Psani na klavesnici

Anotace

Modul Psani na klavesnici PC nepatfi mezi profilujici zakladni ucivo, je vSak dilezitou slozkou vzdélavaciho programu. Uci
studenty ovladnout klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou a vytvafi tak predpoklady pro vyuku obchodni
korespondence. Ma v3ak $irsi vyznam, jeho zvladnuti umozZiiuje efektivni vyuZivani moznosti vypocetni techniky. Vysledkl se
vyuZije v rdmci studia ostatnich predmét(, v praxi i bézném Zivoté ve vSech ptipadech, kdy je zapotiebi pracovat s pocitaéem,
prezentovat data, ¢i vyhotovovat jakékoliv pisemnosti. Bezpecné zvladnuti hmatové metody ovladani klavesnice vyrazné
zrychluje praci, zvySuje presnost a efektivnost.

Vyuka je zamérena predevsim na ovladani funkci textového editoru a tabulkového procesoru. Pfi splnéni stanovenych kritérii
dava studentovi moznost vykonat statni zkousku z psani na klavesnici. Ke splnéni vzdélavacich cilG se vyuziva vyhradné formy
cviceni.

Vzdélavaci cile
Vyuka sméfuje k tomu, aby po jejim skonéeni student umél:
* psat na klavesnici hmatovou desetiprstovou metodou,
= pfi psani dosahovat predepsané rychlosti a presnosti podle mésicd,
» vyuzivat ucelné funkci textového editoru pro zpracovani textu,
* vyuZivat norem pro Upravy textd,
= zvolit formalné a obsahoveé spravné prostiedky prezentace informaci (napf. tabulky),
» zpracovat tyto prostiedky prezentace informaci na odpovidajici formalni a estetické drovni.

Obsah modulu

PouzZivani desetiprstové hmatové metody naslepo — zvladnuti zékladni, horni a dolni pismenné fady, cizojazyéného textu (v
anglickém a némeckém jazyce).

Pouzivani textového editoru a norem pro zpracovani textu letni semestr.

Pouzivani desetiprstové hmatové metody naslepo — zvladnuti horni Ciselné rady a Cislovek na alfanumerické a numerické
klavesnici.

Pti psani dosahovat rychlosti a pfesnosti uvedené v hodnotici tabulce.

Spravné psani znamének a zkratek podle CSN 01 6910.

Zvladnuti spravného psani adres pravnickym a fyzickym osobam podle platnych norem a zasad.

Hodnoceni
Zimni obdobi: zapocet na zakladé splnéni zapoctovych praci
Letni obdobi: zapocet na zakladé splnéni zapoctovych praci
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