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Гурток «Секретар керівника», керівник Плугатарьова Надія Володимирівна

Тема відкритого заняття: «Сучасні засоби оргтехніки, копіювання та розмноження документів. Види копіювальної техніки»

Мета:

· ознайомити вихованців із сучасними засобами організаційної техніки, їх різновидами, технічними характеристиками, призначенням;
· вдосконалювати уміння і навички самостійної роботи із джерелами інформації з даної теми та навички виступу; 
· розвивати розумову, пізнавальну діяльність, аналітичне мислення, активність, самостійність, творчу ініціативність, уважність до безпечного використання оргтехніки;
· виховувати інтерес до інтелектуальної праці, обраної професії, відповідальність перед колективом, повагу до співрозмовника.

Методи: словесно-інформаційний; наочний; частково-пошуковий; проблемний; стимулювання і мотивації; інструктаж; виховні методи.

Тип заняття: вивчення нового матеріалу.

Обладнання: ноутбуки для кожної групи, таблички з назвами груп, мультимедійні презентації, доповіді вихованців.

Форма заняття: заняття-конференція із застосуванням інформаційних технологій, інтерактивна.
Підготовка до заняття

За два тижні до проведення заняття вихованцям була оголошена тема конференції та запропоновані теми доповідей (і презентацій), з якими вони повинні будуть виступити на конференції.

Структура заняття
I. Організаційний етап.

II. Повідомлення теми та мети заняття, обговорення очікуваних результатів.

ІІІ. Актуалізація опорних знань.

IV. Вивчення нового матеріалу.

V. Узагальнення та систематизація знань.

VI. Підбиття підсумків заняття.

VІI. Рефлексія.

Хід заняття:
I. Організаційний етап (5 хвилин)
· привітання викладача, створення в учнів позитивного емоційного настрою;
· перевірка присутніх та готовності вихованців до заняття 
(Учні розділилися на групи. Кожна групамає назву, яка написана на табличці: 
група № 1 «Засоби виготовлення документів»

група № 2 «Засоби обробки документів»

група № 3 «Засоби зберігання документів»

група № 4 «Засоби копіювання та розмноження документів»

група № 5 «Засоби знищення документів»

група № 6 «Засоби комунікації та зв’язку»)
ІІ. Повідомлення теми та мети заняття, обговорення очікуваних результатів (5 хвилин)
Вступне слово керівника гуртка.

Перш, ніж ми почнемо заняття, я хочу почути, як ви розумієте, що таке «конференція»? Конференція – це захід, на який збираються спеціалісти з певного питання для того, щоб обговорити обрану тему, та які мають на меті чогось навчитися.
І так, у нас сьогодні незвичайне заняття, а заняття – наукова конференція і знаходимось ми не у звичайному класі, а в конференц-залі. На нашій конференції присутні досвідчені та молоді вчені. Успіх нашої конференції залежить від груп вчених-доповідачів, що підготували змістовні доповіді-повідомлення, пов'язані зі здобутками сучасної організаційної техніки, її різновидами, принципами роботи, перевагами та недоліками, у супроводі мультимедійних презентацій. Також ми очікуємо на жваве обговорення доповідей, цікаві запитання, доповнення. Необхідну, з точки зору доповідачів, інформацію ви законспектуєте. Тема нашої конференції «Сучасні засоби оргтехніки, копіювання та розмноження документів. Види копіювальної техніки».
IІI. Актуалізація опорних знань (5 хвилин)
Перед початком конференції з'ясуємо, що саме мається на увазі під терміном «Оргтехніка». Для того, щом нам дати відповідь на запитання: «Оргтехніка – що це?» припоную виконати наступну вправу «Акровірш» - до кожної літери слова «ОРГТЕХНІКА» вам необхідно дібрати асоціації, пов’язані з цим терміном.



