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Предисловие

Вы держите в руках одно из самых кратких руководств  по   машинописи (чуть более 20 страниц).  Собственно говоря, все, что нужно сделать, чтобы научиться печатать вслепую, это пробежать глазами содержание этой брошюры и несколько раз повторить на клавиатуре то, что представлено  в таблице на этой странице. 
Упражнения (русская клавиатура)

	1.      
	ВОЛ
	ЛОВ
	ОЛОВО
	+3
	11

	2.      
	ВАЛ
	ЛАВА
	ОВАЛ
	+1
	11

	3.      
	ПОРЫ
	ПОРЫВ
	ПРОРЫВ
	+ 3
	15

	4.      
	ПАЖ
	ЖДАЛ
	ЖАЖДА
	+ 2
	12

	5.      
	ФОЛ
	ФАЛ
	ФАЛДЫ
	+1
	11

	6.      
	ЭРА
	ПЭР
	АЛОЭ
	+1
	10


 
	7.      
	НОГА
	НЕГА
	НЕГР
	+3
	12

	8.      
	ПОКОЙ
	КОЙКА
	КРОЙКА
	 
	 

	9.      
	УРОК
	УКОР
	УКРОП
	+1
	13

	10.   
	ГОНЕЦ
	ВЕНЕЦ
	КОНЕЦ
	 +1
	15

	11.   
	ШАХ
	ШАПКА
	ШАШКА
	+2
	13

	12.   
	ЩЕПКА
	ЩЕНОК
	ПЕЩЕРА
	+1
	16

	13.   
	КОЗАК
	ЗЛАК
	ЗНАК
	+2
	15

	14.   
	ДОХА
	ДОХОД
	ВХОД
	+1
	15


	15.   
	ТИР
	ПИР
	МИР
	+3
	9

	16.   
	СЫР
	СВЕТ
	СВАТ
	+1
	11

	17.   
	БЛИН
	БЛИК
	БЛАНК
	+1
	13

	18.   
	ЮЛА
	ЮРТА
	ЮБКА
	+1
	11

	19.   
	ЧЕЛОВЕК
	ЧЕСНОК
	ЧИСТЫЙ
	+1
	19

	20.   
	МЯТЬ
	ОПЯТЬ
	СИЯТЬ
	+2
	13

	21.   
	.
	,
	?
	+3
	 3


Вот, собственно говоря, и все содержание. Это менее 70 слов.  По времени процесс обучения может занять от 1 часа и до 15 часов.  Экономический, культурный и эмоциональный эффект очень велик. Некоторые рассуждения на эти темы можно посмотреть в Приложениях (Приложение 1, Приложение 2).

Итак, содержание предлагаемого курса машинописи занимает одну страницу.
Есть только одна убедительная просьба: 

прочитайте внимательно то, что отмечено в брошюре жирным шрифтом, и иногда возвращайтесь к этим правилам.

Введение

Что значит научиться печатать?

Большинство детей к полутора годам прилично ходят. Это еще может быть не очень уверенная ходьба,  медленная ходьба. Может быть, другие дети   ползут быстрее. Но это ходьба. И скорость здесь не имеет никакого значения. Важно, что ребенок пошел.  Это качественно другой уровень развития. То же и с машинописью. На первом месте то, что определяет понятие машинописи – культура работы, которая достигается соблюдением принципов работы.  А скорость – это следствие. И скорость следует поставить после более важного следствия культуры работы – освобождения сознания. Если вы овладели машинописью, если вы печатаете вслепую, ваше сознание освобождается от необходимости контролировать работу пальцев. Ваше сознание в таком случае целиком занято решением основной интеллектуальной задачи, над которой вы работаете. Оценить эффект здесь непросто. Но он, безусловно, есть.

Итак, если вы намерены научиться работать на персональном компьютере (ПК), или понимаете, что ваша эффективность использования ПК неудовлетворительна – начните с машинописи (МП). Это будет правильным решением. 
Может быть, вы встречали такую реплику: если вы хотите вскипятить воду, не нужно каждую минуту снимать чайник с огня. Эту реплику можно перефразировать:  если вы хотите научиться печатать вслепую, выберите пару-тройку достаточно свободных дней (например, выходные) – и научитесь. В противном случае вы зря потеряете много времени. Не исключено, что вам будет достаточно и нескольких часов. Целесообразно учиться машинописи как можно на более коротком интервале времени. 
Если у вас не самые быстрые пальцы и не самые быстрые мысли – это ровным счетом не имеет никакого значения.  Вы должны быть уверены в том, что вы научитесь печатать вслепую. Вы непременно научитесь печатать вслепую. Держите в своем сознании эту установку. Приложение 2 содержит ряд других рекомендаций, которые могут помочь вам в работе. Вы научитесь печатать вслепую, не потому что будете повторять себе это как заклинание. Вы научитесь печатать вслепую, потому что это очень поможет вам в вашей работе, потому что это действительно просто, и потому что у вас нет никаких ограничений, чтобы не суметь сделать это. 

Итак, вам предлагается следующий алгоритм:

1. Пробегите брошюру. Еще раз убедитесь, что вам действительно это нужно. 

2. Выберите время начала работы так, чтобы у вас было 2-3 достаточно свободных дня, после которых вы смогли бы себе подготовить достаточно большой фронт машинописных работ.

