура в типографии.  Москва, “Книга”. 

4. Л.А.Волкова. Основы наборных процессов. Москва, “Книга”.

5. Л.А.Рыжова. Корректура. Москва.

6. 5.С.Ә.Исаев. А.Н.Мұхамади. О.С.Ахметова. Компьютерлік технология негіздері курсына арналған практикум. Алматы, 2000

7. 6.Е.Қ.Балапанов. Б.Б.Бөрібаев. А.Б.Дәулетқұлов Жаңа информациялық технологиялар. Алматы, 2003.

8. Ә.Бектемісов.Ә.Ыдырысов. Редактор мен корректорға көмекші құрал. Алматы, “Мектеп”.

	9. Н.Г.Богданов. Б.А.Вяземский. Журналист анықтамалығы. Алматы, “Мектеп”.

10.  Р.Сыздықова Емле және тыныс белгілері. Алматы, “Рауан”.

11.  Ж.Ж.Базилов.  Техникалық сөздік
12.  Орфографиялық  сөздіктер

13.  Дидактикалық сөздіктер

14.  Аударма сөздіктер

	15. ҚР «Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау  туралы заңы»


Сабақтың барысы

І. Ұйымдастыру кезеңі

А) Сабаққа қатысуын түгендеу 

Б) Студенттердің сабаққа дайындығын белсендіру

ІІ. Пікір алмасу ( студенттердің баспа ісі туралы түсініктерін білу)

1. Өздерің таңдап алған мамандық туралы қандай мәліметтерің бар?

2. Неліктен баспа ісі мамандығын таңдады?

3. Редактор қызметі немен шұғылданады?

4. Бұрын соңды бұл мамандық туралы естідіңіз бе?

5. Басылым өнімдері деген не?

6. Өздерің күнделікті пайдаланып, қолдарыңа алатын кітап, газет, журналдардың сен таңдап алған мамандыққа қатысы бар деп ойлайсың ба?

III. Кіріспе нұсқау

1.Баспа ісі туралы түсінік.Кітап ісінің шығу,  даму тарихы. Алғашқа жазба таңбаларының пайда болуы. Қазіргі кездегі баспа ісінің қызметі және оның дамуы. Жалпы баспа ісі баспасөз басылымдарын әзірлейтін өндірістік кәсіпорындардың жүйесі. Баспасөз өнімдері адамдарға ұзақ уақыт бойында қызмет етуге жарайтын, бүкіл халықаралық ақпарат мен насихаттың таптырмайтын негізгі көздерінің бірі. Ол әлеуметтік, саяси күрестің, ағарту ісінің, ғылым мен білімді таратудың, мәдениетті дамытудың, дүниетанымды қалыптастырудың қуатты құралы, қайнар көзі. 

Баспа ісі дами келе бұл  сөз тіркесімен барлық баспасөздік өнімдермен, баспалардың кешенді жұмыстарын атқаратын халық шаруашылығының бір саласы аталды. Қазіргі ұғым бойынша баспа ісімен баспахана жұмысының бірлескен, ауқымды, кешенді қызметін айтады. Баспа ісі, басылымға келетін тапсырыстарды қабылдап, олардың көркемдік, мазмұндық жағынан басылымға әзірлейді. 

Ал, баспахана жұмысы, басылымның техникалық әзірленуін қамтамасыз ететін полиграфиялық машиналармен, құрал-жабдықтарды, материалдарды қолдана отырып басылымды дайын өнім етіп, көп таралымда басып шығарады. Полиграфия өнімдері халықты жаңалыққа, өзгерістерге, ғылыми жетістіктерге, білім алуға хабардар етеді. 

Сондықтан бұл істің жауапкершілігіде көп. Кітапты, газетті, журналды т.б. басылым өнімдерін сауатты, сапалы шығарып, қалың оқырманның талап тілегін орындау полиграфистердің басты мақсаты. 

Полиграфиялық кәсіпорындар тікелей баспалар белгілеген мөлшерде баспасөз өнімдерін шығаруды жүзеге асырады. Баспалар автордан келіп түскен түпнұсқаларды терілім техникасында теріп, көбейтіп басып шығаруға дайындайды. Баспалардың негізгі функцияларына: тақырыптық жоспарлар жасап, оларды уақытылы орындалуын қамтамасыз ету, авторлармен,  жұмыс жасау, авторлардан түскен қолжазбаларды рецензиялап, редакциялау, таралым басуға тапсырыс берілген кәсіпорындармен тұрақты байланыс жасау, сондай-ақ, сол кәсіпорындарды жұмысқа қажетті материалдармен-қағазбен, қатырғымен және маталармен қамтамасыз ету кіреді.
2. Редактордың баспа ісіндегі қызметі және мәні. 
Баспа редакторының міндеті:

· компьютерлік терілім техникасында түрлі бағдарламаларда жұмыс жасай білу;

· қолжазбаларды тексеру, рецензиялау
· басылымдарға берілуге тиісті элементтерінің болуын тексеріп, қарау, түзеттіру;

· орфографиялық-пунктуациялық ережелердің дәл сақталуын қадағалау. Техникалық терім, беттеу ережелерін толығымен меңгеру. Оларды тапсырыс берушінің талабына сай келтіру;

· баспадан, редакциядан оқылып келген корректура түзетіліп шыққан соң  беттің жаңа көшірмесімен салыстырып оқу. Егер баспа тарапынан жіберілген қате-кемшіліктерді оларды баспаға хабарлау. 

· баспадан электрондық жүйемен келген материалды түпнұсқа ретінде  дәлме-дәл көшіріп алу

· баспаханадан түскен корректураның  оқуға жарамды-жарамсыздығын қарап білу. 

· түпнұсқада кетіп қалған кем-кетікті жөндеу;

· титулдық мәліметтің, тақырыптар мен суреттердің және басқа да элементтердің дұрыс орналасқандығын тексеріп шығу. Суреттердің таңбаларына назар аудару т.б. 

· корректураның жүйелі оқылуын қамтамасыз ету;

· түпнұсқаның негізгі мәтінінің бір ғана қаріптік гарнитурамен терілуі, белгіленген терілім ені, азат жолдың мөлшері, түрлері элементтердің нақты жүйеге салынуы, беттердің бір қалыптылығы  қадағалануы тиіс; 

· терілім техникасында, теруді, түзетуді және басқада амалдарды орындауы керек;

3.Техника және еңбек қауіпсіздігі. 

 ҚР Еңбек заңы бойынша еңбекті қорғау. Еңбек қауіпсіздігі ережелері. Жабдықтармен өндірістік үрдістерге қойылатын талаптар. 

        Еңбектің қауіпсіздігі мемлекет тарапынан бақыланады. Еңбектің қауіпсіздігіне бақылауды  және еңбек қауіпсіздігін қамтамасыз ету бойынша  талаптарды  еңбекті қорғау деп айтуға болады.

