
 
 

Obsahová náplň kurzu pro veřejnost 

„Kurz psaní na klávesnici desetiprstovou hmatovou metodou včetně 

vytváření normalizovaných písemností“ 
(rozsah 40 hodin) 

 
 
Předpokladem je, že zájemce o tento kurz nepíše desetiprstovou hmatovou metodou, ale po 

absolvování kurzu završí studium státní zkouškou. 

 
Náplň kurzu: 

 

1 Základy psaní na klávesnici ...................................................  30 hodin 

 

1.1  nácvik písmen základní řady 

1.2  nácvik písmen horní a dolní písmenné řady 

1.3  nácvik psaní velkých písmen, interpunkčních znamének 

1.4  nácvik písmen na číselné řadě 

1.5  nácvik diakritických znamének, číslic a značek 

1.6  zvyšování přesnosti a rychlosti psaní 

1.7  náležitosti jednoduchých tabulek 

 

 

2 Normalizovaná úprava písemností ...........................................  10 hodin 

 

2.1  normalizovaná úprava písemností ČSN 0 6910 

2.2  dopisy na předtisku – základní typy písemností 

2.3  dopisy bez předtisků – dopisy fyzických osob na úřady 

 

 

Cena kurzu 1 660 Kč 