3. Внимательно прочитайте содержание брошюры.  Постарайтесь понять выделенный жирным текст. Прочитайте статью Начните с машинописи, Установку и Правила работы (Приложение 1, Приложение 2, Приложение 7)
4. Приступайте к выполнению упражнений и тестов. Не изнуряйте себя излишними повторениями – это может загубить дело. Ваша задача, как можно быстрее перейти к практической работе.

5. Обязательно делайте перерывы. Перерывы делайте по настроению, но не следует работать больше 40 минут. Не корите себя, если почувствуете желание отдохнуть и раньше. 
6. Завершив все упражнения для русской клавиатуры, напечатайте на время один из коротких текстов (Приложение 6).
7. Печатайте, печатайте и еще раз печатайте. Делайте полезную работу. Не упражнения, но полезную работу. Можно иногда контролировать скорость. 
8. Всякий раз перед тем как начать работу, перечитайте Правила работы. Во всяком случае, пока учитесь.
Начинаем работать правильно

Вы, безусловно, научитесь красиво, правильно и быстро печатать, если неукоснительно будете следовать правилу: никакие обстоятельства не смогут меня заставить работать неправильно.

Организация рабочего места

Работайте за компьютерным столом. Или, во всяком случае, не допускайте, чтобы руки в локтях   были сильно согнуты. Примите удобную для себя позу. Все остальное (освещенность, температура и т.д.) на уровне здравого смысла. 
Сделайте «шалашик» из листа с упражнениями для русской клавиатуры и поставьте его слева от компьютера (Приложение 3).

Клавиатура и исходное положение рук

Многие специалисты призывают работать на эргономичной клавиатуре. Думаю,  не следует на этом делать акцент. Есть эргономичная – хорошо. Нет – ничего страшного. Дело в том, что далеко не у всех всегда будет возможность постоянно работать за эргономичной клавиатурой.  А многим придется ежедневно работать за несколькими видами клавиатур. Для многих будет привлекательным работать с ноутбуками. А у ноутбуков обычная клавиатура. Возможно, некоторые будут испытывать неудобство от перехода с одной клавиатуры на другую. Но со временем это пройдет.

Исходное положение рук – одна из фундаментальных основ машинописи. Начинайте работу с осознанной постановки рук в исходное положение. Принимается исходное положение очень просто. Поставьте указательные пальцы на клавиши О и А. Остальные пальцы расположите естественно на  клавишах.  Как?  Рассказать практически невозможно.  Рис. 1 иллюстрирует исходное положение, если смотреть справа.
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Рис. 1
На рис. 2 также иллюстрирует исходное положение рук, но, под другим ракурсом. Следует отметить одно обстоятельство: пальцы нужно держать «в кучку».  Если пальцы разбегаются, если пальцы веером….  Пальцы веером недопустимы. Старайтесь, чтобы пальцы не разбегались.
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Рис. 2
О визуальном контроле и других рекомендациях

Если попросить человека, не владеющего машинописью, перепечатать абзац из книжки, то в его работе можно выделить несколько характерных этапов:

· считывание и запоминание текста;

· ввод информации в компьютер;

· контроль введенного текста на экране;

· исправление ошибок (обычно с использованием мышки);

поиск в тексте последнего напечатанного слова.

Если попросить ту же работу выполнить человека, владеющего машинописью, то он

· поставит рук в исходное положение;

· проверит   раскладку;

· «положит взгляд на текст».

После чего собственно и выполнит работу.  Информация   потоком, минуя этапы работы, будет «перетекать» из источника информации через сознание и пальчики оператора  в память машины. Согласитесь, второй процесс выглядит много более привлекательным. Естественно и по времени он будет быстрее. Вот это и есть машинопись. 

Не будет преступлением, если вы будете смотреть на клавиатуру или монитор во время изучения метода. Пройдет время, и вы не будете испытывать в этом потребности. Но постарайтесь с самого начала отказаться от совершенно ненужного визуального контроля за клавиатурой и монитором.  
Вам несложно будет запомнить три слова, составляющие упражнение. Запомните эти три слова,  поставьте руки в исходное, опустите веки (уйдите в себя) и печатайте. 

Сказано много.  Время перейти к практике. Поставьте руки в исходное положение. Нажмите последовательно клавиши пальцами правой руки, начиная с указательного. Должно получиться ОЛДЖ. Те же действия выполните пальцами левой руки. В результате вы получите на экране АВЫФ. 
Мы не говорим, какую клавишу нужно нажать, чтобы получить на экране нужную букву. Если вы не знаете, какую клавишу нужно нажать, просто понажимайте клавиши, и вы найдете нужную вам букву. Это лучше, чем выискивать клавишу глазами. Упражнения подобраны специальным образом, поэтому процесс поиска не будет обременительным. 

Теперь можно выполнить первые два упражнения (Приложение 3)  Первое упражнение должна выглядеть так

ЛОВ ВОЛ ОЛОВО

ЛОВ ВОЛ ОЛОВО

ЛОВ ВОЛ ОЛОВО

То есть, слова печатаются через пробел, и по три слова на строке. Как работать с клавишей ВВОД (Enter)?   Оставьте указательный палец правой руки на клавише О, приподнимите остальные пальцы правой руки над клавиатурой, после чего нажмите мизинцем клавишу ВВОД. Рис. 3 иллюстрирует сказанное. Средний и безымянный палец на рисунке подняты над клавиатурой. Поверьте.
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Рис. 3
Есть и другой вариант. Можно ввести понятие динамической памяти. Приподнимите слегка над клавиатурой кисть правой руки. Сместите слегка кисть вправо, нажмите клавишу мизинцем и верните кисть  в основную позицию. 

