SVP — Gymnazium Jesenik

Zaklady administrativy - kvarta

Rozpracované vystupy v predmétu

Ucivo

Prafezova témata
mezipredmétové vztahy,
presahy a vazby

Projekty, poznamky

zak ovlada praci s textovymi a
grafickymi editory i tabulkovymi editory
a vyuziva vhodnych aplikaci

uplatituje zakladni esteticka a
typograficka pravidla pro praci s textem
pracuje a prezentuje na uzivatelské
urovni informace v textové formé
dodrzuje zakladni hygienicka a
bezpecnostni pravidla a predpisy pii
praci s technikou

Kancelarska technika

— ovladani pocitace, elektrického
psaciho stroje, vyuzivani
zakladnich funkcei

Desetiprstova hmatova technika

— psani naslepo ve vSech
pismennych fadach

— ovladani psani na Ciselné fad¢

— Timské Cislice, znacky

— Clenéni ¢isel, ¢asové udaje,
kalendaini data

— automatické Cislovani odstavct

Zpracovani textl

— Clenéni do odstavc,
zvyrazinovani, zarovnavani

— dodate¢né korektury

Tabulky

— vSeobecné zasady

— zakladni formatovani tabulky

PT: Osobnosti a socialni

vychova

(rozvoj schopnosti poznani)

— cvieni smyslového vnimani,
pozornosti a soustfedéni

— cviceni dovednosti
zapamatovani

Cesky jazyk a literatura
informatika

zék prokaze v modelovych situacich
schopnost prezentace své osoby pfi
vstupu na trh prace

posoudi své moznosti pii rozhodovani o
volbé vhodného povolani a profesni

piipravy

Uprava pisemnosti

— Uuprava obchodnich a ufednich
dopist

— adresy

Opis textu

— psani s maximalni pfesnosti a
rychlosti, a to i cizojazyény text

PT: Medialni vychova

(kritické ¢teni a vnimani sdélent)

— rozliSovani zabavnich prvki
ve sdéleni od informativnich a
spolecensky vyznamnych
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