SAVREMENA  POSLOVNA  KORESPODENCIJA  (1. RAZRED)

ispitna pitanja za vanredne učenike

1. Cilj i zadaci predmeta

2. Savremena kancelarija

3. Pojam korespodencije i funkcija

4. Pojam i razvoj sredstava za pisanje

5. Korišćenje računara u korespodenciji

6. Vrste programa za obradu teksta

7. Vrste i oblici tastatura

8. Tastatura – osnovna slova, brojevi, oznake

9. Pravila sistema slepog kucanja

10. Obrada slova

11. Obrada brojeva i znaci interpunkcije

12. Pisanje naslova i podnaslova

13. Forme oblikovanja tekstova

14. Prepisi oblikovanih tekstova

15. Samostalno oblikovanje tekstova

16. Kontrola tačnosti kucanja

17. Estetsko oblikovanje teksta

18. Značaj i vrste korespodencije

19. Poslovna pisma – pojam i struktura

20. Poslovna korespodencija u bankama, preduzećima i ostalim organizacijama

21. Poslovna pisma u robnom prometu

22. Tačnost, zakonitost i ekspeditivnost u pisanju poslovnih pisama

23. Pisanje pisama službenim stilom i tehnička obrada

24. Estetski izgled, formalna i sadržajna usklađenost poslov. pisma

25. Čuvanje poslovne prepiske

26. Stil i fraze u poslovnoj korespodenciji

27. Poslovni bonton u poslovnoj korespodenciji

28. Izrada i rad sa tabelama
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