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Formac:én
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OBJETIVOS:





El alumno adquirirá las habilidades necesarias para utilizar Word, Excel e Internet como herramientas de trabajo en su empresa, cubriendo todas las necesidades básicas administrativas y contables.





CONTENIDOS:


 WORD (10 horas)�• Cartas formales y personalizadas.�• Combinar correspondencia. �• Envío masivo de correo.


EXCEL (20 horas)�• Plantillas en su empresa:�• Plantillas existentes en la aplicación�• Personalización de Facturas, �• Presupuestos, �• Cuadros de amortizaciones�•Control de Ingresos y gastos


INTERNET (10 horas)�• Búsqueda de información�• Utilización del correo electrónico�• Movimientos bancarios�• Compras/ventas por la red








Ofimática para tu negocio





Fecha inicio:�18/10/2010�Fecha finalización:�15/11/2010�Lugar:�Mutilva Baja - Fomación Actual�Pol. Mutilva Baja C/A, 119�Horario:�De 19:30 a 22:00 horas�De lunes a jueves�Total horas: �40�Días lectivos: �16�Docente:�Susana Lerga��Precio curso:�Subvencionado 100% por Gobierno de Navarra y Fondo Social Europeo.��Organiza:�CEN��Imparte:�Formación Actual��Colabora:�LASEME
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