Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlat tartalma 10/B 4 hét, napi 7 6ra dsszesen 140 6ra

Tizujjas vakiiras mddszerei, a billenty(ik kezelésének mddjai, szabalyai
Test-, kar-, kéz- és ujjtartas

Masolas kéziratrdl

Dokumentumok gépelése

Korlevél készités elemei, technikaja

Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata

Tablazatok készitése, kezelése

Iratok iktatasa, tarolasa, Grzése

Uzleti levél szerkesztése, készitése

Irodatechnikai, informacids és kommunikacids eszk6zok mlikodésének alapelvei, haszndlatuk
Hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai

Munkavallalassal kapcsolatos iratok

Egyszer( ligyiratok készitése




