
Psaní na klávesnici 
Anotace 
Modul Psaní na klávesnici PC nepatří mezi profilující základní učivo, je však důležitou složkou vzdělávacího programu. Učí 
studenty ovládnout klávesnici desetiprstovou hmatovou metodou a vytváří tak předpoklady pro výuku obchodní 
korespondence. Má však širší význam, jeho zvládnutí umožňuje efektivní využívání možností výpočetní techniky. Výsledků se 
využije v rámci studia ostatních předmětů, v praxi i běžném životě ve všech případech, kdy je zapotřebí pracovat s počítačem, 
prezentovat data, či vyhotovovat jakékoliv písemnosti. Bezpečné zvládnutí hmatové metody ovládání klávesnice výrazně 
zrychluje práci, zvyšuje přesnost a efektivnost.  
Výuka je zaměřena především na ovládání funkcí textového editoru a tabulkového procesoru. Při splnění stanovených kritérií 
dává studentovi možnost vykonat státní zkoušku z psaní na klávesnici. Ke splnění vzdělávacích cílů se využívá výhradně formy 
cvičení. 

Vzdělávací cíle 
Výuka směřuje k tomu, aby po jejím skončení student uměl: 

▪ psát na klávesnici hmatovou desetiprstovou metodou, 
▪ při psaní dosahovat předepsané rychlosti a přesnosti podle měsíců, 
▪ využívat účelně funkcí textového editoru pro zpracování textu, 
▪ využívat norem pro úpravy textů, 
▪ zvolit formálně a obsahově správně prostředky prezentace informací (např. tabulky), 
▪ zpracovat tyto prostředky prezentace informací na odpovídající formální a estetické úrovni. 

Obsah modulu 
Používání desetiprstové hmatové metody naslepo – zvládnutí základní, horní a dolní písmenné řady, cizojazyčného textu (v 

anglickém a německém jazyce). 

Používání textového editoru a norem pro zpracování textu letní semestr. 

Používání desetiprstové hmatové metody naslepo – zvládnutí horní číselné řady a číslovek na alfanumerické a numerické 

klávesnici. 

Při psaní dosahovat rychlosti a přesnosti uvedené v hodnotící tabulce. 

Správné psaní znamének a zkratek podle ČSN 01 6910. 

Zvládnutí správného psaní adres právnickým a fyzickým osobám podle platných norem a zásad. 

 

Hodnocení 
Zimní období: zápočet na základě splnění zápočtových prací 
Letní období: zápočet na základě splnění zápočtových prací 

Doporučená literatura 
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