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m Direccién General de Empleo
CONSEJERIA DE ECONOMIA Y EMPLEO

CoOmunidad de Madrid

EL DIRECTOR GENERAL
DE EMPLEO

CERTIFICA: QUO D. ..cociiiuonsromsitiomsomsrioniiosss o et ent aaess ot antam oo opsarseomensin
ha participado con aprovechamiento en €l CUISO de ........eueveieeivminerinsanesemmecssensesersenns
e SR ARIADO DEDIRECCION.
celebrado en ........ccciiniiinnn, COLEGIOJABY(TorrejondeArdoz) ............
durante los dias 23 de ]umo .................. | 30 de N0v1embre de ]999

en el cual se ha impartido el programa que se especifica al dorso.

Y para que conste, expido el presente certificado, en

Madrid, a 30 de ......

--------------------

El Director General de Empleo
La Directora General de Empleo

Maria LLuisa Garcia Lépez
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DORSO QUE SE CITA

ANO PROGRAMACION ...1999 . N.2DE CURSO 3237

TOTAL DE HORAS DEL CURSO (EN LETRA Y NUMERO) ........quinientas (500) . .

PROGRAMA IMPARTIDO:

INGLES: CONTENIDO DEL MODULO

- Conocimientos tedricos.

- Actividades orales, escritas y de traduccion.

TECNICAS SECRETARIALES: CONTENIDO DEL MODULO

- Relaciones internas y externas
- Medios de comunicacién

- Organizacién. Informacion. Trabajo en equipo.

CORRESPONDENCIA Y PRACTICAS ADMINISTRATIVAS: CONTENIDO DEL MODULO

- Correspondencia Comercial: Cartas, informes, comunicaciones breves, documentos

oficiales.

- Practicas Administrativas: Archivo, estadillos, balances, presupuestos, correspondencia de

entrada y salida.

APLICACIONES INFORMATICAS: CONTENIDO DEL MODULO

- Microordenador v Sistema Operativo
- Entorno grafico Windows
- Microsoft: Word, Access, Excel

CONTABILIDAD FINANCIERA: CONTENIDO DEL MODULO

- Plan General Contable
- Supuestos précticos

PSICOLOGIA: CONTENIDO DEL MODULO

- Etica profesional
- Psicologia de la Empresa
- Relaciones interpersonales

RELACIONES PUBLICAS: CONTENIDO
DEL MODULO

- Relaciones publicas y protocolo.

on A oNlnA

Como encargado del Registro

CERTIFICO

Que este Diploma ha sido asentado en el

'y r
Libro '( Pagina . Asiento ...
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DORSO QUE SE CITA:

ANO DE PROGRAMACION __ 2001 N.° DEL CURSO _28/2375 TOTAL DE HORAS DE CURSO ___ 135 horas (CIENTO TREINTA Y GINGO HORAS)

(expresado en letra y niimero)
PROGRAMA IMPARTIDO
Madulo 1 Introduccion al ordenador 15 horas
Médulo 2 Procesador de Textos (Word) 40 horas
Madulo 3 Hojas de Calculo (Excel) 40 horas
Madulo 4 Presentaciones Grificas (Power Point) 20 horas
Maédulo 5 Iniciacién a Internet 10 horas
Madulo 6 Formacion Complementaria (Insercion laboral, 10 horas
sensibilizacién medioambiental y en la igualdad de género) | Queda registrado con el n.° 384

m al folio CO del libron® 2.

lorrepn 4 a 19 de septiembre de 200t
|
ﬁ El encargado de Registro
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DORSO QUE SE CITA:

ANO DE PROGRAMACION 2001 _ N.2 DEL CURSO 4571 TOTAL DE HORAS DE CURSO 350 horas (trescientas cincuentahoras)
{expresado en letra y nimero)

PROGRAMA IMPARTIDO

Madulo 1 Técnicas Administrativas de Oficina 50 horas

Maodulo 2 Técnicas Basicas de Comunicacion y Archivo 50 horas

Madulo 3 Técnicas de Administracion Contable 50 horas

Modulo 4 Técnicas de Administracién de Tesoreria 50 horas

Module5  Técnicas de Administracion Fiscal 50 horas - ) w22
Queda registrado con el n.? “/
alfolio /7S  dellibrone/

Madulo 6 Mecanografia Audiovisual Basica 20 horas a27de J de 2002

El do de Regi
Modulo7  Informética Basica 40 horas encargado de Registro
Madulo 8 Ofimatica Basica 40 horas

FIGINA DE
EMPLEQ DE
I.DEARDOZ
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DORSO QUE SE CITA:

ANO DE PROGRAMACION 2005 N.2 DEL CURSO _1580

PROGRAMA IMPARTIDO

Maodulo 1
Maodulo 2
Modulo 3
Modulo 4
Médulo 5

Médulo 6

Médulo 7

Introduccién al Diseiio de Paginas Web
Técnicas Basicas de Diseiio Grafico
Disefo Vectorial con Corel Draw

Retoque Fotografico con Photoshop
Programacién de Paginas Web con HTML
Maquetacion con Dreamweaver

Animaciones con Flash

TOTAL DE HORAS DE CURSO _300 horas (trescientas horas)

(expresado en letra y numero)

15 horas
25 horas
55 horas
55 horas
20 horas
65 horas

65 horas

Queda registrado con el n.¢ =79
al folio /£ del libro n.2 /

a9 de (2 deZooS”

El encargado de Registro