Логистическая кривая

Сколько раз выполнить это упражнение? Именно здесь многие ломаются. Если упражнение повторить всего несколько раз – не будет никакого толку. Если повторять слишком много раз,  то это быстро надоест, и вы закончите там, где начали. Проблему можно решить следующим образом. На рисунке 4 представлена логистическая кривая.  
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Рис. 4
Как ее можно интерпретировать? Если вы в каком-то процессе прикладываете небольшое усилие (участок АВ кривой), то и результат будет незначительным. При увеличении усилий (участок ВС кривой)  будут расти и результаты. Но приходит время (участок CD кривой), что увеличение усилий не приводит к заметному улучшению результатов.

Именно построенная вами на основе выполненных тестов логистическая кривая при выполнении каждого  упражнения и поможет определить наилучшее время для перехода к следующему упражнению. Тем самым вы избавите себя от ненужных упражнений. Именно излишние упражнения не позволили многим освоить десятипальцевый метод. Надоедает. Вам не потребуется строить графики. Нужно, выполняя тесты и фиксировать время их выполнение. И если после трех, четырех повторений скорость перестает расти – значит можно переходить к следующему упражнению. 
Определение скорости работы 

Вам предлагается  в течение минуты выполнять Упражнение 1 т.е., повторяя строку ВОЛ ЛОВ ОЛОВО. Если потом посчитать количество напечатанных символов, то можно определить скорость.

Очистите монитор, и запустите таймер на одну минуту (например, используя мобильный телефон).  По прошествии минуты выполните последовательность команд

Меню( Файл ( Свойства ( Статистика (Знаков

Таким образом вы сможете определить общее количество знаков в документе, т. е. объем проделанной вами работы. Запишите результат. 

Повторите несколько раз:

· 3-5 минут – тренировка в выполнении упражнения;

· Тест – выполнение упражнения в течение одной минуты.

Количество необходимых повторений очень индивидуально. Не нужно стремиться к рекордам. Поставьте себе другую задачу – как можно быстрее выполнить все упражнения и перейти к работе с текстом.

Не забывайте, что скорость выполнения упражнения не имеет никакого значения. И эта скорость очень индивидуальна. Если вы будете выполнять тест со скоростью превышающей 200 знаков в минуту – отлично. Если ваша скорость будет меньше 50 знаков в минуту – это тоже может быть отлично. Это не должно вас смущать. Главное, чтобы вы работали правильно: 

· работа   начинается с исходного положения;
· каждая клавиша нажимается только «своим» пальцем;
· нажатия должны быть легкими, неакцентированными;
· каждый палец в исходном положении слегка касался «своей» клавиши;
· на начальном этапе работайте через исходное положение;
· не спешите, работайте правильно; скорость не имеет никакого значения.
Это было напечатано жирным шрифтом – значит об этом не нужно забывать.

Работа с периферийными клавишами

Упражнение 2 не вызовет никаких проблем. А вот по поводу Упражнения 3 необходимо сделать некоторые комментарии. В общем, все достаточно естественно. Если вы поставите руки в исходное положение и зададите себе вопрос о том, каким пальцем нажимать клавишу П или клавишу Р, то подавляющее большинство ответит, что клавишу П нужно нажимать указательным пальцем левой руки, а клавишу Р – указательным пальцем правой руки.  Но как это не парадоксально, работа многих будет не такой последовательной, как ответы, т.е. в практической работе можно увидеть все, что угодно. В пределе – любая клавиша может быть нажата любым пальцем. В моей практике были случаи, когда клавиши Е и Н нажимались большими пальцами, при этом утверждалось, что так удобнее. Но когда любая клавиша может нажиматься любым пальцем, слепой метод печати невозможен в принципе.  Так вот, чтобы печатать вслепую, чтобы печатать на подсознательном уровне, необходимо клавишу П нажимать указательным пальцем левой руки, а клавишу Р – указательным пальцем правой руки. Более того, после нажатия клавиш П или Р указательные пальцы следует возвращать в исходное положение. 

Клавиша Э обрабатывается исходя из уже известных принципов. Вспомните наши рассуждения при работе с клавишей ВВОДа.

Итак, чередуйте тренировку упражнений и тесты, правильно определяя моменты перехода к следующему упражнению.  Еще раз, количество повторений вы определяете сами.  

Работа вне основного ряда

Поставьте руки основную позицию.  Переместите руки на клавиши верхнего ряда. Ваши указательные пальцы должны расположиться на клавишах К и Г. При этом между указательными пальцами, как и при работе в основном ряду, будут две клавиши. 

Верните руки в исходное положение. Проконтролируйте его. Переместите руки на клавиши нижнего ряда. Ваши указательные пальцы должны расположиться на клавишах М и Ь. При этом между указательными пальцами, как и при работе в основном ряду, будут две клавиши. 

