Испитна питања

САВРЕМЕНА ПОСЛОВНА КОРЕСПОНДЕНЦИЈА
ПРВИ РАЗРЕД
1. Појам и функција кореспонденције

2. Циљ и задаци кореспонденције

3. Појам и развој средстава за писање

4. Коришћење рачунара у кореспонденцији

5. Делови рачунара - тастатура (појам, врсте и делови)

6. Командни тастери

7. Функцијски и наменски тастери

8. Нумерички тастери

9. Техника слепог куцања

10. Правила система слепог куцања

11. Технике куцања

12. Распоред слова по редовима

13. Правила куцања на нумеричкој тастатури

14. Знаци и правила интерпункције

15. Правила обликовања текста у обичној блок форми (шема)

16. Правила обликовања текста у пуној блок форми (шема)

17. Правила обликовања текста у зупчастој форми (шема)

18. Значај кореспонденције

19. Врсте кореспонденције

20. Начела експедитивности, тачности и законитости

21. Начела писања службеним и пословним стилом

22. Начела чувања пословне тајне и добре техничк обраде

23. Начело естетског изгледа, формалне и садражајне усклађености

24. Структура пословног писма: обавезни и необавезни делови пословног писма

25. Заглавље, ознака веза

26. Место и датум писања; назив и адреса адресата

27. Предмет и садржај пословног писма

28. Број или врста прилога; функција и потпис овлашћеног лица; начин отпреме

29. Пословна писма у робном промету

30. Употреба интернета у пословној кореспонденцији

