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Idet der henvises til undervisningsmini-
steriets cirkulaereskrivelse af 18. december
1975 om
forslag til laseplaner
ningsvejledninger for folkeskolen, udsen-

udsendelse af  vejledende

samt undervis-
des hermed undervisningsvejledning for
valgfaget maskinskrivning.

Heaeftet bygger pa lov om folkeskolen
af 26. juni 1975 samt pa det materiale,

Forord

der er udarbejdet af det nu ophavede
Folkeskolens Laseplansudvalg. Det 1n-
deholder det formél for faget, der er
fastsat af undervisningsministeren 1 be-
kendtgerelse af 8. november 1975, § 3.

indeholder det

ningsvejledning for faget samt det vej-

Desuden en undervis-

ledende forslag til leseplan.

Undervisningsministeriet, direktoratet for folkeskolen,

folkeoplysning, seminarier m. v., den 17. juni 1976.

Asger Baunsbak-Jensen

/ Per Iversen
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Maskinskrivning i folkeskolen

1. Formal

Formdlet med undervisningen 1 maskin-
skrivning er, at eleverne bliver fortrolige
med skrivemaskinens brug og tilegner sig
en sadan faerdighed 1 blindskrift, at de
bliver 1 stand til at anvende skrivema-
skine pa en rationel made som praktisk
hjelpemiddel.

(Undervisningsministeriets bekendtge-
relse af 28. november 1975 om undervis-
ningen 1 folkeskolens valgfag, § 3).

2. Generelle synspunkter

[ et samfund som vort er det praktisk og
for mange nedvendigt at kunne betjene
en skrivemaskine, hvad enten man skal
bruge den pa sin arbejdsplads eller pri-
vat.

Et mal for undervisningen bliver at
opnd en automatisering af skrivningen,
at opove den tekniske kunnen, saledes at
den skrivende med et minimum af an-
strengelse prasterer et maksimum af ef-
fektivitet.

Der ber endvidere 1 undervisningen

tilstrebes balance mellem hastighed og
sikkerhed.

3. Undervisningens indhold

P4 grundlag af refleksmassig skrivning
af alfabetets bogstaver, af tallene og af

clementertegnene (komma, punktum og
bindestreg) opgves eleverne 1 blindskriv-
ning af tekster af forskellig art med
storst mulig tilknytning til skolens ov-
rige arbejdsstof.

Endvidere skal eleverne lazre rettelse
af fejlskrivning og veannes til at benytte
opstillinger, baseret

enkle tidssvarende

pa Dansk Standadiseringsrads anvisnin-
ger om blandt andet standardtabulering
ved enkel brevopstilling og skrivning af
konvolut samt af opgaver med opstilling
1 kolonner.

Til trening ud over den elementare
arbejdsopgaver,

som eleverne valger inden for deres in-

indlering ber anvendes

teresseomrade.

Da det 1 maskinskrivning 1 de fleste
tilfelde er ret let at foretage en pracis
vurdering af et udfert arbejde, ber mu-
ligheden for at trene eleverne 1 selv at
vurdere deres arbejde udnyttes 1 storst
mulig udstrekning.

4. Undervisningens
tilrettelaeggelse

Undervisningen ber tilrettelegges, sa
den enkelte elevs selvstendige aktivitet
far afgerende indflydelse pa resultatet.
Learerens hovedopgave ma vare at stotte

og opmuntre de elever, der har behov
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derfor, og at virke som konsulent for
dem, ndr de under indleringen far brug
for en sadan.

For at ecleverne kan opna det storst
mulige udbytte af undervisningen 1 ma-
skinskrivning, er det vigtigt, at de alene
opoves 1 at skrive blindskrift. Metoden
bygger pd, at handen har en fast place-
ring, og at hver finger har et bestemt ar-
bejdsomride. Dette fordrer, at eleverne
konsekvent indlerer sig tangenternes af-
stand fra hinanden og optrener hver fin-
ger uden at se pa haenderne.
tidkraevende,
men der er naeppe tvivl om, at resultatet

Indleringsprocessen  er

kan blive en rationel arbejdsform.

Den tidsgevinst, man opnar ved se-
nere brug af de erhvervede fardigheder,
fremkommer ikke blot ved, at alle fingre
anvendes og til slut kender virkeomradet
sa godt, at de finder tangenterne, uden
at den skrivende er athangig af synet,
men tillige 1 muligheden for synkronise-
ring af laesningen med skrivningen, det
vil sige 1 evnen til at kunne lase en
tekst, der er anbragt ved siden af maski-
nen, samtidig med, at fingrene uden
brug af tankevirksomhed hos den skri-

vende anslar de rigtige taster.