Акровірш: (Орієнтовна відповідь вихованців)

О – організаційна, оперативна, об'ємна 

Р – робота, раціональна, раціоналізаторська, розмножувальна

Г – гаджет, графічна

Т – точна, технологічна, телефонна, телекомунікаційна

Е – ергономічна, електронна, ефективна
Х – характерна
Н – новинки, нанотехнологічна

І  – інформативна, інноваційна
К – комп’ютерна, копіювальна, комунікаційна

А – актуальна 

Абсолютно вірно, оргтехніка – це комплекс електронних і механічних пристроїв, які призначені для того, щоб підвищити ефективність роботи сучасних установ.
Інструктаж з безпеки життєдіяльності під час роботи за ноутбуком (5 хвилин)
Але перед тим, як ми розпочнемо програму конференції, хочу нагадати вам про правила техніки під час роботи за ноутбуком, а саме:
(Орієнтовні відповіді вихованців)

· не вмикати та не вимикати ноутбук без мого дозволу;

· не користуватися водою поблизу апарату;

· не вживати напої та їжу під час роботи;

· мийте руки після їжі та перед початком роботи на клавіатурі;

· відстань між монітором ноутбука та очима людини має бути не менше 60 міліметрів.

IV. Вивчення нового матеріалу. Розгляд питань, які винесено на конференцію. Виступи доповідачів.
Керівник гуртка: Сучасна оргтехніка давно посіла гідне місце в нашому повсякденному житті. Вона стала невід'ємною частиною домашніх кабінетів та офісів. Неможливо уявити собі сучасну компанію, яка б не застосовувала в своїй повсякденній роботі засоби автоматизації офісу. Комп'ютери та оргтехніка не тільки докорінним чином змінили вигляд організацій, стиль їх роботи, але і забезпечують велику мобільність і ефективність діяльності.
Професія секретаря, з якою ви пов'язуєте своє майбутнє, також безпосередньо пов'язана з офісною роботою та немислима без сучасних засобів оргтехніки. А засоби оргтехніки для офісу солідної фірми можуть включати до свого складу, наприклад, такі пристрої та обладнання, як персональний комп'ютер, телефонні і радіотелефонні апарати, міні-АТС, директорський комутатор, гучномовний телефонний переговорний пристрій, факсимільний, копіювальний апарат, різограф, диктофони, проекційну апаратуру, адресу вальну та маркувальну машини, ламінатор, штемпелювальний апарат, машину для знищення документів – і це ще не повний перелік. Обов'язок кожного секретаря-професіонала – знати різновиди сучасних засобів оргтехніки та вміти працювати з ними.
Умовно всю сучасну оргтехніку можна поділити на:
1. Засоби виготовлення документів.

2. Засоби обробки документів.

3. Засоби зберігання документів.

4. Засоби копіювання та розмноження документів.

5. Засоби знищення документів.

6. Засоби комунікації та зв’язку (адміністративно-управлінського зв'язку).
На сьогоднішньому занятті-конференції, ми заслухаємо доповіді, пов'язані зі здобутками сучасної організаційної техніки. 

Протягом заняття вихованці роблять записи в зошитах (конспектують). Кожен доповідач сам вирішує, що слід записати слухачам в зошит. Усі доповіді супроводжуються мультимедійними презентаціями, підготовленими доповідачами.

План конференції:
Виступ першої групи «Засоби виготовлення документів»
Доповідь № 1 (до 5 хвилин)
Потяття «гаджет», «лептоп».
Ноутбук, принципи роботи.
Порівняння ноутбуків та настільних ПК.
Доповідь № 2 (до 5 хвилин)
Класифікація ноутбуків.
Субноутбук. Ультрабук. Ультрапортативний ноутбук.
Бізнес-ноутбук. Ноутбуки-трансформери (планшетні ноутбуки).
Доповідь № 3 (до 5 хвилин)
Нетбук. Хромбук. Смартбук. Планшетний комп’ютер (електронний планшет).
Інтернет-планшет (блокнотний планшет). Планшетний нетбук.
Доповідь № 4 (до 5 хвилин)