        Қазақстан Республикасында “Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау”  туралы Заң күшінде болып келеді. Жұмыс беруші жұмысшылырға жұмыстардың бір немесе өзге түрлерін қалай қауіпсіз жүргізу керек екенін үйретуі тиіс. Жұмыс басталар алдында  жұмысшы нұсқау алуы тиіс. Егер жұмыстың ыңғайы осыны талап етсе, онда жұмысшы арнайы киіммен қамтамасыз етілуі тиіс. Осымен бірге жұмысшыға зиянды немесе қауіпті өндірістік факторлардан қорғанудың – жеке қорғалудың құралдары берілуі тиіс. Егер жұмысшы зиянды заттармен жұмыс істесе оған, қажетті санитарлық-гигиеналық жағдайлар жасалуы тиіс. Жұмысшы жаралануы мүмкін жерде дәрігерлік қобдиша болуы керек. Еңбек жағдайларының денсаулыққа зиянды жағдайларына байланысты, жұмысшыларға сүт тағамдарын беру ұйымдастырылуы міндетті. 

Жұмыс беруші жұмысшыларды техника қауіпсіздігі ережелерімен таныстыру керек. Жұмысты орындаған кезде  жұмысшы қауіпсіздік техникасының ережелерін сақтауы  міндетті. Жұмыс беруші жұмысшының өмірі мен денсаулығына оның өзінің еңбек қызметтерін орындаған кезде келтірілген зиян үшін жауаптылықты мойнына алады. Сонымен қатар, жұмыс беруші жұмысшыға атқаратын қызметінің  үлесіне қарай еңбек ақы төлейді. Еңбек ақы – жалақы деп аталады. Мерзімінен тыс жұмысқа, түнгі уақыттағы жұмысқа төлемнің көтеріңкі мөлшері ескеріледі. 

Кәсіпорындардың әкімшілігі қызметкерлердің барлық құқықтарын сақтауға, жұмыс істеу үшін жағдай жасауға, олардың еңбегін ұйымдастыруға міндетті.  Ал, қызметшіге еңбек тәртібін сақтау жүктеледі.

Еңбек заңнамасында еңбек дауларын шешудің тетігі қарастырылған. Еңбек даулары жұмысшының және жұмыс берушінің келіссөздері арқылы шешілуі мүмкін. Қазақстан Республикасында заңнамалық деңгейде еңбекті қорғау қарастырылған және еңбек қауіпсіздігі бойынша талаптар бекітілген. Жұмыс беруші еңбекті қорғау бойынша барлық талаптарды сақтауы тиіс. 

Жарақат алу себептері мен одан қорғану. Кәсіби гигиенаны сақтау.

       Электр тогы қауіпсіздігін сақтау ережелері

Қазіргі кезде қандай өндірісте болмасын жұмыс барысында  кез келген жұмыс электр тогының қызметі мен болары жаңалық емес, сондықтан, электр энергиясын үнемді пайдалана отырып, оны адам өміріне қауіпсіз түрде пайдалана білу керек:

· электронды жабдықтардың электр жүйесіне талапқа сай  қосылуын;

· электр өткізгіш сымдардың қауіпсіз, жағдайда орналасуын;

· электр тогы соққан жағдайда, жапа шекке адамды электр өткізгіш желі ден шұғыл электр тогын  өткізбейтін құралдармен  ажыратуды,  ток беретін рубилникті сөндіруді;

· ток соққан адамды меттал заттарға  жанастырмауды;

· ток соққан адамға жылдам жедел жәрдем шақыруды т.т.

Терілім техникасын қосу, ажырату, 
техника қауіпсіздігін сақтау ережелері
Компьютерді жұмысқа қауіпсіз  қосу үшін қажет:
· компьютердің техникалық жабдықтарының толық қауіпсіздік мерзімінде тұрғандығы туралы мәліметпен танысу;

· электр тогы мен  іске қосылатын техникалардың кінаратсыз екенін, яғный, ток көзі келетін нүктелердің адам өміріне еш қауіпсіз екендігіне көз жеткізу;

· алдыңыздағы монитордың сіздің көзіңізге   қолайсыз, тым жарық немесе өте қараңғыда орналаспағандығын қадағалау;

· терілім техникасының қорғаныштық экраны болуын қамтамасыз ету;

· терілім техникасын дұрыс сауатты  өшіру мен қосудың тәртібін жетік меңгеру; 

       Өрт қауіпсіздігін сақтау ережелері
 Өрт қауіпті – деп саналатын өндіріс орындарының барлығында өрт шығып кетуге ықтимал, тез тұтанғыш заттар бар. Баспа саласы да өрт қауіпсіздігі сақталатын өндіріс болып табылады. Мұнда,  қағаз, бояу, түрлі ерітінділер мен еріткіштер қолданылады. Сол себепті өртке қарсы күрес жөнінде нұсқаулар мен плакаттар және түсініктемелер ілініп тұруы қажет.

Төмендегі жайларға тиым салынады: 

· ашық отты пайдалануға, шылым шегуге;

· тез тұтанғыш сұйықтарды қақпақсыз ыдыстарда ұстауға;

· электр жабдықтарын ысытқыш жабдықтарға жақын орналастыруға;

· тез тұтанғыш заттарды шашып-төгуге.

ІII. Нақты нұсқау

А) зертханалық жұмыс беру: Студенттерге университеттегі зертханалық оқыту шеберханасымен таныстыру. Университет баспасындағы өндірілетін басылым өнімдерін таныстыру. Өндірістік оқыту зертханасындағы жұмыс барысымен, уақытымен, тәртібімен таныстыру, маңызын түсіндіру
Ә) өзіндік жұмыстар: Түсініктеме, нұсқау, тапсырма карточкаларымен жұмыс
Б)зертаханалық жұмыстың орындалуын  тексеру: Терілім техникасын қолдану
Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Терілім техникасында техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші: Баспа өндірісі, баспагер, редактор мамандығы туралы біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Техника қауіпсіздігін сақтау дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

Бесінші: «Адам көзінің құрылысы», плакатдағы нұсқауларды дұрыс қолдануларын тексеру 

IV. Қорытынды нұсқау

а) қорытынды шығару

б ) студенттердің баллын хабарлау

ә) кездескен қателерді талдау, талқылау

VI. Үйге тапсырма

№ 2 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.3. Кәсіпорынға саяхат

Сабақтың тақырыбы: 1.3.1. Кәсіпорынға саяхат
Сабақтың мақсаттары:

А) білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған полиграфиялық мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттері тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттердің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. Баспадағы баспагерлердің озат еңбек көрсеткіштерін алға ұстай отырып, олардың бойында мамандыққа деген сүйіспеншілікті, еңбекке деген құрметті қалыптастыру.

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: саяхат сабағы
Сабақтың әдісі: әңгімелеу, түсіндіру, демонстрация
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Өндіріс орындарындарыдағы жабдықтар мен құралдар.
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер:

	1.3.1.Университеттегі баспа орнына саяхат
	1.Анкета
	1.3.1.-1




Б)Натуральдық көрнекіліктер: Басылым өнімдерінің түрлері, кітаптар, газеттер, журналдар, акциденттік өнімдер 
Сабақтың барысы

І. Ұйымдастыру кезеңі

А)  Студенттердің сабаққа қатысуын түгендеу 

ІІ.  Үй тапсырмасын сұрау (Сұрақ карточкасы, тапсырма карточкасы, арқылы)
1. «Баспа ісі» ұғымы нені білдіреді?

2. Басылым өнімдерінің баспа ісіне қатысы қандай?

3. Редактор мамандығының баспа ісінде алатын орны

4. Баспагер мамандығы бойынша нені білу керек?

5. Редактор нені білуі керек?

Техника қауіпсіздігін сақтау ережелерін сұрау

1. ҚР  «Еңбек туралы заңы» бойынша қызметкерлердің қауіпсіз еңбек етуі қалай іске асырылады?