Верните руки в исходное положение. Проконтролируйте его. Переместите руки на цифровую клавиатуру. Ваши указательные пальцы должны расположиться на клавишах 4 и 7. При этом между указательными пальцами, как и при работе в основном ряду, будут две клавиши.  Если вы не занимаетесь бухгалтерским учетом, если цифры в вашей работе используются нечасто,  то и не следует сильно упорствовать в совершенствовании своей работы с ними. Поймите принципы, и неукоснительно следуйте им. Оставьте изучение цифровой клавиатуры на потом.  Помните о принципах, и жизнь вас научит.
Итак, вы завершили работу над буквами  основного ряда. Это упражнения 1-6. Работа над буквами верхнего ряда ведется аналогично. Единственное замечание, которое необходимо сделать, состоит в том, что, начиная работу с основной позиции, работайте через основную позицию, т.е. обработав букву из верхнего ряда, верните пальцы в основную позицию. Это пожелание справедливо только на этапе обучения. После того как будет освоена техника, после того как вы приобретете навык работы, рано или поздно вы перестанете контролировать себя, и пальцы все равно «полетят» над клавишами. Но не отпускайте их в полет раньше времени. 

Упражнения пройдены. Что дальше?

Большинство осваивает два ряда букв за один день занятий. Многие осваивает всю буквенную клавиатуру. Так или иначе, второй день занятий целесообразно начать с повторения. Необходимо 

· 2-3 раза повторить упражнение;

· выполнить упражнение на время.

Одноминутный тест выполнения упражнения необходимо повторить несколько раз, пока не будет получен результат не хуже результата, полученного накануне.  Таким образом нужно повторить все упражнения, после чего можно переходить к работе над новыми упражнениями.

Упражнения закончены. Что дальше? А дальше нужно браться за работу. Печатайте, печатайте и еще раз печатайте. Иногда контролируйте скорость. Как определить объем проделанной работы, вы знаете. Определить время, потраченное на работу, можно с помощью мобильного телефона (опция секундомер).  Немножко менее точно время   работы можно определить в той же форме, на той же вкладке Статистика, что и объем работы. Только для этого нужно начинать работу с создания нового файла. При создании нового файла начинается отчет Общего времени правки документа. Но самое главное, систематически возвращайтесь к правилам работы. Еще и еще раз, единственно важным является правильность вашей работы.  Еще и еще раз, повторяйте себе, что ни при каких обстоятельствах вы не имеете права работать неправильно. 

Для контроля скорости можно воспользоваться и другой возможностью. Приложение 6 содержит три маленьких текстовых фрагмента.  В заголовке каждого фрагмента в скобках указано количество знаков. Остается только запустить секундомер и выполнить работу. 

Перед Тренингами я прошу приготовить для себя работу:  книжки, журналы, все, что угодно, чтобы предметно практиковаться в машинописи. Но для меня важно, чтобы это были не упражнения, но реальная полезная работа. К сожалению, многие все равно просят какой-нибудь текст. Вы можете использовать в таком случае Приложения  (Приложение 1,  Приложение 2).
Латинская клавиатура

После того, как вы сможете уверенно сказать о себе, что умеете печатать вслепую, пусть даже не быстро, менее 100 знаков в минуту, можно приступить к изучению латинской клавиатуры. Собственно говоря, обучения как такового не требуется. Правила работы с клавиатурой вам известны. Проделайте упражнения для латинской клавиатуры (Приложение 4 и Приложение 5).  И все.
Вещи важные, но не нужные

Со временем изменяются представления о том, что такое хорошо, и что такое плохо. Во всяком случае   в машинописи.

Ритмичность, ритмичность и еще раз ритмичность. Было время, когда обязательным было требование ритмичности работы. Давным-давно мне пришлось наблюдать занятия девушек на курсах делопроизводства. Они учились печатать под звуки танго. Ритмичность, ритмичность и еще раз ритмичность. Мне думается, что сегодня это весьма вредное требование. Это все равно, что требовать, чтобы человек бежал с одинаковой скоростью и в гору, и под гору. Попробуйте напечатать последовательность ЫВА и АВЫ. Они принципиально будут печататься с разной скоростью. И скажите, зачем же печатать медленнее, там, где можно напечатать быстрее? 

Опечатки должны быть исключены. Если работать на пишущей машинке, то с этим требованием не поспоришь. Посудите сами.  Вы печатаете документ в 3-х экземплярах. На странице осталось напечатать 3 строки из 30, и тут на тебе – ошибка. Если вы печатаете страницу 10 минут, то на исправление ошибки может уйти 3 или 4 минуты. И как бы вы не были аккуратны, это все равно будет означать потерю качества работы. Поэтому и учили так, чтобы исключать ошибки. Но так ли важно исключить опечатки при работе на компьютере. Конечно, лучше без ошибок. Но упираться? – Смысла нет никакого.

