Charakteristika zaméreni vS§eobecné tiidy se zamérenim na informacni a komunikacni technologie a zaklady administrativy
Zaklady administrativy

Cilem ptedmétu Zaklady administrativy je praktické osvojeni si znalosti psani deseti prsty na kldvesnici a jednoduché normalizované upravy dopisii, formulaia
a jinych dokumentd.

Realizace probihd v programu ATF a MS Word desetiprstovou hmatovou metodou.

Zaci se postupné seznamuji s celou klavesnici — zékladni, dolni, horni a horni ¢iselnou fadou klaves a se zdkladnimi funkcemi pocitace pro praci v textovém
editoru.

V priibéhu vzdélavaciho programu se klade diraz na zvySovani rychlosti a pfesnosti psani a opravu napsané chyby formou cvi¢nych textii a diktata.
Informacni a komunikaéni technologie

Cilem pfedmétu Informacni a komunika¢ni technologie je prohloubeni teoretickych i praktickych znalosti zakd nabytych v hodinach informatiky v ovladani
vypocetni techniky a zvyseni jejich schopnosti orientace ve svété informaci.

Realizace probiha v praci s nejuzivanéjsimi kancelafskymi a grafickymi programy. Zaci se u¢i o moznostech vyuziti vyukovych aplikaci, praci v cloudovych
systémech ¢i rozSifenym moznostem tvorby webovych stranek.

Z4ci rozvijeji algoritmické mysleni a toto nasledné aplikuji na programovatelnych I-O zaifizenich pi feseni praktickych ukolt a problémii. Na zakladé ziskanych
poznatkl a dovednosti ziskavaji prehled o moZnostech informatiky a vypocetni techniky pti vlastnim celozivotnim vzdélavani a téchto moznosti cilevédomée
vyuzivaji.

Zaci se UspéSné ucastni mnoha informatickych soutéZi vypisovanych stfednimi a vysokymi Skolami.



