Zaklady administrativy — volitelny p redmét

Charakteristika vyu éovaciho gredmétu

Predmet zaklady administrativy se vyuje jako samostatny volitelnygdmet v 9. rainiku po
2 hodinach tyd&

Obsahem fedmetu je nacvik psani deseti prsty na PC. Z&ci si fpseohniku psani, zasady
drzeni rukou na klavesnici, prstoklad, drzedd pri psani, cwieni na procyieni prsi.
Osvojovani techniky psani bude provazeno nacvikerlosti a pesnosti psani.

Sowésti rednttu je i zakladni orientace v Uprapisemnosti.

Jednotlivé hodiny budou zatieny na :
Zakladni nacvik nového pismene (znaku)
- prvotni nacvik nového pismene
- frekventovana slova pro intenzivni nacvik
- prstolamy pro zvySovéani obratnosti frgpouze v gkterych hodinéach)

Nacvik skupin slov
- skupiny frekventovanych slov

Nacvik vétnych Useki (vét)