Невизуальный контроль исходного положения. Поставить руки в исходное положение можно не глядя на клавиатуру. Дело в том, что на клавишах О и А есть «точечки», которые указательные пальцы легко чувствуют. Так вот, вы можете закрыть глаза, и, не глядя на клавиатуру, поставить руки в исходное положение. Это исходное положение можно проконтролировать, если, оставляя пальцы в исходном положении, попытаться свести указательные пальцы, сделать так, чтобы они соприкоснулись. Но работа всегда начинается с исходного положения. Ничто не помешает вам посмотреть, как вы поставили руки. Или хотя бы периферийным зрением вы будете контролировать исходное. Поэтому не следует зацикливаться и на невизуальном контроле. 
Что действительно нужно

· решительно исключить для себя возможность неправильной работы;
· работать в хорошем настроении, работать на приемлемом уровне производительности;
· отказаться от привычки визуального контроля клавиатуры или монитора;
· в ходе работы с текстом исправлять ошибки только на подсознательном уровне и только без помощи мышки (удалить букву клавишей backspace; удалить слово и перепечатать его заново);
· исправлять ошибки после завершения ввода текста, прежде всего, с использованием контекстного меню (щелчок правой кнопкой пышки по подчеркнутому красной волнистой линией слову, и выбор правильного варианта слова).
 Подводя итоги

Мне доводилось работать и в государственных вузах, и в частных, в вузах элитных, и просто в вузах, на факультетах естественнонаучных и гуманитарных. Но статистика сегодня во всех вузах примерно одинаковая: машинописью сегодня владеют не более 5%. Хотя нужно отдать должное, многие работают с клавиатурой достаточно быстро, лучше 100 знаков в минуту.  Но следует еще раз повторить, скорость не главное. Важна культура работы. И что самое главное, работая вслепую, вы освобождаете сознание от необходимости контроля за экраном и клавиатурой. 

Это очень мало – 5%. Самостоятельно или на курсах, на тренингах или с помощью тренажера – освойте машинопись. Вы будете работать красиво, вы будет работать быстро, и вы будет получать удовольствие от работы.  Успехов вам.
Приложения

Приложение 1. Начните с машинописи

Обладая большим опытом преподавания Компьютерных технологий и проведения Тренингов, могу уверенно сказать: если вы готовитесь начать работать с персональным компьютером (ПК), или понимаете, что ваша эффективность использования ПК неудовлетворительна – начните с десятипальцевого метода работы с клавиатурой. Этим вы решите сразу несколько проблем.

Когда у тебя замок в Англии. Фрагмент по TV

Англия. Средневековый замок. Огромный кабинет-библиотека. Посредине столик с пишущей машинкой тридцатых годов и автор «Дня шакала», писатель Фредерик Форсайт тычет одним пальцем в клавиши. 

Когда у тебя средневековый замок в Англии, можно себе позволить и пишущую машинку вместо компьютера и работать одним пальцем…  Можно предположить, что для Фредерика Форсайта писательство это не профессия. Это не то, чем он зарабатывает на жизнь.

Жорж Сименон  написал  огромное количество детективов. О Жорже Сименоне прочитал, что иногда он писал по 80 страниц в день. Этого не может быть. Я склонен думать, что журналист, просто ошибся. Невозможно написать в день столько хорошего текста. Но это по-современному. Это в духе Дэна Гукина, который сказал: «Чтобы стать великим писателем, не обязательно печатать вслепую. Но все великие писатели умеют делать это». И не случайно в школах Европы обязательно учат водить автомобиль и печатать вслепую.

Так или иначе. Если вы заняты интеллектуальным трудом, если хотя бы час в неделю вы работаете за компьютером, вам есть смысл освоить десятипальцевый метод письма.  Когда-то  это называли машинописью или слепым методом письма. Сейчас это иногда называют компьюписью.  Но с моей точки зрения, принципиальным здесь является работа десятью пальцами.  Если научиться печатать десятью пальцами, то с практикой необходимость контролировать свою работу уйдет, и вы будете печатать, не глядя ни  на клавиатуру, ни на монитор. При этом вы будете чувствовать свои ошибки. А исправлять их вы будете, уничтожая слово и перепечатывая его. Это окажется в большинстве случаев быстрее, чем выискивать букву, которую нужно заменить. 

Итак, если вы сегодня заняты интеллектуальным трудом и хотите работать без надрыва, эффективно и даже изящно – вам просто необходимо освоить десятипальцевый метод работы с клавиатурой.

Что есть Машинопись

Можно ли сегодня обойтись без машинописи (МП)? – Что за вопрос, конечно, можно. Подавляющее большинство писателей, журналистов, юристов печатают, как придется. Теряют ли они от этого? – Безусловно, теряют. Конечно, не в качестве написанного – это от Бога. Но в издержках теряют. И еще как.

Что же такое МП? – МП это, конечно, скорость. Можно, имея большую практику, достаточно быстро вводить текст, используя по два или по три пальца каждой руки. Но это будет в лучшем случае скорость 120-150 знаков в минуту. Обычно с такой скоростью работают бухгалтеры, журналисты.  Скорость же профессиональной работы с клавиатурой превышает 300-350 знаков в минуту.  Но достаточно еще примеров, когда скорость работы с клавиатурой ниже 30 знаков в минуту.  Редко, но бывает и такое. Именно по этой причине целесообразно начинать изучение работы на ПК с машинописи. Действительно, чему можно научиться по существу в работе на ПК, когда основное время уходит на поиск знакомых букв на клавиатуре. 

