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VZDĚLÁVACÍ OBLAST :  Informační a komunikační technologie 
 
VZDĚLÁVACÍ OBOR:  Informační a komunikační technologie 
 
VYUČOVACÍ PŘEDMĚT:  6.26 Základy administrativy 
 
 

CHARAKTERISTIKA 
PŘEDMĚTU: 
 

Základy administrativy je volitelný předmět nabízený žákům v 7. ročníku . Cíleně se zaměřuje na praktické dovednosti a 

návyky psaní na počítači. Vede žáky k uvědomění si užitečnosti získané dovednosti a jejímu využití v praxi. Úkolem 

vyučovaného předmětu je, aby žáci individuálním tempem  během jednoho školního roku zvládli základy psaní na počítačové 

klávesnici všemi deseti. Žák si osvojí dovednost, kterou může v budoucnu využít ve své profesi. 

 
 
 

OBSAHOVÉ, ČASOVÉ A 
ORGANIZA ČNÍ 
VYMEZENÍ P ŘEDMĚTU:  

Základy administrativy je volitelný předmět v sedmém ročníku s hodinovou týdenní dotací, který navazuje na povinný 

předmět 6.ročníku – Výpočetní technika. Výuka probíhá v počítačové učebně. 

Podkladem pro hodnocení bude stupeň získané dovednosti, přihlížet se bude k aktivitě žáka, jeho pilnosti a domácí 

přípravě. 
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KOMPETENCE K U ČENÍ: 

 

Učitel: 
- vede žáky k zodpovědnosti za své vzdělávání, umožňuje žákům osvojit si strategii učení a motivuje je pro celoživotní 

učení 

- podporuje samostatnost 

- učí trpělivosti, povzbuzuje 

- jde příkladem - neustále si dalším vzděláváním rozšiřuje svůj „pedagogický obzor“ 

 
 

KOMPETENCE K ŘEŠENÍ 
PROBLÉMŮ: 
 

Učitel: 

- učí žáky nebát se problémů („problémy byly, jsou a budou - problém není hrozba, ale výzva“) 

- podporuje samostatnost, tvořivost a logické myšlení 

- jde příkladem – učí se sám lépe, s rozumem a s nadhledem řešit různé problémové situace ve škole 
 

 
 

KOMPETENCE 
KOMUNIKATIVNÍ: 
  

Učitel: 
- vede žáky k otevřené, všestranné a účinné komunikaci 

- netoleruje agresivní, hrubé, vulgární a nezdvořilé projevy chování žáků, zaměstnanců školy i rodičů 

- vede žáky k tomu, aby otevřeně vyjadřovali svůj názor podpořený logickými argumenty 

- vede žáky k pozitivnímu vnímání své školy, své obce, sebe a ostatních lidí 

- vede žáky k pozitivní prezentaci a reprezentaci svojí osoby a svojí školy na veřejnosti 
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KOMPETENCE 
SOCIÁLNÍ A 
PERSONÁLNÍ: 
 

Učitel: 
- při vzájemné komunikaci vede žáky k ohleduplnosti a taktu 

- učí žáky chápat, že každý člověk je různě nadaný a zručný 

- učí žáky dodržovat hygienická pravidla 

- učí žáky správně sedět při psaní na počítači 

 
 

KOMPETENCE 
OBČANSKÉ:  
 

Učitel: 
- vychovává žáky jako svobodné občany plnící si své povinnosti, uplatňující svá práva a respektující práva druhých, jako 

osobnosti  zodpovědné za svůj život, své zdraví a za své životní prostředí, jako ohleduplné bytosti schopné a ochotné 

účinně pomoci v různých situacích 

- netoleruje sociálně patologické projevy chování (drogy, šikana, kriminalita mládeže) 

- netoleruje projevy rasismu, xenofobie a nacionalismu 

- netoleruje agresivní, hrubé, vulgární a nezdvořilé projevy chování žáků 

- netoleruje nekamarádské chování a odmítnutí požadované pomoci 

- netoleruje žádnou podobu (aktivní, pasivní, otevřenou, skrytou) podpory výše uvedených negativních jevů 

učí žáky dovednosti slušně písemnou formou vyjádřit svůj názor 

vede žáky k odsouzení  psaní anonymů 

- důsledně dbá na dodržování pravidel chování ve škole, stanovených ve vnitřních normách školy 
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KOMPETENCE 
PRACOVNÍ: 