       2.   Университеттегі еңбек қауіпсіздігі  және студенттердің қауіпсіз жағдайда білім алуы үшін  қандай шаралар қолданылады?

       3.  Баспа ісі»  мамандығына машықтану барысында жүргізілетін еңбек қорғау және техника қауіпсіздігі туралы не білесің?

       4.   Баспа  орындарға экскурссияға барғанда қандай техника және еңбек қауіпсіздігін сақтау керек?

III. Кіріспе нұсқау 


Баспа орындарында шығарылатын басылым өнімдерімен танысу. Студенттерді өндіріс орындарына, цехтарға, ондағы қүрал-жабдықтармен, жұмыс барысымен танысуға өндіріске апару. Өндірістердегі мәтін теру, өңдеу, түзету жұмыстарымен таныстыру. Баспа және баспаханадағы баспагердің қызмет орны мен қызметін көрсету. Басылымға дейінгі процестермен таныстыру. Өндіріске саяхаттың нәтижелерін қорытындылау.
IY. Нақты нұсқау
Анкета
1.Өздерің көріп тамашалаған баспа (кәсіп орын) қалай аталады? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Сен таңдаған мамандық мұнда бар ма?__________________________________________________________
3.Бұл өндіріс орнында саған не ұнады?                 ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.Өндіріс орны қазіргі жаңа техникалармен жабдықталған ба?_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Оқуыңды бітірген соң осы баспа орында жұмыс істегің келе ме?___________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
6.Осы баспа өндіріс орындары туралы бұрын соңды істіген бе едің, және  қандай мәліметтер білесің?_____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Баспа орындарына саяхат туралы қысқаша тұжырымыңды жазып  көрсет ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
YI. Үйге тапсырма.  Баспа туралы эссе жазу
№ 3 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.4. Баспаханалық өлшем жүйесі

Сабақтың тақырыбы: 1.4.1. Баспаханалық өлшем бірліктері жүйесі

Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспа ісі мамандықтары  туралы танымдық  көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша іс-әрекеті тәсілін меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттері тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. Мамандыққа деген сүйіспеншілікті, еңбекке деген құрметті қалыптастыру.

Сабақтың типі: -  жаңа білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;

Сабақтың түрі:  аралас
Сабақтың әдісі: сөздік; әңгімелеу, түсіндіру, көрсету
Сабақтың формасы: фронтальдық; жалпы топпен жұмыс
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Компьютер, проектор
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: 1.Тапсырма карточкасы 1.4.1.-1,2
Б)Натуральдық көрнекіліктер: Басылым өнімдерінің түрлері, кітаптар, газеттер, журналдар, акциденттік өнімдер

Пайдаланатын әдебиеттер: 
	1.Л.А.Волкова. Основы наборных процессов. Москва, “Книга”.



	2.

	3.Н.Г.Богданов. Б.А.Вяземский. Журналист анықтамалығы. Алматы, “Мектеп”.

	


Сабақтың барысы

І. Ұйымдастыру кезеңі

А) Сабаққа қатысуын түгендеу
Ә) Студенттердің сабаққа дайындығын белсендіру

 ІІ. Кіріспе нұсқау

1.Баспаханалық өлшем бірліктері. Тұрмыстағы өлшем жүйелері. Өлшемнің баспаханалық жүйесінің даму тарихы. Дидо жүйесі. Ағылшын-американдық жүйе. Пункт - өлшеудің баспаханалық жүйесіндегі негізгі бірлік. Квадрат. Квадраттың бөлшектерге бөлінуі. Баспаханалық жүйені милиметрлік жүйеге ауыстыру ережелері.
3.Терілім таңбаларының кегльдерінің атаулары
	                                 Аталуы
	Қаріптер мөлшері

	
	п.
	мм

	Бриллиант 
	3
	1,13

	Диамант
	4
	1,50

	Перл
	5
	1,88

	Нонпарель 
	6
	2,25

	Миньон
	7
	2,62

	Петит
	8
	3,00

	Боргес
	9
	3,37

	Корпус
	10
	3,75

	Цицеро
	12
	4,5

	Миттель
	14
	5,25

	Терция
	16
	6,00

	Текст
	20
	7,50

	Қосалқы цицеро
	24
	9,0

	Қосалқы миттель
	28
	10,50

	Қосалқы терция
	32
	12,03

	Шағын канон
	36
	13,50

	Канон
	42
	15,79

	Көлемді канон
	48
	18,00


2. Компьютердегі ақпараттық өлшем жүйелерінің негізі. 
Қазіргі заманғы компьютерлер сандық, мәтіндік сызбалық дыбыстық және бейнеақпаратпен жұмыс істей алады.  Ақпараттың осы бес түрін мультмедия деп  атайды. Компьютер кез келген ақпарат түрін сандық пішімге айналдырады. Комьпютерге енгізерде әрбір әріп белгілі бір баспаханалық сандық өлшем  - кегльмен  таңбаланады. Кегль – қаріптің өлшемі. Компьютердегі ақпарат бірлігі бір бит, яғни екілік разряд болып табылады, ол 0 немесе 1 мәндерін қабылдай алады. Әдетте компьютерлердің әмірлері жекелеген биттермен емес, бірден сегіз битпен жұмыс істейді. Тізбектегі сегіз бит байтты құрайды. Бұдан үлкенірек ақпарат бірліктері килобайт (Кбайт) –  1024 байт, мегабайт (Мбайт) –  1024, екеуіне тең – гигабайт болып табылады.
ІII. Нақты нұсқау
А) өзіндік жұмыстар: Тапсырма карточкаларымен жұмыс
Ә) практикалық жұмыс беру: Компьютерде баспаханалық өлшемдермен танысу
Б) практикалық жұмыстың орындалуын  тексеру:

 Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Зертханалық жұмыс орнында техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші: Баспаханалық өлшем жүйесімен жұмыс істеу біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Техника қауіпсіздігін сақтау дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

IҮ. Қорытынды нұсқау

А)қорытынды шығару

Б)студенттердің баллын хабарлау

Ә)кездескен қателерді талдау, талқылау

Y. Үйге тапсырма

№ 4 зертханалық жұмыс

Тақырып: Компьютермен жұмыс 

Сабақтың тақырыбы: 1.5.1. ЭЕМ ДК құрылымдарымен танысу
Сабақтың мақсаттары:

А) білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспа ісі мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – оқушылар тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастыру
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Компьютер және оның құрылғылары, сканер, принтер
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер:

	1.Түсініктеме карточкасы

2. Нұсқау карточкасы

3. Сұрау карточкасы


	1.5.1.-1

1.5.1.-1

1.5.1.-1,2



	1.Технологиялық   карточка


	1.5.2.-1



	1.Түсініктеме карточкасы

2.Технологиялық  карточка

3.Нұсқау карточкасы


	1.5.3.-1,2

1.5.3.-1

1.5.3.-1,2




Б) Натуральдық көрнекіліктер: Басылым өнімдерінің түрлері, кітаптар, газеттер, журналдар, акциденттік өнімдер
Пайдаланатын әдебиеттер
1.С.Ә.Исаев. А.Н.Мұхамади. О.С.Ахметова. Компьютерлік технология негіздері курсына арналған практикум. Алматы, 2000

2.Е.Қ.Балапанов. Б.Б.Бөрібаев. А.Б.Дәулетқұлов.  Жаңа информациялық технологиялар. Алматы, 2003.

