| VZDELAVACI OBLAST :

" Informaini a komunikani technologie |

[ vZDELAVACI OBOR:

' Informaini a komunikani technologie |

VYUCOVACI PREDMET:

6.26 Zaklady administrativy

CHARAKTERISTIKA
PREDMETU:

Zaklady administrativy je volitelnyipdmét nabizeny zakm v 7. r@&niku . Ciler se zandtuje na praktické dovednostila
navyky psani na gitasi. Vede zaky k uydomeni si uziténosti ziskané dovednosti a jejimu vyuziti v pradkolem

vyucéovaneho pednttu je, aby Zaci individualnim tempeméhem jednoho Skolniho roku zvladli zaklady psanpaétacove

klavesnici vdemi deseti. Zak si osvoji dovednosrdu mize v budoucnu vyuzit ve své profesi.

OBSAHOVE, CASOVE A
ORGANIZACNI
VYMEZENI P REDMETU:

Zaklady administrativy je volitelnyipdmét v sedmeém réniku s hodinovou tydenni dotaci, ktery navazujpoanny
predmet 6.racniku — Vypdetni technika. Vyuka probiha v gtacové webre.

Podkladem pro hodnoceni bude stupéskané dovednostifiplizet se bude k aktivitZzaka, jeho pilnosti a domaki

pripraw.
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KOMPETENCE K U CENI: | Ugitdl:
- vede Zaky k zodpadnosti za své vziavani, umo#uje ZakKim osvoijit si strategii &eni a motivuje je pro celozivotni

uceni
- podporuje samostatnost
- uci trpelivosti, povzbuzuje

- jde piikladem - neustéle si dalSim wavanim roz&uje swj ,,pedagogicky obzor*

KOMPETENCE K RESENI | U¢itd:

SROEL D - uci Zadky nebat se probléng,problémy byly, jsou a budou - problém neni hrazale vyzva®)

- podporuje samostatnost, fixmost a logické mysleni

- jde piikladem — di se sam lépe, s rozumem a s nadhletisin izné problémove situace ve Skole
KOMPETENCE Ucitel:
KOMUNIKATIVNI: - vede zaky k ota¥ené, vSestranné &iiné komunikaci

- netoleruje agresivni, hrubé, vulgarni a nezd@grojevy chovani zak zangéstnané Skoly i rodita
- vede zaky k tomu, aby ot#ane vyjadrovali svij nazor podpteny logickymi argumenty
- vede zaky k pozitivnimu vnimani své skoly, své olsebe a ostatnich lidi

- vede Zaky k pozitivni prezentaci a reprezentacji ©8mby a svoji Skoly na yejnosti
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KOMPETENCE Ucitel:
SOCIALNIA - pii vzdjemné komunikaci vede zaky k ohleduplnostikiu
AERSEINALNE - uci Zaky chapat, ze kazdjovek je mizreé nadany a ziny
- uei zZaky dodrzovat hygienicka pravidla
- UCi Zaky sprava sedt pii psani na pétaci
KOMPETENCE Ucitel:
OBCANSKE: - vychovava zaky jako svobodnédalmy plnici si své povinnosti, uptafici sva prava a respektujici prava druhych, jak

osobnosti zodpadné za st Zivot, své zdravi a za své Zivotni piesti, jako ohleduplné bytosti schopné a ochotné
Gcinné pomoci v tiznych situacich
- netoleruje sociakpatologické projevy chovani (drogy, Sikana, kriadita mladeze)
- netoleruje projevy rasismu, xenofobie a nacionalism
- netoleruje agresivni, hrubé, vulgarni a nezd@grojevy chovani zak
- netoleruje nekamaradské chovani a odmitnuti pozadopomoci
- netoleruje zadnou podobu (aktivni, pasivni, teewu, skrytou) podpory vySe uvedenych negativréah |
uci Zaky dovednosti slugrpisemnou formou vyj&d swvij nazor
vede 2aky k odsouzeni psani anogym

