Wordprocessing
Rozsah: 100 vyucovacich hodin.
Minimalni pocet ucastnika: 10

Cena: 5 590,- K¢

Pro kolektivy je mozné kurz pfizplsobit obsahem i rozsahem.

Vzdélavaci program se sklada z jednotlivych na sebe navazujicich modull s rdznou hodinovou dotaci.

Ndazev modulu Pocet hodin vyuky Pocet hodin samostudia
Uvod do kurzu 4 0
Psani na klavesnici 14 8
Uprava pisemnosti podle CSN 01 6910 25 0
Stylizace pisemnosti 7 0
Wordprocessing 42 0

VYSLEDKY VZDELAVANI

Absolvent programu dalSiho vzdélavani je schopen:

. samostatné zpracovat textové informace pfi tvorbé obchodnich dopist

. vyuzivat pfi psani na klavesnici hmatovou metodu

o tvofit tabulky, grafy a statistické informacni vystupy

o aplikovat wordprocessing do specifickych oblasti prace s informacnimi zdroji

. upravovat jiz vytvofené pisemnosti podle normy CSN 01 6910

MoZnosti pracovniho uplatnéni absolventa

Absolvent programu uplatni své znalosti napfiklad v pozici asistenta feditele, pracovnika ekonomického a

obchodniho oddéleni, administrativniho pracovnika, pracovnika vyzkumné agentury, editora ¢i pracovnika

tvoficiho marketingové projekty a pracovnika statistiky.
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