TEMATICKÝ  PLÁN  UČIVA

1. ročník

Šk. rok:
2004/2005

Študijný odbor:
3760 6  prevádzka a ekonomika dopravy

Trieda:
P1.C, P1.D

Ročník:
prvý
Predmet:
TECHNIKA ADMINISTRATÍVY

Počet týždenných 

vyučovacích hodín:
2/2                        Celkom: 66

	Časový 

rozvrh
	Tematický celok 

a téma
	Počet 

hodín
	Výchovno-vzdelávací

cieľ

	IX.

1.-2.
	I. Úvod do predmetu

Oboznámenie sa s písacím strojom, bezpečnosť a zásady práce v odb. učebni.

Označovanie písomností.
	(2)

2
	Žiak má ovládať termino-

lógiu písacieho stroja, vedieť vkladať papier, nas-

tavovať okraje a hustotu riadkov.

	3.-4.
	II. Nácvik písania na klávesnici na strednom, dolnom a hornom písmennom rade. Nácvik písania veľkých písmen
Význam a podstata desaťprstovej hmatovej

metódy. Základná poloha prstov na strednom rade. 
	(30)

2


	Výchova ku koncentrovanosti a sebakontrole.

Žiak má vedieť písať slová

	5.-6.
	Nácvik písmen -a-, -s-, -d-, -f-, -j-, -k-, -l-, -ô-
	2
	na základných klávesoch

	7.-8.
	Nácvik písania písmena -e- a čiarky.

Výpočet výkonu v písaní na stroji. Odpis č.1
	2
	stredného radu. Žiak si má vedieť vypočítať svoj

	X.

9.-10.
	Nácvik písania písmen -w-, -x-, -o-.

Odpis č. 2
	2
	výkon v písaní na klávesnici.

	11.-12.
	Nácvik písania písmen -t-, -n-. Odpis č. 3
	2
	Výchova k sústredenosti a

	13.-14.
	Nácvik písania písmen -c-, -i-. Rytmické 

písanie. Odpis č. 4
	2
	dôslednosti, k vytrvalosti a správnemu systému práce.

	15.-16.
	Nácvik písania písmen -q-, -y-, -p-. Odpis č. 5
	2
	

	XI.

17.-18.
	Nácvik písania písmen -r-, -m-. Odpis č. 6
	2
	Žiak má zvládnuť pohybovú techniku písania

	19.-20.
	Nácvik písania písmen -v-, -u-. Odpis č. 7
	2
	na ďalších dvoch radoch.

	21.-22.
	Upevňovanie hmatovej istoty na prebratých

písmenách.
	2
	

	XII.

23.-24.
	Nácvik písania písmen -z-, -b-. Odpis č. 8
	2
	Výchova k dôslednému dodržiavaniu desaťprstovej

	25.-26.
	Nácvik písania písmena -h- a rozdeľovacieho

znamienka. Zásady písania spojovníka, pomlčky a znamienka mínus. Odpis č. 9
	2
	hmatovej metódy. Žiak má vedieť definovať, čo sa po-

važuje za chybu v odpise,

	27.-28.
	Nácvik písania písmen -g-, -ú-. Odpis č. 10
	2
	vedeť vypočítať hrubé a čísté údery v odpise.


	I.

29.-30.

	Nácvik veľkých písmen. 

Ľavý a pravý preraďovač.
	2
	Žiak má vedieť správne používať preraďovače na písanie veľkých písmen.

	31.-32.
	Zámka preraďovača.

Rímske číslice.
	2
	Žiak má vedieť správne používať zámku preraďovača

	
	III. Nácvik písania písmen a číslic na číselnom rade
	(20)
	

	33.-34.
	Nácvik písania písmena -á- a číslice 6.

Odpis č. 12
	2
	Žiak má vedieť správne používať rímske číslice.

	II.

35.-36.
	Nácvik písania písmena -ý- a číslice 7.

Odpis č. 13
	2
	Žiak má vedieť uplatňovať

oporné body pri písaní na 

	37.-38.
	Nácvik písania písmena -ť- a číslice 5.

Odpis č. 14
	2
	číselnom rade.

Výchova k estetike a 

	39.-40.
	Nácvik písania písmena -č- a číslice 4.

Odpis č. 15
	2
	racionalizácii.

	III.

41.-42.
	Nácvik písania písmena -š- a číslice 3.

Odpis č. 16
	2
	Výchova k vytrvalosti a

presnosti pri odpisovaní

	43.-44.
	Nácvik písania písmena -ľ- a číslice 2.

Odpis č. 17
	2
	číselných zostáv.



	45.-46.
	Nácvik písania písmena -é- a číslice 0.

Odpis č. 18
	2
	Výchova k absolútnej

presnosti.

	47.-48.
	Nácvik písania písmena -í- a číslice 9.

Odpis č. 19
	2
	Výchova k trpezlivosti a

dôslednosti.

	IV.

49.-50.
	Nácvik písania písmena -ž- a číslice 6.

Odpis č. 20
	2
	

	51.-52.
	Nácvik písania písmen -ä-, -ň-, -ď-.

Využítie hravých metód na zvýšenie rýchlosti písania.
	2
	Žiak má vedieť správne odpísať text s využitím možností stroja.

	53.-54.
	IV. Nácvik písania znamienok a značiek

Nácvik písania písmen s mäkčeňom.
	(10)

2
	

	55.-56.
	Nácvik písania písmen s dĺžňom.
	2
	

	V.

57.-58.
	Nácvik písania interpunkčných znamienok.

Odpis súvislého textu.
	2
	Žiak má vedieť používať 

zásady písania interpunk-

	59.-60.
	Nácvik písania matematických značiek.
	2
	čných znamienok v texte.

	61.-62.
	Nácvik písania chemických značiek a vzorcov.
	2
	

	VI.

63.-64.
	V.  Písomné skúšky
Odpis na rýchlosť a presnosť
	(4)
2
	Žiak si má vedieť presne

zistiť svoj výkon v písaní a

	65.-66.
	Odpis odborného textu.

Písomná skúška.
	2
	kriticky ho zhodnotiť.


Tematický plán bol vypracovaný podľa učebných osnov, ktoré schválilo MŠ SR dňa 17. júla 2004 pod číslom 3790/1997-152 s platnosťou od 01. septembra 1997, začínajúc 1. a 2. ročníkom.

Tematický plán vypracovala: Ing. Lýdia Haliaková
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