Переваги та недоліки планшетних ПК у порівнянні з ноутбуками.
Покетбук. Slate PC («тонкий персональний комп'ютер»).
Мобільний Інтернет-пристрій. Кишеньковий персональний комп'ютер (комунікатор).
Смартфо́н. Фаблет (планфон). Електронна книга.
Обговорення доповідей, доповнення, запитання (до 5 хв.)
Фізкультхвилинка (виконується для зняття напруги)

Вправи для зняття напруги з хребта (руки вгору, руки вниз, руки в боки, нахили вправо та вліво).

Зарядка для зняття напруги очей (спина пряма, очі відкриті, погляд спрямований прямо. Знімаємо навантаження з м'язів, що брали участь у русі очного яблука: Погляд уліво - прямо, вправо - прямо, нагору - прямо, униз – прямо. Зміна фокусної відстані: Подивитеся на кінчик носа, потім удалину. Повторіть вправу кілька разів. Стисніть віки, потім моргніть декілька разів.
ПЕРЕРВА (частування учасників конференції) 15 хвилин

Виступ другої групи «Засоби обробки документів»
Доповідь № 5 (5 хвилин)

Адресувальна машина

Маркувальна (франкувальна) машина

Штемпелювальна машина (нумератор)

Ламінатори

Фальцювальні машини

Брошурувальні машини

Доповідь № 6 (5 хвилин)
Листопідборочні машини (коллатори)

Листоукладальні машини

Пачков’язальні машини

Палітурні машини. Різаки

Конвертовскривальніта конвертозаклеювальнімашини

Обговорення доповідей, доповнення, запитання (до 5 хв.).

Виступ третьої групи «Засоби зберігання документів (інформації)»
Доповідь № 7 (до 5 хвилин)
Диктофон, різновиди диктофонів, його функції.
CD – диски – це диски, які застосовуються для зберігання інформації, в тому числі відео і аудіо, резервних копій важливого програмного забезпечення. Різновиди CD-дисків. DVD (цифровий багатоцільовий диск; цифровий відеодиск) – це диск, що має можливість зберігати більше інформації ніж CD–диск. Різновиди DVD–дисків.
Доповідь № 8 (до 5 хвилин)
Flash-пам'ять (флешка). Переваги та недоліки використання flash-памяті. Об’єм пам’яті флешки. Твердотільний накопичувач, його різновиди. Об’єм памяті накопичувачів.
Обговорення доповідей, доповнення, запитання (до 5 хв.).

Виступ четвертої групи «Засоби копіювання та розмноження документів»

Доповідь № 9 (до 5 хвилин)
Копіювальна оргтехніка – це копіювальні машини, сканери, різографи, які значно спрощують процес розмноження документів. Загалом, принцип роботи таких пристроїв зводиться до зчитування вихідної інформації з аркуша (тексту, малюнка, фотографії), введення її в комп’ютер (на відміну від сканерів ксерокси працюють без цього етапу), розпізнавання і виведення в заданій кількості копій.
Види копіювальної техніки

Принтер – це пристрій виведення на паперовийносій текстової та графічноїі нформації. Види принтерів: матричний, струминний, лазерний. Переваги та недоліки лазерного друку.

Доповідь № 10 (до 5 хвилин)
Багатофункціональна оргтехніка – це пристрої «все в одному», які дозволяють істотно заощадити офісний простір, оскільки один такий апарат одночасно може бути або телефоном-факсом, або факсом-копіром-сканером, або копіром-сканером - принтером. У сучасних моделях БФП, як правило, присутні роз’єми під найбільш поширені формати карт пам’яті, що дає можливість друкувати зображення та інші документи без участі комп’ютерного пристрою.

