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CURSO: EMPLEADO DE OFICINA

- PROGRAMA DE INFORMATICA

WINDOWS XP
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. Conceptos Basicos

. El Escritorio

. El Explorador de Windows
. La Busqueda

. La Papelera

. Configurar la Pantalla

. Configurar el Raton

. Configurar el teclado

. Herramientas del Sistema

10. El Administrador de Tareas
11. La Ayuda de Windows

WORD 2000
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Introduccién. Elementos de Word
edicion basica.

Guardar , Abrir y eliminar.
Formato caracter y parrafo.
Ortografia y gramatica.
Tabulaciones.

Tablas.

Estilos.

Imagenes y graficos.

CCESS 2000
. Elementos basicos de Access
. Crear, abrir y cerrar una base de datos
. Crear tablas de datos
. Modificar tablas de datos
. Las relaciones
. Los formularios
. Las consultas y Los Informes

EXCEL 2000

Introduccion. Elementos de Excel
Operaciones con archivos

Seleccion de celdas

Formato de celdas

Borrado de celdas

Formato de fila

Formato de columnas

Formato de hojas

. Funciones

10. Insertar filas, columnas, celdas y hojas
11. Eliminar filas, columnas, celdas y hojas
12. Gréficos
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POWERPOINT 2000

. Conceptos Basicos

. Crear una presentacion

. Abrir y guardar una presentacion
. Tipos de vistas

. Trabajar con diapositivas
Manejar objetos

. Trabajar con textos

. Trabajar con tablas

. Trabajar con graficos

10. Trabajar con organigramas
11. La barra de dibujo

12. Insertar sonidos y peliculas
13. Animaciones y transiciones
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- PROGRAMA DE TECNICAS DE COMUNICACION Y HABILIDADE S SOCIALES

MODULO 1: HABILIDADES SOCIALES Y PROFESIONALES.
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. La comunicacion.

. La comunicacién verbal.

. La comunicacién no verbal.

. Habilidades sociales y profesionales.
. Comportamiento asertivo.

Busqueda Activa de Empleo

- PROGRAMA DE INGLES COMERCIAL

MODULO 1: GRAMATICA
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. Past y Present perfect.

. Will y shall.

. Los verbos auxiliares modales.
. Construccién pasiva con los auxiliares modales.
. Formacién de los superlativos en los adjetivos.

. Los verbos con preposicion.
. La construccion pasiva.

8. Some body / Anything / Nowhere

9. Reflexivos: Myself /Yourself/Theirselves
10. From / To/Until/Since/For

11. Preposiciones

12. I/ me/My/mine

MODULO 2: INGLES COMERCIAL

1. Lectura y comprensién de textos de caracter aoabe
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- PROGRAMA DE GESTION DE NOMINAS, CONTRATOS Y SEGUR OS SOCIALES

MODULO 1: EL CONTRATO DE TRABAJO

1. Concepto, caracteres, forma y duracion.

2. Suspensidn y extincion del contrato: el despido.

3. Diferentes modalidades de contratacion: supsesto
practicos.

MODULO 2: GESTION DE NOMINAS Y SEGUROS
SOCIALES.

1. El salario: concepto y estructura.

2. El modelo oficial de recibo de pago de salarios.

3. Salario Minimo Interprofesional.

4. Confeccién de ndéminas: supuestos practicos.

5. Cotizacién a la Seguridad Social: Confeccion de
Modelos TC-1y TC-2.

6. Afiliacién, altas y bajas de trabajadores.

- PROGRAMA DE CONTABILIDAD -

MODULO 1: CONTABILIDAD

. Concepto de contabilidad.

. El plan general de contabilidad.
. Elementos patrimoniales.

. Masas patrimoniales.

. Representacion de los elementos.
. Tecnicismos de las cuentas.

. El ciclo contable.

. Los balances.

. Problematica de las existencias.
10. El inmovilizado material.

11. El inmovilizado inmaterial.

12. Los Derechos de Cobro.

13. Regulacién de resultados.

14. El cierre contable.
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- INSERCION LABORAL, SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL Y EN LA

IGUALDAD DE GENERO -

MODULO 1: INSERCION LABORAL

- Situacion y tendencias del sector productivo twhjie
formacion.

- Desarrollo de estrategias personales propias lpara
blusqueda de trabajo.

- Buscar trabajo con agenda

- Canales de empleo

- Como ganar la seleccion: curriculum vitae, calea
presentacion, entrevistas.

- Emprendedores: plan de negocio, montar empresas,

ayudas al emprendedor, capitalizacion de prestasion

MODULO 2: SENSIBILIZACION
MEDIOAMBIENTAL

- Conceptos basicos: medio ambiente, cambio climati
desarrollo sostenible.

- Buenas préacticas ambientales en
profesional objeto de formacion.

la actividad

MODULO 3: SENSIBILIZACION EN IGUALDAD
DE GENERO

- lgualdad legal e igualdad efectiva.
- Igualdad en el ambito laboral: sectores prodostiv
conciliacion de la vida laboral y familiar.

NORMAS GENERALES

1. La asistencia a clase es obligada al ser un cofstaaciado COMUNIDAD DE MADRID-Fondo Social Europe
Asimismo, la puntualidad es también exigida pamoelecto aprovechamiento del curso.
3. Laevaluaciorsera continua y no sélo a nivel de contenidos]lanrdluiran otros factores como asistencia, pafitiad,

N

actitud, participacion, esfuerzo individual, etc.
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