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Dirigido a:
Objetivos:

Si desea tener unos conocimientos amplios y practicos sobre los procesos de gestion en la
empresa, esta ante el curso idéneo. Dominara las labores de administracion empresarial
capacitandole profesionalmente para realizar maltiples tareas tales como: crear cartas comerciales
y de comunicacién formal (instancias, recursos, oficios, certificados...), técnicas de clasificacion y
archivo, facturacion, altas de trabajadores, néminas... ademas de conocimientos informaticos vy el
uso del correo electrénico. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las practicas” paso a
paso” descargables (PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios. Iniciarse
en el mundo del correo electrdnico con el programa de Microsoft Outlook, que es muy usado y
especializado en el uso profesional. El curso incluye cAmaras multimedia que muestran el uso del
programa real. Ademas son numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones
audiovisuales y los cuestionarios. Word 2013 nos facilitar crear, compartir y leer documentos
desde el mas simple al documento de apariencia profesional mas compleja. La intencién de este
curso es iniciarse en Word 2013 en las herramientas imprescindibles para empezar a utilizarlo. El
curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado.
Ademas son numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales y los
cuestionarios.

Contenidos formativos:

Practicas de Oficina 1 La empresa 2 La empresa comercial 3 Clasificacion y archivo 4
Clasificacion y ordenacién de documentos 5 Correspondencia comercial 6 Tipos de cartas
comerciales | 7 Tipos de cartas comerciales Il 8 Las comunicaciones formales 9 El pedido y el
albaran 10 La factura y la nota de abono 11 Documentos de Cobro y de Pago 12 Alta del
trabajador - contratos 13 Seguridad Social - Alta del trabajador 14 El Recibo de Salarios 0 Némina
15 Némina mensual 16 Introduccién a la informéatica 17 El Escritorio y la Barra de tareas 18 Correo
electrénico 19 Abreviaturas Primeros pasos con Outlook 2013 1 Guia de inicio rapido 2
Introduccién a OUTLOOK 3 Trabajo con Outlook 4 Opciones de mensaje 5 Practicas Outlook 2013
Word 2013 Inicial - medio 1 El entorno de trabajo 2 Tareas basicas 3 Edicién de un documento 4
Formato de texto 5 Formato de parrafo 6 Formato avanzado de parrafo 7 Tablas y columnas 8
Formato de pagina 9 Disefio del documento 10 Préacticas word 2013.

Duraciéon: 60 Horas
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Fecha Inicio: -

Fecha Fin: -

Horario: -

Lugar Imparticion:  Consultar

Precio: 420,00€

Descuentos: Precio Unico

Tipo de Formacion: -

Requisitos: Consultar

Calendario: Estamos actualizando el contenido, perdona las molestias.

* Delfin Formacion es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formacién Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llAmanos al 965 34 06 25 o envianos un WhatsApp al 607 74
52 82, te responderemos lo mas rapido posible.

* S6lo se considera como alumno/a matriculado/a en el curso a aquella persona que haya
completado la ficha de inscripcion y pagado el importe total de la accién formativa antes del inicio
del curso. Delfin formacién se reserva el derecho a anular o aplazar este curso si no se llega a
cubrir un minimo de inscripciones.
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