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1. Upotreba računara u korespondenciji 
2. Vrste programa za obradu teksta 
3. Pojam i standardizacija tastature
4. Tabulator
5. Priprema radnog okruženja
6. Osnovni red 
7. Brojevi (u sklopu alfanumeričke i samo numeričke tastature)
8. Znaci interpunkcije i ostali znaci 
9. Prepisi oblikovanih tekstova 
10. Forme oblikovanja 
11. Samostalno oblikovanje 
12. Oblikovanje tekstova 
13. Poslovno pismo - pojam i struktura 
14. Kratki pisani sastavi i javne isprave u službenoj korespondenciji 
15. Poslovna korespondencija u preduzećima, bankama i ostalim ustanovama 
16. Adresiranje pisanih pošiljki
17. Izrada i rad sa tabelama
18. Korišćenje interneta u poslovnoj korespondenciji 
19. Prepisi oblikovanih i neoblikovanih tekstova na svim jezicima 
20. Merenja brzine i tačnosti