Сканер - пристрій, призначений для створення зображень певних об'єктів шляхом обробки променів, які відбиваються від поверхні об'єкта або проходять крізь об'єкт. Принцип дії комп’ютерного сканера. Різновиди сканерів.
Плоттер (графобудівник) - це пристрій виведення графічної інформації великих форматів (креслень, малюнків, схем і т.д.) з ЕОМ на твердий носій (наприклад, папір). Типи плоттерів: за принципом формування зображення (векторний, розстровий) та за принципом дії: пір'яні, струминні, лазерні, термографічні, електростатичні й т.п.
Доповідь № 11 (до 5 хвилин)
Засоби копіювання документів (репрографія):
· електрографічне копіювання (ксерографія);
· термографічне копіювання;
· фотографічне копіювання;
· електронно-графічне копіювання;
· діазографічне копіювання.
ПЕРЕРВА (частування учасників конференції) 15 хвилин

Доповідь № 12 (до 5 хвилин)
Засоби оперативної поліграфії:
· високий і глибокий друк;

· гектографічний друк;

· офсетний друк;
· трафаретний друк;

· електронно-трафаретний друк. Резографія, види ригографів (роликовий та планшетний).

Обговорення доповідей, доповнення, запитання (до 5 хв.).

Виступ п’ятої групи «Засоби знищення документів»

Доповідь № 13 (до 5 хвилин)
Шредери – це машини для знищення секретних і конфіденційних документів. Класифікація шредерів. Рівні різки паперу.
Види знищувачів: 

· Офісні (поздовжня різка);
· Промислові (перехреснарізка);
· Секретні (різка в паперовий пил);
· Спеціальні (подрібнюють папір разом з металевим кріпленням, упаковують відходи у вологі паперові брикети).
Доповідь № 14 (до 5 хвилин)
Показники рівнів секретності. Вибір виробника і постачальника шредерів. Термін служби і гарантія. Основні причини несправностей. Інструкція щодо безпечного використання знищувачів документів.
Обговорення доповідей, доповнення, запитання (до 5 хв.).

Виступ шостої групи «Засоби комунікації та зв’язку» (засоби телефонного, мобільного, модемного, факсимільногозв’язку, а також електронна пошта)
Доповідь-повідомлення № 15 (до 5 хвилин)
Модем. Класифікація модемів. USB-моде́м(3G-модем). Стаціонарний телефон. Радіотелефон. Стільниковий телефон. Факс. Факс-модем. Факсимільна служба. Електронна пошта.
Обговорення доповідей, доповнення, запитання (до 5 хв.)
V. Узагальнення та систематизація знань. Тестовий контроль. (10 хвилин)
Керівник гуртка: Ми глибоко розглянули всі аспекти даної теми, а тепер перевіримо за допомогою тесту, чи все ви запам'ятали.
Контроль знань у формі тестування за темою «Сучасні засоби оргтехніки»– кожна група доповідачів розв’язують тестове завдання, потім обмінюються ними між собою з метою перевірки, аналізу та оцінки рівня засвоєння знань.
Тест «Сучасні засоби оргтехніки» (з правильними відповідями)
1. Огртехніка – це?

А) Засіб закріплення інформації на спеціальному папері за визначеними стандартами.

В) Діяльність по створенню документів та подальша робота з ними.
С) Комплекс технічних засобів, які працюють із метою автоматизації ручних процесів у роботі того або іншого суб'єкта виробництва, організації.
2. До чого призводити слабке використання оргтехніки в управлінні?

а) Закінчення роботи.
в) До зниження продуктивності праці та ефективності роботи управлінського персоналу.
с) До прийому та передачі інформації.
3. Що може входити до засобів організаційної та офісної техніки?

а) Переговорні пристрої, копіювальні автомати, персональний комп’ютер, пристрої, які до нього під’єднуються.
в) Програми для обробки документів.
с) Електротехніка (телевізор, магнітофон і т.д.)

4. Пристрій для зберігання інформації?

а) Флеш-пам'ять.
в) Принтер.
с) Клавіатура.
5. Пристрій для введення звукової інформації?