Что значит иметь как минимум в два раза большую скорость ввода информации? – Если вы написали брошюру в 150 страниц по 2000 знаков на странице, и если вы печатаете со скоростью 150 знаков в минуту, то работа по вводу текста в компьютер займет у вас немногим менее 35 часов. Увеличение скорости в два раза будет означать 17 часов экономии – это не менее двух дней работы. Неплохо. Машинопись – это существенная экономия времени.
Еще машинопись – это культура работы. Когда  оператор в банке в левой руке держит ваш паспорт и одним пальцем правой руки вводит информацию в компьютер, мне грустно. Это плохой банк. В этом банке операторы работают непрофессионально. Но операторы работают непрофессионально только по одной причине – нельзя назвать профессионалом во всех отношениях руководителя этого оператора. Это маленький штрих, который выдает общий уровень корпоративной культуры. 

 И скорость работы, и культура работы, безусловно, важны. Но самое главное, что дает машинопись – она освобождает сознание от рутинных операций для основной работы. Если вы пишите письмо, ваше сознание должно быть занято работой над содержанием письма, но никак ни поиском знакомых букв на клавиатуре. Итак, значение машинописи состоит в том, что она освобождает сознание для выполнения интеллектуальной работы.

Как можно научиться печатать

В каждой группе участников Тренинга я внимательно выискиваю тех, кто умеет печатать. Сейчас это в переделах 5% от общего количества. Половина научились либо в школе, либо на курсах. Другая половина – используя компьютерные тренажеры. Я сохранил выписку из диплома. В выписке значилась дисциплина Современная русская машинопись. Объем дисциплины более 400 часов. Но обладательница диплома печатала методом «по три пальца каждой руки».  Поэтому, можно учиться 400 часов – и не научиться. А можно научиться и за 4 часа. 

В моей практике был такой случай. Я предложил тренинговой компании свой  16 часовой Тренинг машинописи. Это было в конце 90-х. Тогда была практика предлагать курс машинописи на русской клавиатуре объемом 60 часов. После этого можно было взять курс латинской машинописи объемом 40 часов. Так что 16 часов – это было смелое предложение.  В предварительном телефонном разговоре к моему предложению отнеслись скептически (да и сегодня большинство считает курс машинописи не интересным в коммерческом отношении – ошибочно думают  господа). В дальнейшем отношение к моему предложению изменилось. Но передо мною было поставлено одно условие – это должен быть не 16-ти, а 5-ти часовой Тренинг.   Я отказался. Мне не нравятся предложения научить за день тому, что требует месяцев напряженной работы.  А потом произошло то, о чем я рассказываю с особенным удовольствием.

Ко мне подошел мой старший сын и сказал: «Отец, мне за три дня нужно сделать реферат. Покажи мне,  как нужно печатать». У меня как всегда не было времени. Но сын был настойчив, и я минут за 5-7 объяснил ему основные принципы работы с клавиатурой. Прошло месяца полтора – гляжу,  а мой мальчик-то печатает вслепую и на русской и на латинской клавиатуре.  Мне что-то может не нравиться в его работе – но это все субъективно. Главное, что он работает правильно и быстрее меня. 

После этого я смело провожу Тренинг «Машинопись за один день».

Почему Тренинги?

· Можно научиться печатать несколькими способами

· Можно выучиться самостоятельно по книгам

· Можно, используя компьютерный тренажер

· Можно, записаться на курсы

· Еще машинопись осваивают в учебных заведениях, которые раньше называли училищами или техникумами

Но если вы цените свое время, то получить результат при минимальных потерях этого невосполнимого ресурса лучше всего, пройдя Тренинг.  Дело в том, что при всей своей немудрености машинопись требует абсолютной строгости выполнения некоторых установок. Я обучил работе с клавиатурой сотни людей, но могу назвать имя только одного человека, которому я не сделал ни одного принципиального замечания во время обучения. 

 Очень немного людей, которые в состоянии адекватно оценивать свои действия, и дисциплинированы в достаточной степени, чтобы самостоятельно освоить машинопись.  Во всяком случае, их в несколько раз меньше, чем тех, кто брался за самостоятельное изучение машинописи, но не достиг результата.

 Начните изучение компьютера с машинописи. Это будет лучшим решением.

Приложение 2. Установка

1. Вы научитесь печатать вслепую 

Вас не должно смущать, что кто-то научился этому быстро. Наверняка кто-то научился этому и медленнее вас. Это не имеет значения.

2. Навыки не подлежат консервации

Тренинг по машинописи имеет смысл только в том случае, если в ближайшее после их окончания время вы сможете иметь достаточную практику (хотя бы по полтора-два часа в день). Если такая практика предвидится через два-три месяца, то и Тренинг целесообразно перенести на это же время. Мастерство, конечно, есть мастерство, но и для длительного хранения оно не годится.

3. Вас ничто не должно смущать

Вас не должно смущать кратковременное снижение скорости, то, что некоторые приемы вам покажутся неудобными. Вы должны понимать, что Вы работали, как у Вас получалось. С сегодняшнего дня вы будете работать правильно, чтобы завтра начать работать красиво и более эффективно.  

4. Вы не будете зарабатывать на жизнь машинописью
Скорость ввода не является определяющей характеристикой качества вашей работы. Вы учитесь печатать вслепую, чтобы снять ограничения, придать блеск вашей работе. Важно не как быстро вы напишите, но что вы напишите. Но чтобы хорошо писать, необходимо концентрироваться на том, что вы пишите, а не на поиске клавиш на клавиатуре. 