3.К.Б.Есекеев. Г.Қ.Нұрғалиева Халықты компьютерлік сауаттылыққа оқыту жөніндегі оқу-әдістемелік құралы. Алматы, 2007

Сабақтың барысы

І. Ұйымдастыру кезеңі

А)  Студенттердің сабаққа қатысуын түгендеу

Б) Студенттердің  сырт бейнесіне назар аудару 

ІІ. Кіріспе нұсқау 

Бағдарлама бойынша тақырыпты хабарлау.

Сабақтың тақырыбын хабарлау.

Сабақтың оқыту мақсатын хабарлау.

1. Өткен тақырып бойынша сұрау 
1. Баспаханалық өлшем бірліктері деген нені білдіреді?

2. Өлшем бірліктерінің негізі қалай пайда болған?

3. Қазіргі кездегі  компьютерлік өлшем бірліктері туралы не білесің?

4. Тұрмыстық өлшем жүйесімен баспаханалық өлшемдердің айырмашылығы неде?

5.  Компьютерде өлшем бірліктерін көрсету

6.  (Тапсырма карточкасы, арқылы) 
Мына өлшем бірліктерінің мөлшеріне сәйкес атауларын жазып шық

	                                 Аталуы
	Қаріптер мөлшері

	
	п.
	мм

	
	3
	1,13

	
	4
	1,50

	
	5
	1,88

	
	6
	2,25

	
	7
	2,62

	
	8
	3,00

	
	9
	3,37

	
	10
	3,75

	
	12
	4,5

	
	14
	5,25

	
	16
	6,00

	
	20
	7,50

	
	24
	9,0

	
	28
	10,50

	
	32
	12,03

	
	36
	13,50

	
	42
	15,79

	
	48
	18,00


2.  Жаңа сабақты түсіндіру  
Компьютер туралы түсінік. 
 «Компьютер» сөзі ағылшын тілінен аударғанда «есептеуіш», яғни есептеуге арналған құрылғы дегенді білдіреді. Компьютерлер есептеу операцияларының күрделі қатарларын адамның қатысуынсыз, алдын ала көрсетілген нұсқаулық – бағдарлама бойынша жүргізуге мүмкіндік береді.Есептеуіш техниканың қазіргі тарихының негізі 1943 жылы «Марк-І» машинасының дүниеге келуінен бастап қаланды. Компьютерлердің алдыңғы буындары шамдық есептеуіш машиналар болатын, олардың орнын транзисторлы электронды есептеуіш машиналар (ЭЕМ), содан кейін – интегралды сызбалар пайдаланылатын ЭЕМ және ең ақырында, қазіргі таңда аса үлкен интеграциялық деңгейлі сызбалар пайдаланылатын ЭЕМ басты.  Қазіргі кезде компьютерлер көмегімен сандық есептеулер жүргізіліп қана қоймайды, баспа өнімдері кітаптар, журналдар, газеттер  әзірленеді, музыка, суреттер, кинофильмдер жасалады, заводтар мен ғарыштық кемелерді басқару жүзеге асырылады және т.б. Қазіргі заманғы компьютер – бұл ақпаратты іздеуге, жинауға, сақтауға, өңдеуге және сандық пішімде пайдалануға арналған құрылғы. Бүгінде компьютерлердің бесінші буыны ЭЕМ-нің суперкомпьютерлер, мейнфреймдер, серверлер және дербес компьютерлер сияқты негізгі түрлерін ұсынады.    Алғашқы дербес компьютер, яғни жеке пайдалануға арналған компьютерді 1981 жылы IBM фирмасы ұсынды. IBM құрастырушыларының сәтті технологиялық шешімдері мен Microsoft фирмасының бағдарламалық жабдықтары арқасында компьютер жаппай пайдалануға лайықталып, IBM PC стандарты пайда болды.  Құрылысы бойынша компьютерлер бірнеше түрлі болады: үстел үстінде тұратын (DeskTop), ұтқыр (NoteBook), қалтаға салуға келетін (Pocket PC), алақанға сыятын (Palm PC) және т.б.
ЭЕМ ДК-нің негізгі блоктары. Жүйелік блок, пернетақта, монитор, тінтуір жатады. Жүйелік блок –  компьютердің негізгі тораптарын қамтиды. Монитор –  (немесе дисплей) мәтіндік және сызбалық ақпаратты бейнелеуге, пайдаланушы мен компьютер арасындағы ақпараттық байланысты қамтамасыз ететін құрылғы. Пернетақта – компьютерге ақпаратенгізу және оның жұмысын басқару үшін пайдаланылады. Тінтіру – өзін тегіс бетте қозғалтқанда бейне беттегі жүгіргіні (курсорды) жылжытатын шағын манипулятор.
ІII. Нақты нұсқау
А) өзіндік жұмыстар: Компьютерге күтім жасау ережелерімен танысу.

 Компьютердің үздіксіз жұмыс істеуін қамтамасыз етуге оған күтім жасау ережелері көмектеседі: 

1. Компьютерді орналастыратын орын таңдау кезінде оның жылыту радиаторлары жанында қызып кетуі мүмкін екенін есте ұстаңыз;

2. Мониторды күн сәулесі бейне бетке тікелей түспейтіндей етіп орналастырыңыз;

3. Монитор бейне бетін арнайы ерітінділермен және арнайы шүберектермен сүртіп отырыңыз;

4. Тінтуірдің жұмыс бетін шаң-тозаңнан үнемі тазартып отырыңыз;

5. Компьютер тұрған жайды күн сайын жинастырып отырыңыз.

6. Аппараттармен, кабельдермен және мониторлармен жұмыс істеу кезіндегі абайсыздық электр тогынан зардап шегуге әкеп соқтырып, жабдықтарды күйдіріп жіберуі мүмкін. 

Сондықтан:

7. Жалғаушы кабельдердің ажыратқыштарын қолмен ұстауға;
8. Қоректендіру сымдарына және жерге қосу құрылғыларына қол тигізуге;
9. Бейне бетке және монитор мен пернетақтаның сырт жағына қол тигізуге;
10. Монитор мен пернетақтаға диск, дәптер, кітап сияқты заттарды қоюға;
11. Дымқыл киіммен және су қолмен жұмыс істеуге қатаң тыйым салынады.
Күйген иіс шыққан жағдайда жұмысты дереу тоқтатып, құрылғыларды сөндіріп, техникалық қолдау орталығына жүгіну қажет. 

Ә) практикалық жұмыс беру: ЭЕМ ДК- құрылымдарымен танысу.  

Б) практикалық жұмыстың орындалуын  тексеру: Жүйелік блок. монитор, пернетақта, тінтірумен жұмыс 
 Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Терілім техникасында техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші: Баспаханалық өлшем жүйесімен жұмыс істеу біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Техника қауіпсіздігін сақтау дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

IҮ. Қорытынды нұсқау

А) қорытынды шығару

Б) студентердің баллын  хабарлау

Ә )кездескен қателерді талдау, талқылау

Y. Үйге тапсырма

№ 5 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.6. Пернетақтаны «соқыр әдіспен» меңгеру

Сабақтың тақырыбы: 1.6.1. Пернетақтадағы таңбаларды үйрену

Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспагер мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттері тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастыру

Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Электронды есептеу машиналары және оның құрылғылары
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: Жаттығу карточкалары 1.6.1.- 1,2,3,4,5.
Б) Натуральдық көрнекіліктер: 

Пайдаланатын әдебиеттер
1.С.Ә.Исаев. А.Н.Мұхамади. О.С.Ахметова. Компьютерлік технология негіздері курсына арналған практикум. Алматы, 2000

2.Е.Қ.Балапанов. Б.Б.Бөрібаев. А.Б.Дәулетқұлов.  Жаңа информациялық технологиялар. Алматы, 2003.