а) Миша.
в) Джойстик.
с) Мікрофон.
6. Одна з умов здійснення процесу комунікації:

а) Наявність каналу комунікації, тобто засобу, за допомогою якого передається інформаці.я

в) Наявність телефонного або радіозв’язку.
с) Можливість користування пристроями організаційної та офісної техніки.
7. Які комп’ютерні мережі створено для передачі та одержання інформації на відстані?

а) Телефонна.
в) Глобальна.
с) Поштова.
8. Пристрій, що аналізуючи певний об’єкт, створює його цифрове зображення?

а) Принтер.
в) Ксерокс.
с) Сканер.
9. Де застосовують барабанний сканер?

а) У поліграфії.
в) Слугують для сканування плівкових слайдів.
с) Застосовують для сканування книг або документів.
10. Як називається пристрій, що використовується для виведення великих креслень на паперові носії?

а) Принтер.
в) Плоттер.
с) Клавіатура.
11. Персональний комп'ютер не буде функціонувати, якщо відключити:
а) Оперативну пам'ять.
в) Миша.
с) Дисковід.
12. Укажіть пристрій, що не є пристроєм введення інформації:
а) Сканер.
в) Монітор.
с) Миша.
13. Для підключення комп'ютера до телефонної мережі використовується:
а) Факс.
в) Сканер.
с) Модем.
14. Укажіть тип принтера з найгіршими якостями друку:
а) Струминний.
в) Матричний.
с) Лазерний.
VI. Підбиття підсумків заняття. Оцінювання роботи вихованців (5 хвилин)
Керівник гуртка: Сучасне людське суспільство живе в період, що характеризується небувалим зростанням обсягу інформаційних потоків. Це відноситься як до економіки, так і до соціальної сфери. Ринкові відносини пред'являють підвищені вимоги до своєчасності, достовірності, повноти інформації. Застосування сучасних електронних обчислювальних машин дає можливість оперативно опрацювувати потоки інформації.
Сучасна організаційна техніка все більше знаходить своє застосування в самих різних галузях діяльності людини, починаючи від елементарних розрахунків найкоротшого шляху з однієї точки в іншу і закінчуючи найскладнішими космічними обчисленнями. Саме тому сучасний спеціаліст повинен володіти теоретичними знаннями в галузі інформатики та практичними навичками використання обчислювальної техніки, техніки зв'язку та інших засобів управління.
Офісна оргтехніка – це ті технічні засоби, що постійно застосовуються для механізації та автоматизації управлінських процесів. Кожного дня секретар керівника у своїй роботі послуговується різними сучасними засобами оргтехніки (персональним комп’ютером, сканером, принтером, стільниковим телефоном і т.д.). Для продуктивної праці необхідно вміти пристосовуватися до новинок техніки, вміти їх застосовувати у своїй повсякденній роботі. Сподіваюся ми змогли допомогти вам, як майбутнім працівникам офісу, розібратися у різновидах електронних «помічників», принципах роботи, перевагах та недоліках. І пам’ятайте головне, що сучасні гаджети покликані для того, щоб полегшити нашу працю.
Оцінка роботи виховаців Активно працювали на занятті…, найзмістовнішими виявилися доповіді, створені вихованцями…, найцікавішими виявилися доповнення вихованців…

VІІ. Рефлексія (5 хвилин)
Які доповіді, проведені групами, більше запам'яталися, зробили враження?
Про які види сучасної оргтехнікі вам захотілося дізнатися детальніше?
Давайте сформулюємо головне, що виділили на занятті.
Що на занятті було цікавим? А що на занятті було важливим?
Чи знадобляться вам отриманні на занятті знання у майбутньому? Де саме?
Вихованці відповідають на запитання, діляться враженнями від побаченого, висловлюють бажання провести ще одну конференцію і тему обрати самостійно.
До побачення, дякую всім за плідну працю!