- dusledreé dba na dodrzovani pravidel chovani ve Skole, steamgch ve vnitnich normach Skoly

|®)
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KOMPETENCE
PRACOVNI:

Uditdl:
vede Z2aky k pozitivnimu vztahu k préci

- cilerg posiluje (motivuje) Zaky k dosazeni jimi vha@dzvoleného dalSiho studia (budouciho povolani)
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Vzclavaci oblastinformani a komunikani technologie

Vywovaci pednet: Zaklady administrativy

7. racnik

Konkretizovany dil&i vystup

Konkretizované udivo

Prarezova témata

MezipFredmétové vztahy

Doporuéené metody a formy
prace (neni zavazne)

Zak:
— nauwi se psat ukazovaky jf
— naui se psat progtdniky dk
— naui se psat mezery palci
— naui se psata maliky

— naui se psat ukazovaky gh
— naui se psat ukazovaky ru
— naui se psat progtdniky ei

— nauwi se psat pravym
prostedntkem

— nauwi se psat pravym
prstenikem o

— naui se psat pravym
prstenikem .

— naui se psat pravym malikem
Y

— nauwi se psat pravym
ukazovakem t

— naui se psat levym malikem

— naui se psat maliky uq

— nauwi se psat pravym malikem
Enter

N

jf mezera
dk

sl

= opakovani

o

au

= opakovani
gh
ru
= opakovani
ei

= opakovani
0
p
= opakovani

Nr—f'

tqg
= opakovani
Enter

z&l

listopad

prosinec
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Vzclavaci oblastinformani a komunikani technologie

Vywovaci predmet: Zaklady administrativy 7. raenik
Konkretizovany dil&i vystup Konkretizované uéivo Praiezova témata Mezipfredmétové vztahy | Doporu¢ené metody a formy
prace (neni zavazne)
— naui se psat ukazovaky vm c Vv leden
— naui se psat levym e m
prostednikem c + = opakovani
- nawi se pséat levym prstenikem « ¢
XW WX
- nawi se psét pr. malikem - o - anor
— nauwi se psat pravym ey
ukazovakem y * = opakovani
— naui se psat levym e b
ukazovakem b e n

— nauwi se psat pravym
ukazovakem n

- - naui se ovladat levym a * = opakovani brezen
pravym malikem klavesu Shiff, « ZUIOPHJKLNM
aby mohl psat velka pismena| « QWERTASDFGYXCVB

— naui se psat levym o« ¥

T
ukazovakent . 4
- nauwi se psat pravym « = opakovani
ukazovakem a
- nawi se psét levym e ¢ duben
prostednikem¢ o i
- nauwi se psat pravym » = opakovani
prostednikem i e
- nawi se pséat levym prstenikem « ¢
S

— nauwi se psat pravym
prstenikem é
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Vzclavaci oblastinformani a komunikani technologie
Vywovaci prednet: Zaklady administrativy

7. racnik

Prarezova témata

Mezipfredmétové vztahy

Doporuéené metody a formy
prace (neni zavazne)

Konkretizovany dil&i vystup Konkretizované uéivo

— naui se psat levym maliketn | ¢ ¢

— naui se psat levym * = opakovani
ukazovakem z s 7

- nawi se pséat pravym .y
ukazovakemy e dthnod

— nauwi se psat pravym malikem
dtnéd

— po napsani leku pousti levy | « SZDRTCENAEUIOY
Shift a drzi pravy Shift pravym « 21()“
malikem a levou rukou piSe | « 0p8=
velka pismena « = opakovani
— naui se psat pravym
prostednikem a levym Shift ?
— nawi se psat pravym
prstenikem a levym Shift :
— nauwi se psat pravym maliken
a levym Shift !
— nawi se psat pravym malikem
a levym Shift /
— nauwi se psat pravym maliken
a levym Shift (
— nauwi se psat pr. malikem)
- naui se psat pr. malikem ,*
- naui se psat pr. malikem §
- naui se psat pr. malikem a
levym Shift %

kvéten

cerven
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