Zaklady prace na PC — 100 hodin

1.
2.

6.

Hardware
Windows
operaéni systém (prace s okny, disky, slozkami, soubory ...)
nastavba (programy Pfislusenstvi, schranka, Ovladaci panely ...)
prace v siti, sdileni ...
doplnkové informace o souborech, instalace Windows, systémova disketa
Internet
princip, sluzba WWW, vyhledavace, dulezité stranky ...
sluzba e-mail, chat, diskusni skupiny ...
zéklady tvorby WWW stranky
Word
uvod, zakl. pojmy, psani textu a formatovani, kresleni
tabulky
vkladani objektt (obrazkd, textu apod... odjinud, z Internetu, ...)
hromadna korespondence
uprava vlastniho prostiedi (Sablony, styly, panely nastroju ...)
Excel
uvod, zakl.pojmy, prace s bunikami, plnéni bun¢k, formatovani
kopirovani, ptesun, vzorce, funkce
grafy
Dalsi programy — Winzip, prohlizece obrazkd, WinAmp

Obchodni korespondence 30 hodin

L Vyznam pisemného styku a tvorba obchodnich dopist
prostiedky organizacni techniky (dokladové, evidencni, sdélovaci, signaliza¢ni techniky, pro dopravu
zasilek v budovach)
T charakteristické znaky obchodniho stylu (slovni zasoba, odbor. nazvoslovi, psani zkratek, jmen
osobnich, vétna stavba a sloh dopisit)
T jednotna uprava podnik. dopistt (velikost papirQ a obalek, psani adres, pokracovani dopisu, zavérecné
véty dopisu)
T tvorba obchodnich a Gfednich dopist (struktura dopisu, odvolaci Gdaje, zac¢atek dopisu, vlastni text
dopisu, prilohy, logicka stavba dopisu, zasady stylizace jednoduchych pisemnosti)
E Obchodni korespondence

T poptavka, nabidka, predbézna zprava, piijeti zakazky, odmitnuti zakdzky, odvolani objednavky,
ohlaseni zasilky, prodleni dodavky, dodaci list, danovy doklad (faktura), thrada danovych dokladu,
upominka, reklamace, uroky z prodleni, soudni vymahani

IIl.  Pisemnosti pravniho charakteru

T dluzni upis, bankovni Gvéry, potvrzenky, plnd moc

bt
Y dohody o provedeni prace, o odevzdani a pfevzeti nemovitosti, kupni smlouva

IV.  Pisemnosti ve vécech zam&stnaneckych

|
T pred nastupem do zaméstnani (nabidka volného mista, dotaz na misto, zivotopis, zadost o pfijeti
pracovni smlouva, platovy vymeér)

# 4
T pied odchodem ze zaméstnani (zruseni ve zkuSebni dob¢, dohodou, vypovédi, okamzité zruseni,
potvrzeni o zaméstnani)

V. Pisemnosti zvlastniho charakteru
* 1
Y time management (organizace asu, konference, porady)
ot
T listina pfitomnych, zapis z jednani, pozvanka na jednani
LN
Y vnitropodnikové pisemnosti (ptikazy, obézniky)
VI.  Osobni dopisy
)

! 2 . 7w ror ~ 7 r W r r . . 4
Y stylizace a zvlastni Gprava (blahopfani, podékovani, projevy soustrasti, pozvanky a omluvy,
doporucenti)



