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O predmete: SHK je odborný predmet, ktorý sa vyučuje dva roky, a v rámci ktorého si 
žiaci osvoja vedomosti a zručnosti na úspešné vykonávanie odbornej administratívnej 
činnosti v hospodárskej praxi. Žiaci si osvoja základnú odbornú terminológiu 
a zručnosti z oblasti techniky administratívy, obchodnej a úradnej korešpondencie. Na 
výučbu sa využíva najmä textový editor word, excel, program ZAV. Výučba prebieha 
v odborných počítačových učebniach. 
 
Výsledky vzdelávania: Žiaci ovládnu desaťprstovú hmatovú metódu na klávesnici 
presne a rýchlo podľa stanovených kritérií a naučia sa rôzne techniky spracovávania 
textov. Pri písaní a formálnej úprave textu dodržiavajú platné normy (normy STN). 
Žiaci sa naučia vypracovávať vecne, gramaticky, štylisticky a formálne správne 
a psychologicky účinné rôzne druhy písomností z administratívnej praxe so zreteľom 
na kultúru jazykového prejavu. 
 
Hodnotenie: SHK sa hodnotí známkou, pričom sa prihliada na rýchlosť a presnosť pri 
písaní v programe ZAV alebo worde. Vzorové obchodné písomnosti sa hodnotia 
známkou. Hodnotiaca tabuľka v písaní na počítači je súčasťou záložky Hodnotenie. 
 
Stručná osnova predmetu: 
1. ročník – osvojenie a zdokonaľovanie desaťprstovej hmatovej metódy 
2. ročník – zdokonaľovanie písania, nácvik písania skratiek, značiek a číselných údajov, 
nácvik členenia textu, nácvik úpravy textu pomocou korektorských značiek, nácvik 
vyhotovovania a úpravy tabuliek, písomný styk organizácií, normalizovaná úprava 
písomností 
 
ZAV 
Je jedinečný program na nácvik písania na počítači. Ide o vysoko individuálny 
program, pomocou ktorého si už prváci dokonale osvoja desaťprstovú hmatovú 
metódu. Žiak musí samostatne prejsť všetkými cvičeniami a postupuje svojim 
tempom podľa svojej šikovnosti. Učiteľ robí technickú podporu, motivuje a riadi 
činnosť žiaka v ZAV. Písanie v ZAV sa dá prispôsobiť aj žiakom so ŠVVP alebo 
zdravotným znevýhodnením. Žiaci v ZAV trénujú v škole na hodine ADK a doma po 

 Počet vyučovacích hodín 
I. 3 hodiny / týždeň 99 
II. 2 hodiny / týždeň 66 



zakúpení domácej licencie. Prostredníctvom ZAV majú žiaci možnosť zúčastňovať sa 
národných aj medzinárodných súťaží. 
 
Súťaže 
Žiaci sa v rámci predmetu ADK môžu zúčastniť okresných, krajských, národných, 
medzinárodných aj svetových súťaží v písaní na počítači alebo v spracovaní textu. 
Súťaže, na ktorých sa naši žiaci zúčastňujú sú Slovenské rýchle prsty, ZAV Zvolen, 
INTERSTENO a i. 
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