Megjelent 

Kelemenné Pataki Márta és Bognárné Pálvölgyi Márta 

„HIVATALOS LEVELEZÉS SZÁMÍTÓGÉPEN” GYAKORLÓKÖNYV CD MELLÉKLETTEL” c. könyv
A számítógépes ismeretek alkalmazása az ügyintézői levelezési és szervezési gyakorlatban.

Kiknek ajánlott: ügyvitelből érettségizőknek, ügyviteli szakterületre kereskedelmi levelezőknek, marketing- és reklámügyintézőknek, titkársági munkatársaknak, irodavezetőknek, ügyintézőknek, asszisztenseknek, titkárságvezetőknek, üzletszervezőknek.

Az ügyviteli képzés szakközépiskolai oktatásában az alapozó tantárgyakban, az érettségi közép- és emelt szintű követelményeiben éppúgy, mint számos OKJ-s szakmában megtalálható a gyakorlókönyv által feldolgozott ismeretanyag.

A könyv két része az ügyvitel és a számítástechnika. Az I. rész leírja a feladatokat (a könyvbéli feladatok kizárólag fogalmazással oldhatók meg!), a II. rész pedig a kulcsban ad egy lehetséges  megoldást valamint tartalmazza azok számítástechnikai utasításait. A feladatok a kulcs kínálta lehetőségektől eltérően is megoldhatók. A könyvhöz CD mellékletet adtunk. A CD melléklet többfunkciós: 1. Letölthetők további feladatok. 2. A feladatok kétféle módszerrel is megoldhatóak – a levelek fogalmazhatóak vagy szerkeszthetők. 3. A CD-n megadott feladatok kulcs formájában is megtalálhatóak.

A szerzők abban kívánnak segítséget nyújtani, hogy bárki kézikönyvként használja a leírtakat, akár iskolai tanulmányai során, akár a gyakorlati életben. Ára: 2200 Ft 

Megrendelő az ISZE által kiadott könyvekhez  (kitöltve kérjük visszaküldeni 1393 Bp. PF 319.)
	
	A megrendelő (iskola/intézmény/magánszemély) adatai 

	Név: 
	

	Irányítószám:
	

	Helység:
	

	Cím:
	

	Telefon:
	

	Fax:
	

	E-mail:
	


	A könyv jele
	A könyv címe
	db
	Ár/db
	Összesen

	L
	Hivatalos levelezés számítógépen
	
	2200
	

	O
	Office tanársegéd
	
	1600
	

	A
	Szövegszerkesztés és táblázatkezelés pedagógusoknak
	
	2300
	

	W
	Windows Vista és Office 2007 használata  (2 db)
	
	3000
	

	K
	Képszerkesztés GIMP programmal
	
	2000
	

	T
	Tarkabarka informatika
	
	1600
	

	Megrendelő számlázási címe

	


Kelt.………………………………………….






……………………………………

A megrendelő aláírása
A könyveket az ISZE számlázza és postázza. Elérhetőség: T/F.: 06-1-462-0415 e-mail: isze@isze.hu