 

Učitel: 
- vede žáky k pozitivnímu vztahu k práci 

- cíleně posiluje (motivuje) žáky k dosažení jimi vhodně zvoleného dalšího studia (budoucího povolání) 
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Konkretizovaný dílčí výstup Konkretizované učivo Průřezová témata Mezipředmětové vztahy Doporučené metody a formy 
práce (není závazné) 

Žák: 
− naučí se psát ukazováky jf 
− naučí se psát prostředníky dk 
− naučí se psát mezery palci 
− naučí se psát aů  malíky 
 

• jf mezera 
• dk 
• sl 
• = opakování 
• aů 

 

  září  

− naučí se psát ukazováky gh 
− naučí se psát ukazováky ru 
− naučí se psát prostředníky ei 

• = opakování 
• gh 
• ru 
• = opakování 
• ei 
 

  říjen  

− naučí se psát pravým 
prostředníčkem   , 

− naučí se psát pravým 
prsteníkem o 

− naučí se psát pravým 
prsteníkem . 

− naučí se psát pravým malíkem 
p 

• , 
• = opakování 
• o 
• . 
• p 
• = opakování 
 

  listopad  

 
− naučí se psát pravým 

ukazovákem  t 
− naučí  se psát levým malíkem z 
− naučí se psát malíky úq 
− naučí se psát pravým malíkem 

Enter 
 

• t 
• z 
• úq 
• = opakování 
• Enter 

  prosinec  
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Konkretizovaný dílčí výstup Konkretizované učivo Průřezová témata Mezipředmětové vztahy Doporučené metody a formy 
práce (není závazné) 

− naučí se psát ukazováky vm 
− naučí se psát levým 

prostředníkem c 
− naučí se psát levým prsteníkem 

xw 

• v 
• m 
• = opakování 
• c 
• wx 

  leden  

− naučí se psát pr. malíkem - 
− naučí se psát pravým 

ukazovákem y 
− naučí se psát levým 

ukazovákem b 
− naučí se psát pravým 

ukazovákem n 

• - 
• y 
• = opakování 
• b 
• n 

  únor  

− - naučí se ovládat levým a 
pravým malíkem klávesu Shift, 
aby mohl psát velká písmena 

− naučí se psát levým 
ukazovákem ř 

− naučí se psát pravým 
ukazovákem á 

• = opakování 
• ZUIOPHJKLNM 
• QWERTASDFGYXCVB 
• ř 
• á 
• = opakování 

  březen  

− naučí se psát levým 
prostředníkem č 

− naučí se psát pravým 
prostředníkem í 

− naučí se psát levým prsteníkem 
š 

− naučí se psát pravým 
prsteníkem é 

 

• č 
• í 
• = opakování 
• š 
• é 

  duben  
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Konkretizovaný dílčí výstup Konkretizované učivo Průřezová témata Mezipředmětové vztahy Doporučené metody a formy 
práce (není závazné) 

− naučí se psát levým malíkem ě 
− naučí se psát levým 

ukazovákem ž 
− naučí se psát pravým 

ukazovákem ý 
− naučí se psát pravým malíkem 
ďťňó 

• ě 
• = opakování 
• ž 
• ý 
• ďťňó 

  květen  

− po napsání háčku pouští levý 
Shift a drží pravý Shift pravým 
malíkem a levou rukou píše 
velká písmena 

− naučí se psát pravým 
prostředníkem a levým Shift ? 

− naučí se psát pravým 
prsteníkem a levým Shift : 

− naučí se psát pravým malíkem 
a levým Shift ! 

− naučí se psát  pravým malíkem 
a levým Shift / 

− naučí se psát pravým malíkem 
a levým Shift ( 

− naučí se psát pr. malíkem ) 
− naučí se psát pr. malíkem „“ 
− naučí se psát pr. malíkem § 
− naučí se psát pr. malíkem a 

levým Shift % 

• ŠŽĎŘŤČĚŇÁÉÚÍÓÝ 
• ?!()“: 
• %§= 
• = opakování 

  červen  


