VZDELAVACI OBLAST: Disponibilni hodina
Vyucovaci predmét: Zaklady administrativy
Roc¢nik: 7.

Dil¢i vystupy
- aplikuje normalizovanou apravu adres, PSC, a umi ji uplatnit
- vyuzije styl pfi upravé pisemnosti
- dokaze vypracovat seznam, zna formu osobniho a ufedniho dopisu, umi psat na
linku do ptedtiskii, chyby umi opravit
- vyuziva klavesy k efektivnéjsi praci pii psani
- umi pouzivat diakriticka znaménka
- zvladne psat deseti prsty vSechny znaky pii rychlosti 50 thozl za minutu

Ucivo:

Nacvik psani deseti prsty

Opis delSiho textu

Prace s programem Word; format, zobrazit, vlozit, ipravy, nastroje

Vypliiovani dotazniku on-line, formulaie on-line

Vyhotoveni pisemnosti naptiklad: Zadost, objednavka, seznam, pozvanka, jednoducha
tabulka

Mezipiedmétové vztahy

INF - tfidéni informaci, aplikace poznatkd z informatiky

CJ-  slohova témata administrativniho stylu, a spravné uziti poml¢ky a spojovniku
OV-  charakter informaci typu zpravy a ozndmeni

Prurezova témata:

MDV- Stavba medialnich sdéleni — piiklady pravidelnosti v uspofadani mediovanych
sdéleni, zeyména ve zpravodajstvi (zpravodajstvi jako vypraveéni, sestavovani prispévka
podle kritérii), principy sestavovani zpravodajstvi a jejich identifikace, pozitivni principy
(vyznam a uZzite€nost), zezabavnujici principy (negativita, blizkost, jednoduchost,
ptitomnost), ptiklady stavby a uspofadani zprav (srovnavani titulnich stran riznych
denikl) a dalSich medialnich sdéleni (naptiklad skladba a vybér sdéleni v Casopisech pro
dospivajici)



