SAVREMENA POSLOVNA KORESPONDENCIJA

I GODINA 

1. Savremena kancelarija

2. Pojam i razvoj sredstava za pisanje

3. Potrošni kancelarijski materijal
4. Formati papira

5. Gramaža papira

6. Zlatni rez

7. Buka i šumovi

8. Osvetljenje u prostoriji

9. Korišćenje računara u korespondenciji

10. Delovi računara

11. Internet – globalna svetska mreža

12. Internet pretraživač

13. E-mail

14. Tehnika špacioniranja
15. Tehnika verzala

16. Tehnika kurenta

17. Znaci interpunkcije
18. Pokretanje Word-a
19. Podešavanje margina

20. Poravnavanje papira po desnoj strani

21. Manipulacija tekstom
22. Blok forma
23. Francuska forma
24. Estetsko oblikovanje teksta
25. Komercijalni značaj korespondencije

26. Poslovna pisma u robnom prometu

