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Učební pomůcka:

Zpracování dokumentů na PC – elektronické pracovní listy

	Forma
	Pracovní listy – praktické příklady ze života

	Rozsah tisku
	Maximálně 60 stran, formát A4

	Klíčová slova
	Zpracování dokumentů na PC
· vývoj úpravy dokumentů a písmo

· ČSN 01 6910 – příprava textu

· členění textu a označování částí

· typografická úprava 

· bibliografické citace dokumentů

· Tabulky podle ČSN 01 6910

· Písemnosti podle ČSN 01 6910 (obchodní dopisy, osobní dopisy, občan píše organizaci)

· maily a krátké textové zprávy



	Cílová skupina
	Studenti střední školy

	Charakteristika práce
	Pracovní listy jsou praktickými příklady z praxe. Jsou určené pro předmět zpracování dokumentů na PC především pro studenty druhého ročníku informační technologie. Na základě získaných vědomostí v předmětu zpracování dokumentů na PC mohou studenti řešit konkrétní příklady. Všechny příklady využívají poznatků z praxe.
Nejde o učebnici, ale o pracovní listy jako doplňující pomůcku při práci v hodinách, při samostudiu, při přípravě na budoucí povolání a především k přípravě ke státní zkoušce z kancelářského psaní na klávesnici. Pracovní listy budou obsahovat klíč, který studentům umožní rychlou kontrolu vypracovaných příkladů. 
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