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5.10.8. Vyucovaci predmét: Zaklady administrativy

Charakteristika vzdélavaci oblasti

Viz pfedmét Informatika.

Cil vyu€ovaciho predmétu

Cilem vyu€ovaciho pfedmétu je naucit zaky ovladat psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou
metodou a také zvySeni produktivity a kvality prace na pocitaci, kdy psani desetiprstovou hmatovou
metodou je zakladnim predpokladem pro efektivni oviadani pocitate a tvofi zaklady tzv. klavesnicové
gramotnosti. V pfedmétu zaci upeviuji svoje pracovni navyky, jako je prfesnost a peclivost ve vedeni
zaznamd.

Vyuka sméfuje k tomu, aby zaci:
= poznali a osvojili si poznatky, pracovni postupy a nastroje potfebné pro kvalifikovany vykon povolani
a uplatnéni se na trhu prace;
pracovali zodpovédné, cilevédomé, soustfedéng, trvale a peclive;
si vytvofili odpovédny pfistup k pInéni svych povinnosti a respektovani stanovenych pravidel;
utvareli a kultivovali svoje mysleni, usudek a rozhodovani;
utvareli svoje slusné a odpovédné chovani ve smyslu etikety a ¢estného zivota;
si osvojovali obecné principy a strategie feSeni problému, osvojovali si dovednosti potfebné pro praci
s informacemi, sméfovali k posileni samostatnosti, svédomitosti a pfesnosti pfi praci v dalSim
zaméstnani.

Organizaéni vymezeni predmétu:

Vyuc€uje se za pouziti vyukového programu, Zaci se uli pracovat se standardnim programovym
vybavenim.

Hlavni metodou vyuky v pfedmétu je samostatna prace jednotlivcll. Pedagog predlozi studentim
zakladni informace a ti nasledné sami procviéuji a u¢i se ovladat klavesnici. Dlraz je kladen pfedevsim na
pfesnost a aktivitu samotnych studentd, ti pfijimaji zodpovédnost za vysledky své prace. Zaci pracuji na
pocitacich, kdy vyuzivaji pfislusné vyukové programy (vyukovy software ATF, Word, ...). Po celou dobu
vyuky jsou vedeni k samostatnosti a k pInéni studijnich povinnosti.

Studenti jsou hodnoceni na zakladé svého pisemného projevu. Hodnoti se zejména Cinnost ve
Skole. Do $kolni Cinnosti patfi prace, pfi nichz se pfihlizi jak ke kvantitativni tak ke kvalitativni drovni
ziskanych schopnosti a praktickych dovednosti. Nedilnou soucasti hodnoceni je i sebehodnoceni
studentti. Hodnoceni probiha v souladu s Klasifikaénim fadem, ktery je sougasti Skolniho fadu.

Klicové kompetence:

Kompetence k uéeni:

Vyuziva ke svému uceni riizné informacni zdroje v€etné zkuSenosti svych i jinych lidi.

Planuje, organizuje a fidi vlastni ueni, projevuje ochotu vénovat se dalSimu studiu a celozivotnimu uceni.
Poznava smysl a cil u€eni, ma pozitivni vztah k u€eni, posoudi vlastni pokrok a ur¢i pfekazky ¢&i problémy
branici u€eni, naplanuje si, jakym zptsobem by mohl své u¢eni zdokonalit, kriticky zhodnoti vysledky
svého uceni.

Kompetence k feseni problémiu:

Vnima nejrliznéjsi problémové situace ve Skole i mimo ni, rozpozna a pochopi problém.
Nenecha se odradit pfipadnym nezdarem.

Voli prostfedky a zpusoby vhodné pro splnéni jednotlivych aktivit.

Vyuziva zkuSenosti a védomosti nabyté dfive.

Kompetence komunikativni:

Formuluje a vyjadfuje své mySlenky a nazory v logickém sledu, vyjadfuje se vystiZng, souvisle a
kultivované v pisemném projevu.

Rozumi rdznym typum texta, pfemysli o nich, reaguje na né.

Vyuziva informacni technologie pro kvalitni a t€innou komunikaci s okolnim svétem.

Vyuziva ziskané komunikativni dovednosti k vytvafeni vztahl potfebnych k plnohodnotnému souziti a
kvalitni spolupraci s ostatnimi lidmi.

S pomoci zpracovava administrativni pisemnosti a souvislé texty na bézna témata.

Dodrzuje jazykové a stylistické normy i odbornou terminologii.

Vyjadfuje se a vystupuje v souladu se zasadami kultury projevu a chovani.

Kompetence socialni a personalni:

V ptipadé potfeby poskytne pomoc nebo o ni pozada.
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- Ocenuje zkusenosti druhych lidi.
- Vytvafi si pozitivni pfedstavu o sobé samém, ktera podporuje jeho sebedivéru a samostatny rozvoj.

- Stanovuje si cile a priority podle svych osobnich schopnosti, zajmové a pracovni orientace a Zivotnich
podminek.

- Pfijima a pIni odpovédné svéfené ukoly.

Kompetence obcanské:
- Jedna odpovédng, samostatné a iniciativné nejen ve vlastnim zajmu, ale i vefejném zajmu.
- Dodrzuje zakony, respektuje prava a osobnost druhych lidi.
- Jedna v souladu s moralnimi principy, pfispiva k uplatfiovani hodnot demokracie.
- Zacina myslet kriticky, tj. dokaze zkoumat vérohodnost informaci, tvofi si vlastni Usudek a diskutuje o ném

s jinymi lidmi.
Kompetence pracovni:

- Ma odpovédny postoj k vlastni profesni budoucnosti, a tedy i vzdélavani.
- Zacina mit pfehled o moznostech uplatnéni na trhu prace v daném oboru.
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Vzdélavaci oblast: Informacni a komunikaéni technologie

Vyucovaci predmét: Zaklady administrativy Roc¢nik: 6. — 9.

Prufrezova témata

- Y Ovéreni vystupu
mezipredmeétové vztahy ystup

Vystupy Ucivo

Pribézné opisovani textd
- Prokazuje znalost prace s - Zpracovani pisemnosti textovymi editory (strucné | Inf z pisemné predlohy na pravé
béznou kancelarskou technikou, opakovani textovych editor(). probirana pismena, Cdislice,
pouziva jeji zakladni funkce. znaky na pfesnost a rychlost.

- Zacina ovladat psani na - Zakladni nacvik ovladani klavesnice
klavesnici desetiprstovou o stfedni, horni a dolni pismenna fada
hmatovou metodou. e giselna fada, &islice

- Snazi se psat naslepo na o diakriticka a interpunkéni znaménka
stfedni, horni a doIni pismenné e znacky
fadé a na Ciselné fadé.

- Prokazuje schopnost psani
s pfesnosti a rychlosti.

- P¥i psani pouziva mala a velka
pismena, diakriticka a
interpunkéni znaménka, Cislice a
znacky s malymi chybami.

- ZdatnéjSi Zaci prokazuji - ZvySovani pfesnosti a rychlosti (opis textu na CJL - pravopis, literarni texty
schopnost opisu textu z pisemné rychlost, presnost).
pfedlohy v poZadovaném OSV, D, OV - texty o spoleCnosti a jeji
terminu s maximalni pfesnosti, a historii
to i cizojazy&ného textu pouze
s drobnymi chybami. EV, Z, Pf, Ch, F — texty o pfirodé

Cizi jazyk — texty v cizim jazyce

MV — vyuziti aktualnich textd