3.К.Б.Есекеев. Г.Қ.Нұрғалиева. Халықты компьютерлік сауттылыққа оқыту жөніндегі оқу-әдістемелік құралы. Алматы, 2007

Сабақтың барысы

І. Ұйымдастыру кезеңі

А)  Студенттердің сабаққа қатысуын түгендеу

Б) Оқушылардың сырт бейнесіне назар аудару 

ІІ. Кіріспе нұсқау 

Сабақтың тақырыбын хабарлау.

Сабақтың оқыту мақсатын хабарлау.

1. Өткен тақырып бойынша сұрау (сұрақ карточкалары арқылы) 

1. Компьютерді орналастыратын орын таңдау кезінде қандай жағдайларды ескерген дұрыс?

2. Мониторды күн сәулесі бейне бетке тікелей түспейтіндей етіп қалай орналастырасыз?

3. Монитор бейне бетін қалай таза ұстап отырасыз?

4. Тінтуірдің жұмыс жасау мүмкіншілігін ұзарту үшін не жасау керек? 

5. Компьютер тұрған жайды қалай ұстау керек? 

6. Жалғаушы кабельдердің ажыратқыштарын қолмен ұстауға болама?
7. Қоректендіру сымдарына және жерге қосу құрылғыларына қол тигізуге болама?
8. Бейне бетке және монитор мен пернетақтаның сырт жағына қол тигізуге болама?
9. Монитор мен пернетақтаға диск, дәптер, кітап сияқты заттарды қойса не болуы мүмкін?
10.Дымқыл киіммен және су қолмен жұмыс істеуге  болама?

2.Компьютердің құрылымдарымен іс жүзінде таныстыру

3.Жаңа сабақты түсіндіру

Пернетақта – компьютерге ақпарат енгізу және оның жұмысын басқару үшін пайдалынылатын құрылғы. Пернетақтада 104 белгі орналасқан. Пернтақта 4 бөлікке бөлінген: әріптік-сандық бөлік; жүгіргіні басқару және мәтінді түзету; жетелік пернелер; сандық бөлік.

ІII. Нақты нұсқау
А) өзіндік жұмыстар: Тапсырма карточкаларымен жұмыс
Ә) практикалық жұмыс беру: Компьютердің пернетақтасының қызметімен танысу және жұмыс істеу
Б) практикалық жұмыстың орындалуын  тексеру:

 Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Терілім техникасында техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші: Пернетақтаны меңгеру біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Техника қауіпсіздігін сақтау дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

IҮ. Қорытынды нұсқау

А) қорытынды шығару

Б) студенттердің хабарлау

Ә) кездескен қателерді талдау, талқылау

Y. Үйге тапсырма

№ 6 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.6. Пернетақтада екінші негізгі қатарды меңгеру

Сабақтың тақырыбы: 1.6.2. Екінші негізгі қатар
Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік — студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспа ісі  мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттердің тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: практикалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастру
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Компьютер
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер:

2. Мәтін      редакторының       терезесімен       танысу. редакторының экраны мен менюі.    Жаңа құжат ашу, құжаттарды сақтау, Беттердің параметрлерін қою. Құжаттың шаблонын жасау. Тақырыптарды. бөлімдерді безендіру. Тасымалдар жасау, өзгерту енгізу. Жолды белгілеу. Кері шегеру. Беттің колонцифрын қою. Сызықтар мен сызықшалар қою.
3.   Мәтін редакторының құжаттарымен жұмыс.  Құжаттар құру. Теру. Терілген құжатты сақтау. Қажетті құжаттарды ашу. Жолдардың арасындағы ара қашықтықты өзгерту. Азат жол қою. Мәтіннің орынын өзгерту: сол жаққа, оңжаққа, ортаға және екі шетін тегістей теру. Жаттығулар теру.

№ 7 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.11. Тақырып. Аралас мәтіндер теру.
Сабақтың тақырыбы: Аралас мәтін
Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік - студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспагер мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – оқушылар тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастру
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Электронды есептеу машиналары және оның құрылғылары
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: 
 «Аралас» мәтін ұғымы. Аралас мәтінді түпнұсқамен танысу. Мәтінді арнайы белгімен айқындау. Иллюстрациялық ерекше терілім теру. Сурет және оның түрлері. Иллюстрация (латынша - жарық ететін) дегенді білдіреді. Баспасөз саласындағы иллюстрацияньң екі түрі: қолдан салынатын суреттер, фотосуреттер. Бұлар пайдаланылуына қарай кітаптық, журналдық, газеттік т.с. болып жіктеліп жатады. Суреттердің түрі: ғылыми-білістік, документтік-деректік, көркемдік-бейнелік, сатиралық-юморлық және оқиғалык-хабарлық. 

«Иллюстрация» - латын сөзі, ол түсіндіру, суреттер арқылы көрнекі бейнелеу деген сөз.

Кітаптардағы картинкалар кітапты бастырып шығаруды ойлап тапқан кезден көп уақыт бұрын пайда болған. Қолжазба кітаптар, сондай-ақ оюлар салынған қалыптан басып шығарылған кітаптар ежелден осындай суретермен көркемделіп келген. 

Ертедегі Египет мұнараларының жер астынан қазып шығарғанда біздің эрамыздан бұрынғы ІІ мыңыншы жылдары папирус қазына жазылған «өлгендердің кітаптары» табылған. Бұл кітаптардың мәтіндері көп реттерде сан алуан бояулармен салынған суреттермен көркемделген екен.

«Мындаған Буддалар үңгірі» деп аталатын кітап қоймасынан табылған «Алмас Сутрасы» дүние жүзіндегі тұңғыш кітап деп есептеледі. Бұл кітап 868 жылы шыққан. Онда тақта отырған, аяқ астында арыстан жатқан Будданың бейнесі салыныпты.

Гутенбергтің ойлап тапқан жаңалығына дейін батыс Европа елдерінде суретті кітаптар шығарылып келген. Мұндай кітаптардың негізгі астына шағын түсінік сөздер жазылған суреттер болған. Бұл кітаптар ағашқа салынған оюдан бастап, түсірілген жеке көркем суреттерден құрастырылып тігілген.

Сурет және оның түрлері орысша ұғымдағы иллюстрация (латынша – жарық ететін) дегенді білдіреді. Баспасөз саласында иллюстрациялық материал негізінен екі түрге бөлінеді: бірі – қолдан салынатын суреттер, екіншісі – фотосуреттер. Бұлар пайдаланылуына қарай кітаптық, журналдық, газеттік т.с. болып жіктеліп жатады. Суреттерді тұтас алғанда ғылыми-білстік, құжаттық-деректік, көркемдік-бейнелік, сатиралық-юморлық және оқиғалық-хабарлық салалы болады.  

Ғылыми-білістік - салаға жататын суреттер: географиялық карта, чертеж, диаграмма, картодиаграмма, картограмма, техникалық портрет, схема, техникалық сурет.

