Pisemna a elektronicka
komunikace

Mgr. Lucie Arnoldova

Konzultace po predeslé domluvé s ucitelkou

e Psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou.

e ZvySovani pfesnosti a rychlosti psani.

e Nacvik upravy textu, tabulky.

e Opisy cizojazy¢nych textu.

e Autorské korektura.

e Nacvik psani desetiprstovou hmatovou metodou v PC programu
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/

e Lekcec. 1.-25.

e (Odevzdani zadané prace v MS Teams do 15.1.2026.
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Pisemna a elektronicka
komunikace

Mgr. Lucie Arnoldova

Konzultace po predeslé dohodé s ucitelkou

e RozliSovaci a interpunkéni znaménka.

e Arabské a fimské Cislice, znacky typy pisma na klavesnici.

e Podtrhavani textu.

o Prlpravna prstova cviceni (jednotlivé lekce v PC programu).

e Nacvik psani desetiprstovou hmatovou metodou v PC programu
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/

e Lekce ¢. 26. —44.

e (Odevzdani zadané prace v MS Teams do 12.6.2026.
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Pisemna a elektronicka
komunikace

Mgr. Lucie Arnoldova

Konzultace po predeslé domluvé s ucitelkou

e Nacvik pfesnosti a rychlosti psani https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/

e Normalizovana tiprava pisemnosti (CSN 01 6910) - pravidla stylizace dopist.
e Tvorba podnikového dopisu.

e Pisemnosti pti ndkupu a prodeji - poptavka, nabidka, objednéavka, faktura.

e Urgence, reklamace, upominka.

e (Odevzdani zadané prace v MS Teams do 15.1.2026.
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Pisemna a elektronicka

Mgr. Lucie Arnoldova komunikace

Konzultace po predeslé domluvé s ucitelkou

e Pravni pisemnosti - plnd moc, potvrzenka, kupni smlouva, dluzni tpis, zaloba.
e Zadosti a ufedni pisemnosti - zddost ob¢ana, zivotopis.
e Vnitropodnikové pisemnosti - piikaz, smérnice, obéznik, pokyn, pisemné nalezitosti

pracovni cesty, pozvanka, zapis, prezencni listina.

e Persondlni pisemnosti — zddost o misto, Zivotopis.

e (Odevzdani zadané prace v MS Teams do 12.6.2026.




