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Doporuc¢ena literatura:

1.

Jifi Krouzek, Olga Kuldova — Pisemna elektronicka komunikace pro stfedni Skoly a

verejnost

2. Tomas Neugebauer — Profesionalem v administrativé

3. Jakykoliv program pro vyuku psani desetiprstovou hmatovou metodou

4. Normy pro Upravu pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psanych

strojem
Internetova jazykova pfiru¢ka Ustavu pro jazyk éesky AV CR — kapitola Dopisy a

graficka uprava pisemnosti: http://prirucka.ujc.cas.cz/

Pozadavky pro uzavrieni klasifikace:

1.

Uspésné zvladnuti 5minutového opisu — diraz na rychlost a pfesnost. Pozadovany

pocet uhozl — min 150 Uhozd/min

2. Sestaveni obchodniho dopisu /Word/ podle zadani

3. Sestaveni tabulky /Word, Excel/ podle zadani

Zpracovani a odevzdani seminarni prace ve stanoveném terminu — bude

upfesnéno vyucujicim



Tematické okruhy:
1. Seznameni s vyukovym programem ATF
Seznameni s klavesnici. Hygienické a bezpecnostni pravidla prace s klavesnici.
Nacvik psani malych pismen zakladni, stfedni a dolni fady.
Psani velkych pismen.
Psani pismen horni rady.
Mala a velka pismena s Carkou a haCkem.
Otaznik, vykFi¢nik, Cislice, znaménka a znacky

Normalizace pisemnosti a jejich vyznam v administrative.
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Uprava pisemnosti.
10.Obchodni korespondence /objednavky, zadosti, potvrzeni, Zivotopis .../
11.Elektronicka komunikace

12.Vyuziti po€itacd v administrativé

Zpracovala: Mgr. Michaela Crlikova

m.crlikova@trivis.cz
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