Ved den indledende trening wvil det
vere gavnligt, at hver elev har et blindt
tastatur 1 normal sterrelse, hvorpa bog-
staverne indferes efterhanden.

Da det ofte viser sig, at eleverne slet
ikke har »bevidsthed« 1 fingrene, ma det
tilrades ved indevning af alfabetet forst
at tage gvelserne uden ska&rm — bade ele-
ver og laerer kan da lettere kontrollere
rigtigheden — og derefter med skaerm.
Skermen er et hjelpemiddel for de ele-
ver, der ikke uden brug af denne kan
undlade at se pa deres fingre under trea-

ningen. En skerm er unedvendig og kun
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til besvaer 1 de tilfelde, hvor en elev er 1
stand til uden szrlig stotte at lade vere
med at se pa sine fingre under skrivnin-
gen.

Gennemgangen af alfabetet ma ske
med meget stor omhu, og man ma give
sig tilstrekkelig tid dertil, sa eleverne
kan fa lagt et helt sikkert grundlag.

Sa snart det er muligt, ber der til de
grundleggende, systematiske ovelser an-
vendes sma ord og s&tninger.

Hver elev ber have sin arbejdsmappe,
hvori de fardige ark samles. Efterhan-
den vil der blive mere tid til selvsten-
digt arbejde, men det ma dog tilrddes, at
alle elever pa et hold begynder hver time
med gvelser, der tilsigter at vedligeholde
og udbygge sikkerheden.

Det er af stor vigtighed, at eleverne —
for at blive dygtigere til at skrive pa ma-
skine — fra starten indarbejder hensigts-
messige arbejdsvaner. Derfor ma blandt
andet den rigtige arbejdsstilling og det
rigtige anslag indeves fra forste ferd.

Om arbejdsstillingen ma iser folgende
punkter 1agttages:

1) Eleven skal sidde sa langt fra maski-
nen, at overarmen haenger lodret, nar

fingrene er 1 grundstillingen.

2) Stolen skal have en sddan hejde, at
underarmen er vandret, og at der dannes
en ret vinkel ved knaleddet, nar hele
foden statter pa gulvet.

3) Handleddet skal veare 1 lige linje med
underarmen; det ma ikke hvile pa ma-
skinens ramme.

4) Begge fodder sattes pa gulvet, let ad-
skilte.

Om anslaget pa manuelle skrivemaski-
ner faolgende:



1) Ved hvert anslag slds fingeren hur-
tigt og lodret ned pa tasten.

2) Hver finger skal vare let bgjet, sa
anslaget sker med fingerspidsen og ikke
med »puden«.

Der ber flere gange 1 hver undervis-
ningstime foretages hensigtsmassige af-
spendingsevelser, ikke mindst 1 den for-
ste tid. Eleverne opeves til selv at for-
ctage ovelserne, hvis de mearker, at de bli-
ver trette af skrivningen, eller marker
smerter f. eks. 1 underarm eller hals.

Eksempler pa afspendingsovelser:

1) Armene hanger slapt ned langs krop-
pen.

2) Fingrene bgjes og strekkes enkeltvis
1 denne stilling.

3) Skuldrene laftes, »rulles« og senkes.
4) Hovedrulninger.

5) Benene loftes, straekkes og anbringes
1 den rigtige stilling.

6) Armene fores op over hovedet og fal-
der slapt ned langs siden.

Undervisningen kan tilretteleegges
med ¢n eller to timer ad gangen. Ved
lengere undervisningstid vil den ned-
vendige koncentration om arbejdet ikke

kunne opnas pa grund af elevernes trat-
hed.

5. Fagets un dervisningmidler

Undervisningen ber foregd pa enkle, ro-
buste kontormaskiner med store typer og
med tabulator. Alle elever 1 klassen ber
have samme slags maskine, og det ma
anbefales, at en elev hele tiden kan
skrive pd samme maskine; hver maskine
ber derfor vare forsynet med navneskilt

eller nummer.

Det skal vaere muligt at foretage en
hensigtsmassig afskermning af tastatu-
ret ved hjelp af en skarm.

Det vil vere godt, hvis der 1 klasseva-
relset findes en vagtavle med billede af
en skrivemaskine, hvorpa dens enkelte
dele kan vises for hele klassen.

Til hver skrivemaskine ber der veare
et bord uden hjul under benene.

Safremt lokalet alene benyttes som
faglokale, vil det vaere rimeligt, at ma-
skinerne

anbringes stationzrt pd bor-

dene.

