VZDELAVACI OBLAST: Disponibilni hodina
Vyucovaci predmét: Zaklady administrativy

Rocénik: 6.

Dil¢i vystupy

- zna normalizovanou apravu adres, PSC, a umi ji uplatnit

- seznamuje se se stylizaci a upravou tfednich pisemnosti

- umi vytvofit jednoduchou tabulku

- Vvyuziva internetu v administrativé — elektronicka posta

- umi ukladat soubory do slozky

- seznami se s klavesami, které slouzi k efektivnéjsi praci pii psani (Ctrl+H, Ctrl+F,
Ctrl+V, +H, Ctrl+A, Ctrl+X

- pouzije vhodné nezlomitelnou mezeru

- chape, jaky je rozdil mezi psanim desetistupiiovy a deset stupiil, deset metrti a
desetimetrovy

- zvladne psat deseti prsty alesponi dvacet znaki

- umi vkladat symboly do textu

- seznami se se styly psani

Ucivo:

Nacvik psani deseti prsty

Nacvik drzeni prsti a téla pri psani na pocitacové klavesnici

Opis textu kratkého, samostatnost Zaka pri vyuzivani textového editoru
Z:akladni prace s programem Word

Nacvik drzeni prsti a téla pri psani na pocitacové klavesnici

Vypliovani dotazniku, formulaie

Vyhotoveni pisemnosti (napriklad: Zadosti, objednavky, seznamu, pozvanky,
jednoduché tabulky)

Mezipiedmétové vztahy

INF. - tfidéni informaci, aplikace poznatki z informatiky

CJ-  slohova témata administrativniho stylu, a spravné uziti pomleky a spojovniku
OV- charakter informaci typu zpravy a oznameni

Prurezova témata:

MDV- Stavba medialnich sdéleni — piiklady pravidelnosti v uspofadani mediovanych
sd€leni, zeyména ve zpravodajstvi (zpravodajstvi jako vypravéni, sestavovani prispévka
podle kritérii), principy sestavovani zpravodajstvi a jejich identifikace, pozitivni principy
(vyznam a uzite¢nost), zezabavinujici principy (negativita, blizkost, jednoduchost,
pfitomnost), ptiklady stavby a uspofadani zprav (srovnavani titulnich stran riznych
denikil) a dalSich medialnich sdé€leni (naptiklad skladba a vybér sd€leni v ¢asopisech pro
dospivajici)



