Obsahova napli kurzu pro verejnost

HPiiprava ke statni zkouSce z kancelaiského psani na klavesnici*
(rozsah 20 hodin)

Piedpokladem je, Ze zajemce o tento kurz piSe desetiprstovou hmatovou metodou na
klavesnici bez vyhledavani jednotlivych kldves zrakem, a to v pfiméfené piesnosti a rychlosti
psani. Piesnost a rychlost se bude navySovat v piipravném kurzu a zejména béhem domaéci

pripravy.

Obsahem kurzu je zejména vyhotovovani obchodnich pisemnosti v normalizované Upraveé
podle normy CSN 01 6910 a tvorba tabulek.

Naplii kurzu:

1. Upevnovani presnosti a rychlosti pSani ........ccecceeeecencceccnecasesanan 2 hodiny
1.1 upeviiovani presnosti psani — s maximalnim procentem chyb do 0,50 %

1.2 nacvik a zvySovani rychlosti psani — min. rychlost 200 tthozii za minutu

1.3 formatovani textu v MS Word

2. Tvorba tabulek ..........ccooooiiiiieec e 4 hodiny

2.1 tvorba tabulek v MS Excel — nadpis a nazev tabulky, méfici jednotky, pouzivani linek a
barev, zahlavi tabulky, sloupce, fadky, vyznacovani v tabulce, pozndmky k tabulce, vyjadieni
uplnosti idajti v tabulce, umisténi tabulky

3. Normalizovana Giprava piSemnosti .........oecvcuvcuvcuecnscuscncinsisscnnes 1 hodina
3.1 Norma pro tpravu pisemnosti CSN 01 6910 Uprava pisemnosti

4. DOPISY Na PIEALISKU .......eiviiiiiiiieesc e 9 hodin
4.1 casti obchodniho dopisu

4.2 nabidka, poptavka, objednavka, navésti, faktura, dodaci list

4.3 storno objednavky, urgence, reklamace, upominky

4.4 jednoduché pravni pisemnosti (plnd moc, stvrzenka, dluzni upis)

5. Dopisy bez predtisSKu ..., 4 hodiny
5.1 zadosti, stiZznosti ob¢anil na Gfady

5.2 pisemnosti pfi organizaci a fizeni podniku

5.3 persondlni pisemnosti

5.4 dopisy spolecenského styku (osobni dopisy vedoucich pracovniki)

Cena kurzu 850 K¢