Er skolen nedsaget til ogsa at anvende
lokalet til undervisning 1 andre fag, ber
det alligevel vaere muligt at placere skri-
vemaskinerne sadan, at eleverne kan
indtage en rigtig arbejdsstilling. Bordene
kan for eksempel vare af den type, der
er forsynet med en ekstra, ret lavt place-
ret bordplade.

Ved valg af skrivemaskiner ma der 1
sadanne tilfelde tages hensyn til, at de
ikke er alt for tunge, fordi eleverne efter
hver time skal anbringe dem 1 skabe.
Dette ma dog ikke fere til, at der valges
skrivemaskiner, som er sd spinkle, at de
ikke er velegnede til undervisningsbrug.

Hylderne, pa hvilke skrivemaskinerne
skal placeres, ber vare anbragt i1 elever-
nes hoftehgjde. Heojt anbragte hylder og
hylder hele nede ved gulvet er uegnede
til placering af skrivemaskiner.

P4 stole til maskinskrivningsundervis-
ning skal sadets hgjde kunne reguleres,
ligesom lendestotten ber kunne indstil-
les.

Borde og stole 1 forening skal 1 det
hele taget geore det muligt for eleverne at
indtage en arbejdsstilling, der kan god-
kendes som korrekt og hensigtsmessig
med henblik pd at undga fagets er-
klasse-

hvervssygdomme.  Almindelige
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mebler er uanvendelige til formalet.

Nogle lave fodskamler skal vere til
radighed for elever, der pa grund af
ringe hejde har behov derfor.

Rigelig tavleplads med mulighed for
placering af diverse demonstrationstav-
ler er onskelig.

Til opbevaring af laerebeoger, skaerme
og eclevernes arbejder samt AV-midler
bor der forefindes skabe, der er hensigts-
massigt indrettede.

I de tilfelde, hvor lerer og eclever on-
sker at anvende musik for at opeve
rytme og hastighed, vil der vare brug
for grammofon eller bandoptager, hvor-
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for disse hjelpemidler ber veare til stede
1 lokalet.

For at opeve og kontrollere elevernes
skrivehastighed vil det wvare hensigts-
messigt, at lereren er i1 besiddelse af et

stopur.

Belysningen skal geore det muligt for
cleverne at lese meget og koncentreret 1
unormal stor leseafstand.

Herudover ber man vare opmarksom
pa, at maskinskrivningslokalet skal vare
indrettet, sda arbejdsstgjen dempes mest
muligt, og skrivests] og musik fra loka-
let ikke generer 1 naborummene.



Vejledende forslag
til lzeseplan

Bilag

Undervisningsministeriets vejledning af 12. maj 1976.

Formalet med undervisningen

(Undervisningsministeriets  bekendtgerel-
se af 28. november 1975 om undervis-

ningen 1 folkeskolens valgfag, § 3).

»Formilet med undervisningen 1 ma-
skinskrivning er, at eleverne bliver for-
trolige med skrivemaskinens brug og til-
egner sig en sadan faerdighed 1 blind-
skrift, at de bliver 1 stand til at anvende
skrivemaskine pd en rationel made som
et praktisk hjelpemiddel.«

Undervisningens indhold
8.—10. Kklassetrin

Det tilstrebes, at eleverne bliver fortro-
lige med skrivemaskinen, dens funktion
og daglige vedligeholdelse.

Der arbejdes med:

— @velser 1 blindskrivning.

— Rettelse af fejlskrivning.

— Indlering af opstillinger, herunder en-
kel brevopstilling, skrivning af konvo-
lut samt opstilling 1 kolonner.

J. H. SCHULTZ A/S
K@BENHAVN
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Undervisningsvejledning for folkeskolen

Hidtil udkommet Under forberedelse

1. Dansk Klasselererfunktionen

2. Fremmedsprog Bornehaveklasser

3. Undervisningsmidler Historie

4. 1.-2. klassetrin Samtidsorientering

5. Idreet Regning/matematik

6. Formning Fysik /kemi

7. Slgjd Fotolere

8. Handarbejde Drama

9. Hjemkundskab Motorlere

10. Musik Arbejdskendskab

11. Geografi Elektronik

12. Biologi Barnepleje

13. Kristendomskundskab Fremmede religioner og andre livs-
17. Feerdselslere anskuelser
20. Sundhedslere Uddannelses- og erhvervsorientering
21. Maskinskrivning
24. Filmkundskab

Med hensyn til seksualoplysning henvises til »Vejledning om seksualoplysning i folke-
skolen«, Folkeskolens Laseplansudvalg 1971.

Vedrgrende sporgsmal om undervisningslokalers udformning og indretning henvises
til »Projekteringsgrundlag for folkeskoler«, Folkeskolens Byggeudvalg 1973.
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