Moderni trendy v korespondenci,

prezentace a pocitacova grafika

projekt Gymnazia Otrokovice v ramei spoleéného projektu

Tvorba a priprava realizace vzdélavacich
programu na gymnaziich Zlinského kraje

v oblasti celozivotniho vzdélavani
\ Projekt je spolufinancovan ESF a statnim rozpoétem /

1. Pravidla uredni komunikace

2. Obecné zasady psani anglické
korespondence

3. Korespondence ve francouzském jazyce
4. Moderni némecka korespondence
5. Grafické ztvaméni pisemné prezentace
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Pravidla uredni komunikace

@ uvod do uredni korespondence
@ sloh uredniho dopisu
@ zasady stylizace uredniho dopisu
@ praktika
@ slohova Uskali
@ e — mail
@ publicisticky sty
leié k praktikdim

23 Unora 2008 Gymnazium Otrokonioa

Obecné zasady psani anglicke

korespondence

@ plan navrhu vlastni kompozice
@ uvozujici a dalsi véty odstavce
@ spojovaci slova a fraze

@ styl psani

@ celkova Uprava

@ priklady a konkrétni rady u jednotlivych typu
korespondence

@ psani dopisu

@ dalSi typy ufedni komunikace

@ ukazky jednotlivych typu dopisu /
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Korespondence ve
francouzském jazyce

@ forma francouzského dopisu
@ vzory korespondence
@ dodatky
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Moderni néemecka korespondence

@ gvod

@ adresa, datum, ,véc", osloveni, zavéer —
obecné zasady

@ gratulace a jiné frekventované dopisy
z oblasti uredni a soukrome

@ korespondence obchodni
@ pravidla psani a rozesilani e-mailli
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Graficke ztvarneni pisemné

prezentace

@ zasady kompozice stranky a dokumentu

@ obrazky ve wordu — vkladani obrazku do
dokumentu a jejich uprava

@ zasady pouZivani barev

@ pismo — zakladni pojmy, zasady pouzivani a
kombinovani pisem

@ nejcastéjsi chyby a jak se jim vyhnout
@ Vybrané entity a klavesové zkratky
@ styly, generovani obsahu, $ablony
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