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Praktyeine zasady
sporzgdzania
korespondenci
i inmyeh
prac biurowych

Joanna Ryba

Praktyczne zasady sporzadzania korespondencji i innych prac biurowych

Kolejne, uaktualnione wydanie, cieszacej sie¢ duzym zainteresowaniem, publikacji. W podreczniku kompleksowo przedstawiono zasady sporzadzania pism z
wykorzystaniem maszyny do pisania lub komputera. Autorka - do$wiadczony wyktadowca zasad korespondencji i maszynopisania - oprécz uniwersalnych regut
stosowanych przy formutowaniu tekséw biurowych prezentuje wzory kilkuset najczesciej spotykanych dokumentdw. Jest ich tak duzo, ze zainteresowanych odsytamy
bezposrednio do spisu tresci. Zaletg ksiazki jest takze uwzglednienie standardéw i wymogoéw korespondencji miedzynarodowej (normy amerykanskie, angielskie,
niemieckie, francuskie). Publikacje polecamy jako uzyteczng lekture zaréwno dla pracownikéw administracyjno-biurowych firm i instytuciji, a takze jako podrecznik ...
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Anna Szewczyk

ABC asystentki Wprowadzenie do zawodu

Przewodnik dla poczatkujacej asystentki zawiera podstawowe informacje na temat tej pracy. Powstat w oparciu o wieloletnie do$wiadczenie zawodowe autorki.
Kierujemy go zwtaszcza do oséb rozpoczynajacych $ciezke kariery, ktére chciatyby sprawdzi¢ sie jako asystentki, oceni¢ wtasne mozliwosci i zrozumie¢, na czym ta
praca polega, jak ja najlepiej wykonywac, jakie cechy powinna mie¢ osoba aplikujaca na stanowisko tak zwanej PA, czyli personal assistant, jakie putapki czyhaja w tym
zawodzie, jakie sg atuty i niewatpliwe uroki pracy wykonywanej z pasja. Praktyczne porady i warto$ciowe przestanie ksiazki napisanej lekko i przystepnie moga pomaéc
odnalez¢ sie w zawodzie asystentki lub sekretarki oraz sprawi¢, ze pierwsze kroki w nowej pracy stang sie tatwiejsze. ...
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Joanna Ryba

Szybkie pisanie na klawiaturze komputerowej metoda bezwzrokowg dziesigeciopalcowg
Komputer i jego oprogramowanie jest podstawowym urzadzeniem w pracy biurowej. Poza obstugg konkretnych programoéw, umiejetnoscig postugiwania sie
urzadzeniami wejscia i wyjécia, niezbedng umiejetnoscia jest rdwniez sprawne pisanie na klawiaturze komputerowej. Podrecznik ten jest niezwykle przydatnym

narzgdziem pomocnym przy nauce pisania i organizacji pracy przy komputerze. Uzupetnienie opracowania stanowi zestaw ¢wiczen pozwalajacych na doskonalenie
nabytych oraz zdobywania nowych umiejgtnosci.
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