5. У каждого свой внутренний ритм

У каждого свой внутренний ритм. У каждого свой передел. Полезно знать свои возможности. Необходимо эффективно свои возможности использовать. Мы будем фиксировать скорость выполнения упражнений, чтобы  научиться определять текущие пределы своих возможностей и определять оптимальные моменты перехода к следующему этапу обучения.

6. Критерий достижения цели

Есть программы машинописи на 20, 40 и даже на 1000 часов. Но у Вас нет такого времени. Рекорд скорости ввода информации превышает 600 знаков в минуту. Но вам не нужна такая скорость. Можно  достичь скорости 150-200 знаков в минуту, выполнив определенное количество упражнений (потратив на это время и деньги). Но мы не будем этого делать.  Целью нашей совместной работы является приобретение навыка ввода информации без визуального контроля работы при скорости в среднем 80 знаков в минуту. Все остальное вы освоите самостоятельно в ходе решения повседневных практических задач.

7. Единственно важным сегодня является строгое соблюдение установок по технике работы

Наша работа будет иметь смысл только в том случае, если вы скажете себе: «Ничто не может быть оправданием для неправильной работы». Нет смысла сеять, а потом затаптывать всходы. Какой смысл тратить время на обучение правильным приемам работы, но после этого работать неправильно? Может быть, отдельные приемы работы покажутся  вам неподходящими. Не отвергайте их. К этим приемам пришли через огромный объем практической работы. Осваивая эти приемы, возможно, вы несколько снизите скорость ввода информации. Но, следуя установкам, вы освоите метод, культуру работы. А скорость придет. Хотя, еще  и еще раз, она не является для вас определяющей.

8. Главный результат – освобождение сознания

Безусловно, важным является то, что, освоив метод, вы будете  работать быстрее. Безусловно, важным является то, что вы повысите культуру своей работы. Но главный результат будет состоять в том, что Вы освободите свое сознание от рутины, от необходимости искать текст, искать клавиши, исправлять ошибки. Ваше сознание будет целиком занято главным на данный момент, оно будет занято чисто мыслительным процессом, существом выполняемой вами работы. 

Приложение 3. Упражнения (русская клавиатура)
______________________________________________________________
 

	1.
	ВОЛ
	ЛОВ
	ОЛОВО
	+3
	11

	2.
	ВАЛ
	ЛАВА
	ОВАЛ
	+1
	11

	3.
	ПОРЫ
	ПОРЫВ
	ПРОРЫВ
	+ 3
	15

	4.
	ПАЖ
	ЖДАЛ
	ЖАЖДА
	+ 2
	12

	5.
	ФОЛ
	ФАЛ
	ФАЛДЫ
	+1
	11

	6.
	ЭРА
	ПЭР
	АЛОЭ
	+1
	10


______________________________________________________________

  
	7.
	НОГА
	НЕГА
	НЕГР
	+3
	12

	8. 
	КОЙКА
	КРОЙКА
	ВЫКРОЙКА
	+2
	18

	9.
	УРОК
	УКОР
	УКРОП
	+1
	13

	10.
	ГОНЕЦ
	ВЕНЕЦ
	КОНЕЦ
	 +1
	15

	11.
	ШАХ
	ШАПКА
	ШАШКА
	+2
	13

	12.
	ЩЕПКА
	ЩЕНОК
	ПЕЩЕРА
	+1
	16

	13.
	ЗАКОН
	ЗАПАД
	ЗАПАХ
	+2
	15

	14.
	ДОХА
	ДОХОД
	ВХОД
	+1
	15

	15.
	ПОХВАЛА
	ПАПАХА
	ПЛАХА
	+1
	20


 
  _____________________________________________________________
 

	16.   
	ТИР
	ПИР
	МИР
	+3
	9

	17.   
	СЫР
	СВЕТ
	СВАТ
	+1
	11

	18.   
	БЛИН
	БЛИК
	БЛАНК
	+1
	13

	19.   
	ЮЛА
	ЮРТА
	ЮБКА
	+1
	11

	20.   
	ЧЕЛОВЕК
	ЧЕСНОК
	ЧИСТЫЙ
	+1
	19

	21.   
	МЯТЬ
	ОПЯТЬ
	СИЯТЬ
	+2
	13

	22.   
	.
	,
	?
	+3
	 3


 
 _____________________________________________________________ 

Приложение 4. Упражнения (латинская клавиатура)
____________________________________________________________
Верхний ряд

