Vzdělávací oblast:   Povinně volitelné předměty
Vyučovací předmět:  Základy administrativy   
Ročník: 6.   /1 hodina týdně/

	Výstup
	Učivo
	Průřezová témata

Mezipředmětové vztahy
	Poznámky

	Žák:
· ovládá základy desetiprstové techniky psaní na klávesnici PC

· utváří si základů grafické úpravy textů

· osvojuje si a rozvíjí praktické znalosti práce na PC

· užívá různých zdrojů informací 

· rozšiřuje si znalostí a dovedností potřebné pro jeho další rozvoj a vývoj


	1.– 16. lekce z učebnice Základy administrativy
Velikost písma
Nastavení Wordu
Klávesnice
Druh písma

Horní lišta

Okno programu

Zarovnání textu

Otevření souboru

Vlastnosti písma

Uložení dokumentu

Psaním rychlost

Uložení na vyměnitelný disk

Tiskárna

Úprava stránky

Psaní adresy

Úprava dopisu

Procvičování učiva


	Klíčové kompetence:

k učení

k řešení problémů 

komunikativní

sociální a personální

občanské 

pracovní

Člověk a jeho svět

Cizí jazyk

Český jazyk

Člověk a svět práce
	


Vzdělávací oblast:   Povinně volitelné předměty

Vyučovací předmět:  Základy administrativy   

Ročník: 7.   /1 hodina týdně/

	Výstup
	Učivo
	Průřezová témata

Mezipředmětové vztahy
	Poznámky

	Žák:
· ovládá desetiprstovou techniku psaní na klávesnici PC

· utváří si základů grafické úpravy textů

· osvojuje si a rozvíjí praktické znalosti práce na PC

· užívá různých zdrojů informací 

· rozšiřuje si znalostí a dovedností potřebné pro jeho další rozvoj a vývoj


	16.– 32. lekce z učebnice Základy administrativy

Dialogová okna

Nápověda

Ukončení textového editoru

Otevření a uložení souboru

Využívání internetu

e-mail

Psaní na rychlost

Hledání informací

Pohyb po  textu

Nový dokument

Zpět

Náhled před tiskem

Tisk dokumentu

Vzhled stránky

Kopírování

Vkládání

Tabulátory

Záhlaví a zápatí

Užitečné funkce textového editoru
	Klíčové kompetence:

k učení

k řešení problémů 

komunikativní

sociální a personální

občanské 

pracovní

Člověk a jeho svět

Cizí jazyk

Český jazyk

Člověk a svět práce
	