Құжаттық - деректік - салаға жататындары: репродукция, таблица, тақта, фотодокумент, қолқұжат, таңба, паксимилье,

Көркемдік-бейнелік - суреттер: суреттеме, портрет, монтаж, панорама, плакат, фотоочерк, пейзаж, этюд, натюрморт, интерьер, экстерьер, заставка, концовка, шрих сурет, көркем сурет жанрлары.

Сатиралық-юморлық - сықақ суреттер: карикатура, достық әзіл, шарж, айыптау, изошутка.

Оқиғалық-хабарлық - сурет саласына репортаж, өндірістік портрет, өндірістік сурет, жарнама, хабарлама т.б. жатады.

Бұл аталған сурет салалары бір бірімен сыбайлас. Мысалы, ғылыми-білістік суреттер мен құжаттық-деректік суреттер өзара ағайындас. Оқиғалық-хабарлық сурет де деректік-құжаттық суреттермен мәндес. Сатиралық-юморлық сықақ суреттер көркемдік-бейнелік суреттерге үндес.

Баспасөз өнімінде сурет көркемдік, құжаттық, дәнекерлік роль атқарып, шығарманың мазмұнын байытады, толықтырады. Алайда, бұлардың түр-түрін әдебиеттің барлық саласында бірдей қолдана беру шарт емес. Олардың осы шығармаға нақты қызмет етерлік түрлері ғана пайдаланылады. Мысалы, ғылыми-біліктік, құжаттық-деректік суреттер көбіне ғылыми-зерттеу басылымында, оқулықта, ғылыми-көпшілік кітапта жиі қолданылады. Көркем сюжетті сурет, заставка, концовка, портрет көбіне көркем әдебиетке беріледі. Құжаттық суреттер не болмаса, оқиғалық-хабарлық суреттер саяси әдебиеттерде беріледі. Қолтума көркем суреттің мүмкіндігінше кең қолданылатын орны – балалар әдебиеті мен оқулығы, картиналы кітаптар, альбомдар, плакаттар, сувернирлер, открыткалар т.с.

Мына суреттер қандай жанрларға жатады және қандай басылымдарда орналасады?
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1. Басылымда иллюстрациялардың қандай түрлері бар?

2. Құжаттық иллюстрация деген не?

3. Портреттік суреттердің қандай түрлері бар?

4. Балаларға арналған әдебиеттерде қандай суреттер қолданылады? 

5. «Натюрморт» деген не?

№ 8 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.12. Тақырып. Ырғақты мәтін терілімі
Сабақтың тақырыбы: Өлең жолдары
Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспа ісі  мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – оқушылар тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастру
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Электронды есептеу машиналары және оның құрылғылары
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: 
1.12.1. Ыргақты және драмалық шығармалар мәтіндерін теру. Өлең; жолдарын теру. Өлең жолдарының терімдік ені. Ырғақты мәтін теріліміне сонымен қатар драмалық туындылар мен ноталар жатады. Ырғақты мәтінді 8. 10, 12 пункт кегльдермен тереді. Ырғақты мәтін терілімі басқа мәтіндерге қарағанда ерекшеленіп теріледі. Буын. Шумақ. Ырғақ ұғымдары. Драмалық шығармалар теру ерекшеліктері. Реплика. Ремарка. 

«Өлең», «шумақ», «тармақ», «буынға» мысал келтір 

Мына үлгі бойынша өлең жолдарының терілімін түсіндір

1.

Нннннннннннннннннннннннн

Ннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннннн

              Ннннннннннннннннннннннннннннннн

              Нннннннннннннннннннннннннн

              Ннннннннннннннннннннннннннн

              Нннннннннннннннннннннннннннннн

2. 

Ннннннннннннннннннн

                       Нннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннн

                       Нннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннн

                       Ннннннннннннннннннннн

Нннннннннннн

                       ннннннннннннн   

3.

Ннннннннннннннннннннннннн

Ннннннннннннннннннннн

Ннннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннннн

Ннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннннннннн

4.

Нннннннннннннннннн

Нннннннннннннннннн

                                     Ннннннннннннннн

Ннннннннннннннннннн

Нннннннннннннннн

                                  ннннннннннннннннн 

Мына сұрақтарға жауап бер.

1. «Өлең» -  деген не?

2.  «Шумақ» -  деп нені айтады?

3.  «Тармақ» -  деген не?

4.  «Буын» -  деген не?

5. Өлең жолдары туралы қосу

№ 9 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.13. Тақырып. Акциденциялық өнімдер теру
Сабақтың тақырыбы: 
Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған полиграфиялық мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттер тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. Кәсіпорындардағы еңбешілердің озат еңбек көрсеткіштерін алға ұстай отырып олардың бойында кәсіпке деген сүйіспеншілікті, еңбекке деген құрметті қалыптастыру.

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастру
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Компьютер
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: 
1.13.1. Құжаттар терілімі. Құжаттарды түрге бөлу және жіктеу Құжаттар теріліміне:  құжаттар, дипломдар, анкеталар, квитанциялар, чектер, бланклар, блокноттар, актілер, конверттер т.б.с. жатады.

 Қарапайым құжаттарды теру форматы. Анкета теру. Құжат теріліміндегі басылым таңбаларының қызметі мен түрлері. Тор көзде теру. Квитанциялар теру. Кіші форматтағы куәліктер, дипломдар, аттестаттар, бағдарламалар т.б.б. теру әдістері. Құжаттар теріліміне өрнектер мен сызықтарды қолдану ережелері. Құжаттар теріліміндегі қаріптер гарнитурасы мен өлшемдерін анықтау. Акиденция - кездейсоқ тапсырыспен түсетін өнім. Акциденциялық өнімдердің 3 түрі, кітап-журналдық: титулдық беттер мен мұқабалар, шағын қалыптық: ашық хат, шақыру билеттері, визиткалар, құжаттар, көлемді қалыптық: афиша, плакат, жарнамалар. Акциденциялық өнімдерді теруге арналған қаріптер, сызықтар, өрнектер және оларды қолдану тәртібі. 

Сұрақ  карточкасы № 1.9.1. –1

Тақырып: 1.9.1.  Құжаттар теру

Тапсырма: анкета – терілімін орында

Берілгені: анкетаны тік, ашық кеглі 10-12 қаріптермен тереді.

Сызықтары – үзік немесе жіңішке.

Бас тақырыптарыда сол гарнитурамен теріледі.

№ 10 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.14. Тақырып. Формула терілімі
Сабақтың тақырыбы: 
Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік студенттердің өздері қалап, таңдап алған баспа ісі мамандықтары  туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  осы сала бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттер тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: жаңа оқу материалын өту сабағы.
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: жалпы топпен жұмыс және жеке жұмысты ұйымдастру
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Компьютер
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: 
Формула терілімі. Математикалық формулалар терілімі Бір жолдық формулалардың мәтінде терілуі, тасымалдануы. Математикалық қысқарту, номерлер теру. 2, 3 және 4 жолды формулалар теру. Математикалық түбір, сумма, итегралдарды мәтінде теру. Латын, грек алфавиттеріндегі символдар. Химиялық және физикалық терілімдер тәртібі. 

Сұрақ –тапсырма  карточкасы № 1.10.1. –1

№ 11 зертханалық жұмыс

 Тақырып: 1.10.1.  Формула теру

Мына сұрақтарға жауап беріп, белгілерін жазып шық.