	POT
	PIT
	TIP

	WEEP
	WIPE
	DEEP

	QUEER
	QUIP
	QUIT

	YOU
	YOUR
	 


 _____________________________________________________________

 
Средний ряд

	HEAT
	HEART 
	HEAD

	SEA
	SEAT
	SAD

	DOOR
	DID
	DOES

	KEEP
	SKATE
	SKIP

	LAKE
	LIGHT
	FIGHT

	GREEN
	GRIP
	GRAPE

	JOKE
	JUST
	JEEP


 
 _____________________________________________________________   
Клавиатура полностью или Нижний ряд

	BYTE
	BIT
	BIG

	CASE
	CHASE
	CHESS

	NAME
	NICK
	NICE

	ME
	MAKE
	MICE

	EXCEL
	EXCELLENT
	EXCELLENCE

	ZONE
	ZOO
	ZERO  


 
Приложение 5. Слова для  работы в Интернете

	access
	account
	action
	active

	add
	address
	advanced
	align

	alternative
	animation
	appointment
	appearance

	application
	application
	arrange
	arrow

	assistant
	assistant
	attachment
	automation

	back
	basic
	busyness
	birthday

	black
	block
	board
	bold

	book
	Boolean
	border
	both

	bottom
	box
	box
	button

	byte
	cancel
	caption
	case

	category
	cell
	change
	check

	circle
	class
	clean
	clear

	click
	clip
	clock
	close

	code
	commit
	complete
	control

	color
	common
	component
	cooler

	comma
	company
	computer
	copy

	command
	compile
	context
	conversation

	create
	critical
	currency
	cut

	data
	date
	default
	delete

	department
	design
	dialog
	diary

	dimension
	description
	disk
	diskette

	display
	do
	docking
	document

	double
	drag
	drive
	drop

	each
	edit
	else
	empty

	enable
	end
	enter
	entry

	equal
	equation
	error
	escape

	event
	excel
	exclamation
	exit

	explicit
	explorer
	face
	false

	field
	file
	fill
	find

	first
	first
	flag
	focus

	focus
	folder
	font
	for

	form
	format
	frame
	full

	function
	gender
	global
	go

	Google
	government
	green
	grid

	height
	help
	hide
	hobby

	home
	horizontal
	if
	ignore

	image
	index
	information
	initialize

	initials
	input
	insert
	inspector

	integer
	interface
	internet
	Item

	job
	key
	label
	last

	length
	let
	letter
	line

	link
	list
	list
	load

	logic
	long
	long
	loop

	lost
	mail
	make
	manager

	mark
	mark
	maximize
	member

	menu
	message
	middle
	minimize

	modal
	mode
	module
	Monday

	mouse
	move
	name
	net

	new
	next
	nick
	note

	notify
	number
	object
	office

	only
	open
	operate
	optional

	organization
	Outlook
	over
	pack

	page
	parent
	path
	pause

	personal
	phone
	picture
	play

	position
	power
	press
	previous

	print
	private
	procedure
	program

	progress
	project
	property
	public

	query
	query
	question
	question

	quit
	radio
	rambler
	read

	red
	reference
	reminder
	remove

	retry
	rich
	right
	run

	sample
	save
	second
	seek

	select
	send
	session
	set

	shape
	sheet
	shift
	shortcut

	show
	single
	size
	skip

	slip
	soft
	space
	spacebar

	start
	start
	state
	static

	status
	step
	stop
	street

	string
	strip
	structure
	studio

	subject
	subroutine
	sum
	Sunday

	system
	telephone
	test
	text

	then
	time 
	timer
	title

	tool
	top
	tree
	true

	Tuesday
	type
	underline
	underline

	until
	use
	value
	variant

	vertical
	view
	visible
	visual

	wait
	web
	wend
	while

	while
	white
	width
	window

	word
	work
	write
	yahoo

	Yandex
	yellow
	yes
	


Приложение 6. Тексты для определения скорости

Возможно все (460 знаков)

«Невозможно». Это фатальное слово. Наполеон запретил своим подданным пользоваться им. Он даже хотел, чтобы это слово было исключено из словаря французского языка. Руководитель, твердящий «это невозможно», - тяжелая обуза для подчиненных. Предложите ему новый метод, и он тут же ответит «это невозможно» или потребует пополнения штатов. Предложите такому человеку новую идею, и он заявит: «Это невозможно». Будьте руководителем, для которого возможно все. Не сложно критиковать и лить ушатами холодную воду на новую идею.


Полтора часа жизни в день

Американский философ Б. Фуллер писал: «Я прожил 70 лет. Это составляет 600 тыс. часов. Из них 200 тыс. я проспал, 100 тыс. ушло на то, чтобы есть, пить, восстанавливать свое здоровье, 200 тыс. часов я учился и зарабатывал на жизнь, 60 тыс.  я провел в дороге. Остаток времени, которым я мог располагать свободно, составил всего 40 тыс. часов или около  полутора часов в день». В итоге за семьдесят прожиты лет – полтора часа в день собственно свободного времени. 


Лихтенберг Георг Кристоф

Быстрое накопление знаний,  приобретаемое при слишком малом самостоятельном участии, не очень плодотворно. Ученость также может родить лишь листья, не давая плодов. Часто встречаются весьма неглубокие люди, удивительно много знающие. Напротив,  то,  до  чего человек должен дойти своим умом, оставляет в его рассудке след, по которому он может идти и при других обстоятельствах.

Приложение 7. Правила работы
· работайте с хорошим настроением;
· начинайте работу с исходного положения;
· следите, чтобы каждая клавиша нажималась только «своим» пальцем;
· следите, чтобы нажатия были легкими, неакцентированными;
· следите, чтобы каждый палец в исходном положении слегка касался «своей» клавиши;
· на начальном этапе работайте через исходное положение;
· не спешите, работайте правильно; скорость не имеет никакого значения;
· в ходе работы исправляйте ошибки только уничтожая букву или слово;
· исправляйте ошибки после того, как текст напечатан, используя контекстное меню.
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