1.Формула - деген не?

____________________________________________________________________________________________________________________________________
2.Цифрлар – деген не?

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
3.Символдар – деп нені айтады?

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
4.Коэффицент –  деген не?

____________________________________________________________________________________________________________________________________

1). Цифрлардың таңбаларын жазып шық
Араб цифрлары:___________________________________________________

Рим цифрлары: ___________________________________________________

2). Араб және рим цифрларымен басылымда қандай мәтіндер теріледі?

Мысал келтір:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Тапсырма  карточкасы № 1.10.1. –2

№ 12 зертханалық жұмыс

Тақырып: 1.10.1.  Формула теру

1). Математикалық формулалардың терілу  амалдарын жазып шық

I топ.( бір жолдық).

II топ.(екі жолдық).

III топ.(үш жолдық).

IV топ.(төрт жолдық).

2). Химиялық форmулалардың терілу амалдарын жазып шық

I топ.( бір жолдық).

II топ.(екі жолдық).

III топ.(үш жолдық).

IV топ.(төрт жолдық).

№ 13 зертханалық жұмыс

Тақырып:  1.6. ЭЕМ ДК-де клавиатураны меңгеру
Сабақтың тақырыбы: 1.6.3. Пернетақтаның  сандық тыныс белгілік пернелерін меңгеру
Сабақтың мақсаттары:

А)білімдік Студенттердің туралы танымдық көз қарастарын қалыптастыру  полиграфия саласы бойынша көріп, біліп еске түйгендерін  меңгеріп, олар арқылы кәсібінің ғылыми негіздерін түсініп, белгілі бір білімдік біліктіліктерді, дағдылармен іскерліктерді игеруге үйрету

Ә) дамытушылық  – студенттер тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 

Б) тәрбиелік –  әрбір студенттің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, белсенді шығармашылығын және әлеуметті кемелденген жоғары адамгершіліктегі  үйлесімді дамыған тұлға болуға тәрбиелеу. 

Сабақтың типі: білімдерді бекіту, дамыту, білімдік, біліктік дағдыны қалыптастыру;
Сабақтың түрі: қайталау, қорытынды сабақ
Сабақтың әдісі: зертханалық оқыту 
Сабақтың формасы: Жаңа сабақты алдындағы тақырыптармен байланыстыра өткізу

Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Электронды есептеу машиналары және оның құрылғылары
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: Кешенді әдістемелер

Пайдаланатын әдебиеттер
1.С.Ә.Исаев.А.Н.Мұхамади.О.С.Ахметова. Компьютерлік технология негіздері курсына арналған практикум. Алматы, 2000

2.Е.Қ.Балапанов. Б.Б.Бөрібаев. А.Б.Дәулетқұлов Жаңа информациялық технологиялар. Алматы, 2003.

3.К.Б.Есекеев. Г.Қ.Нұрғалиева Халықты компьютерлік сауттылыққа оқыту жөніндегі оқу-әдістемелік құралы. Алматы, 2007

Сабақтың барысы

І. Ұйымдастыру кезеңі

А)  Студенттердің сабаққа қатысуын түгендеу

Ә) Студенттердің сырт бейнесіне назар аудару 

Б) Студенттердің  техника қауіпсіздігін сақтауына назар аудару

ІІ. Кіріспе нұсқау 

Сабақтың тақырыбын хабарлау.

Сабақтың оқыту мақсатын хабарлау.

Жаңа сабақты алдындағы тақырыптармен байланыстыра өткізу

1. Өткен тақырыптар бойынша сұрау:

1. Компьютерді орналастыратын орын таңдау кезінде қандай жағдайларды ескерген дұрыс?

2. Мониторды күн сәулесі бейне бетке тікелей түспейтіндей етіп қалай орналастырасыз?

3. Монитор бейне бетін қалай таза ұстап отырасыз?

4. Тінтуірдің жұмыс жасау мүмкіншілігін ұзарту үшін не жасау керек? 

5. Компьютер тұрған жайды қалай ұстау керек? 

6. Жалғаушы кабельдердің ажыратқыштарын қолмен ұстауға болама?
7. Қоректендіру сымдарына және жерге қосу құрылғыларына қол тигізуге болама?
8. Бейне бетке және монитор мен пернетақтаның сырт жағына қол тигізуге болама?
9. Монитор мен пернетақтаға диск, дәптер, кітап сияқты заттарды қойса не болуы мүмкін?
10.Дымқыл киіммен және су қолмен жұмыс істеуге  болама?

2. Іс жүзінде терілім техникасында жұмыс жасап көрсету:

1. Компьютерге ақпарат енгізу және оның жұмысын басқару үшін пернетақтаны  пайдалану.

2. Пернетақтадада орналасқан 104 белгі туралы айтып беру және жұмыс жасап көрсету. 

3. Пернетақта 4 бөлікке бөлінген: әріптік-сандық бөлік; жүгіргіні басқару және мәтінді түзету; жетелік пернелер; сандық бөлік- осы бөліктердің жұмысын меңгеру
ІII. Нақты нұсқау
А) өзіндік жұмыстар: Тапсырма карточкаларымен жұмыс
Ә) практикалық жұмыс беру: Компьютердің пернетақтасының қызметімен танысу және жұмыс істеу
Б) практикалық жұмыстың орындалуын  тексеру:

 Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Терілім техникасында техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші: Пернетақтаны меңгеру біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Техника қауіпсіздігін сақтау дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

IҮ. Қорытынды нұсқау

А)қорытынды шығару

Б)оқушылардың бағасын хабарлау

Ә)кездескен қателерді талдау, талқылау

Y. Үйге тапсырма

№ 14 зертханалық жұмыс

Тақырып: Кесте терілімі

Сабақтың тақырыбы: Кітап, журнал кестелері 
Сабақтың мақсаттары:

 А) Білімдік.  Кітап, журналдарда басылып шығатын кестелерді теру,   технологиясының тәсілдерін ғылыми негізде меңгеру, оны басылым беттеріне, орналастыру  арқылы білімдерін бекіту,  іскерлік дағдыларын қалыптастыру.
 Ә)Дамытушылық. Студенттер тұлғасын рухани жетілдіріп, білімді іскерлік және дағдыларды меңгерте отырып,  еңбек қабілеттерін және кәсіби дағдыларды игеруін қалаптастыру мен дамыту. 
Б)Тәрбиелік.Студенттердің ғылыми көзқарасын, адамгершілігін, қалыптастыра отырып, оларды белсенді  шығармашылық табысқа, сауаттылыққа тәрбиелеу.
Сабақтың типі: жаңа білімді меңгеру, бекіту
Сабақтың әдісі: интерактивті
Сабақтың көрнекті құрал-жабдықтары: 

А) Оқытудың техникалық құрал-жабдықтары: Терілім техникасы.
Ә) Дидактикалық көрнекіліктер: Нұсқау карточкалары, карточка-тапсырмалары, кестелер үлгілері, жаттығу карточкалары.
Сабақтың барысы
І. Ұйымдастыру кезеңі

А) Студенттердің сабаққа қатысуын түгендеу 

Ә) Студенттердің сабаққа дайындығын белсендіру
ІІ. Өткен тақырыпты (үй тапсырмасын) сұрау

А) Оқушыларды екі топқа бөліп, карточка-тапсырманың жауабын жаздыру және оны бір-біріне алма кезек оқыту  арқылы білімін тексеру

1. Мына өлшем бірліктерінің мөлшеріне сәйкес атауларын жазып шық

	                                 Аталуы
	Қаріптер мөлшері

	
	п.
	мм

	
	3
	1,13

	
	4
	1,50

	
	5
	1,88

	
	6
	2,25

	
	7
	2,62

	
	8
	3,00

	
	9
	3,37

	
	10
	3,75

	
	12
	4,5

	
	14
	5,25

	
	16
	6,00

	
	20
	7,50

	
	24
	9,0

	
	28
	10,50

	
	32
	12,03

	
	36
	13,50

	
	42
	15,79

	
	48
	18,00


Ә) Мына өлшем бірліктерінің атауларына сәйкес мөлшерлерін жазып шық

	                                 Аталуы
	Қаріптер мөлшері

	
	п.
	мм

	Бриллиант 
	
	

	Диамант
	
	

	Перл
	
	

	Нонпарель 
	
	

	Миньон
	
	

	Петит
	
	

	Боргес
	
	

	Корпус
	
	

	Цицеро
	
	

	Миттель
	
	

	Терция
	
	

	Текст
	
	

	Қосалқы цицеро
	
	

	Қосалқы миттель
	
	

	Қосалқы терция
	
	

	Шағын канон
	
	

	Канон
	
	

	Көлемді канон
	
	


Ә) Сұрақ жауап: Викториналық сұрақтардың тізбегін оқып, оған жауап алу.
 Б)Үй тапсырмасын іс жүзінде орындап, көрсету 
1. Word мәтіндік редактор бағдарламасында, баспаханалық өлшем бірліктерінің терілімде қолдану жолдарын көрсету
ІІІ. Кіріспе нұсқау
А) Жаңа тақырыпты баяндау  

1. Кесте –  шығарманың мазмұнын толықтыратын анықтамалық материал. Кесте терілімінің түрлері: ашык, жабық, аралас кестелер. Кестенің құрамы: бағана; бағанашалар, негізгі бөлім, қорытынды бөлім, ұяшық, тақырып, бас тақырыптар.

2.   Кестенің негізгі элементері.  Кесте мына төмендегі элементтерден құралады:

	Мінездемесі

Түрі
	Саны
	Жалпы салмағы

      350         600         500                      

	    1
	2
	3
	4
	5

	Май
	60
	72,5
	14,5
	16,5

	Шай
	80
	19,0
	12,
	15,3

	Барлығы
	
	
	
	


Басқы бөлік, соңгы бөлік, бүйір бөлік. Кестенің ішкі элементтерінің аттаулары: бағаналар, бүйірлік, бағанашықтар, ярус, басқы бөлік, соңғы бөлік, бас тақыраптық, нөмерлік тақырып.
Бағаналар - кестенің негізін құрайды.
Бүйірліктер - сол жақтағы тік бағана, онда кестенің негізгі тақырыбының мәнін ашады.
Бағаншықтар - кестенің бүкіл кіші бөлікті бағаналары.
Ярус (ұяшықтар) -  басқы бөліктегі қабаттар өз ішінде бірнеше қабатқа бөлінеді.
Басқы бөлік -  бүкіл басқы тақырыптарды және бүйірлік тақырыптарды қамтиды.
Соңғы бөлік -  (аяқ бөлік)   Басқы бөліктен соң кестенің соңында орналасады.
Бас тақырып -  кестенің тақырыбы ол кестенің үстінде, кестеден бөлек орналасады.
Нөмерлік тақырып -  кестенің нөмерін көрсетеді, олда кестенің үстінде оң жақ шекесінде орналасады.
3. Кітап-журналдық кесте: мәтінді, санды аралас формулалы, иллюстрациялы болып келеді.

— мәтіндік, бағаналары жеке бір сөздер мен сөйлемдерден тұрады;

— сандық, бағаналары көбінесе сан мен белгілерден тұрады;

— аралас, бағаналарында мәтін мен сандар аралас орналасады;

— формулалық, математикалық, химиялық формулалардан тұрады;

— иллюстрациялық кесте: суреттер, сызбалар, схемалар, диаграммалар;

4. Кестенің сырт көрінісі: кесте – сызықты және сызықсыз, ашық, жабық, жартылай жабық болып құрастырылады.  

Сызықты кестеге мысал:

Обылыстарда 2009-2010 жылдары өндірілетін өнімдер тізімі
	Облыстар
	Өнімнің түрлері ( тонна есебімен)

	
	     ет
	    сүт
	май
	жүн

	Алматы..................... 
Ақмола .......................
Қарағанды .......................
	 
	
	
	


Сызықсыз кестеге мысал:
Қазақстанда 2009-2010 жылдары шығатын кітаптардың тізімі
	Баспа орындары
	Жалпы шыққан
	Жалпы тиражы

	
	кітап саны
	(мың данамен)

	«Жазушы» баспасы.............
	196
	894,5

	«Мектеп» баспасы...............
	560
	       2 560,3

	«Атамұра» баспасы.............
	320
	       1 203,5

	«Жалын» баспасы................
	143
	530,5

	«Арыс» баспасы..................
	  89
	245,6


 Ә) Кесте түрлерін теруді бағдарламада теріп көрсету
Бос кесте кұру, кесте ұяшықтарын толтыру Кесте құру үшін Кесте (Таблица) менюіндегі Тор 

жалауша белгісі қойылуы шарт. Кесте тор   бұйрығын орындау,   жалауша белгісін қояды

немесе жоғалтады.
1.   Кесте,   Кесте   қою   (Таблица-ТавІе),   Вставить бұйрығын орындаңыз.
2.   Пайда болған сұхбаттық терезеде кестенің қажетті бағана мен жол сандарын тағайындаңыз.
4.   ОК батырмасын шертіңіз.
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               ІҮ. Нақты нұсқау

А) Интерактивті жұмыс жасауға жұмылдыру: оқушылар бірі тапсырыс беруші, бірі  тапсырыс орындаушы рольдеріне кіріп практикалық жұмыс атқарады. Нұсқау карточкалары арқылы кітап-журнал кестелерінің үлгілерімен, түрлерімен танысу, түпнұсқаларымен танысу, тапсырыс берушіден тапсырыс қабылдау.  

1. Кітап авторы (тапсырыс береді).

2. Баспа қызметкерлері (кітап кестесінің түрлерін, орналастырылуын, баспаханалық өлшемдерін анықтайды).

3. Баспахана мамандары (кітап кестелерін түпнұсқаға сәйкес тереді)

Ә) практикалық жұмыс:

Жаттығу карточкалары бойынша кітап-журналдық кестелердің  бірнеше түрлерін компьютерде теру. 

Б) практикалық жұмыстың орындалуын  тексеру

 Бірінші:  Жұмыс орнын әзірлеуді тексеру

Екінші:  Терілім техникасында техника қауіпсіздігін сақтау тәртібін тексеру

Үшінші:  Кесте теруде біліктіліктерін бекітуді тексеру

Төртінші:  Кестелерді теруде дағдыларын қалыптастыруларын тексеру

Бесінші:  Кесте теру ережелерін дұрыс қолдануларын тексеру 
V. Қорытынды нұсқау

А)қорытынды шығару

Б)студенттердің баллын хабарлау

Ә)кездескен қателерді талдау, талқылау

VI. Үйге тапсырма

