Centro Tecnoldgico de Entrenamiento y Capacitacion

Gestion Administrativa

El curso de auxiliar en gestion administrativa brinda las herramientas elementales para cumplir
exitosamente el rol en una empresa. Se presentan en forma integral y detallada todos sus ambitos de
responsabilidad, discutiendo sus principales desafios y mejores practicas en el dia a dia. Este curso de
capacitacion es dictado en nuestras oficinas en Quito en nuestras modalidades regular o abierta,

personalizado,

©

Objetivo

Al terminar este programa de capacitacion el
participante estara calificado para realizar
tareas que apliquen el manejo de contabilidad
basica, herramientas ofimaticas, manejo de
archivo, y redaccién comercial.
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corporativo.

éA quién esta destinado?

Dirigido a secretarias, recepcionistas,
empleadas administrativas, estudiantes,
profesionales y todos aquellos interesados en
adquirir los conocimientos y herramientas para
desempenar un rol preponderante en la gestion
administrativa en forma profesional.

Conocimientos previos

Conocimiento basicos de informatica
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Contenido

Modulo I: Redaccion
Comercial y Ortografia

1. Introduccion

1.1. Concepto de Redaccion
1.2. Objetivos e importancia de
la Redaccion

2. La Redaccion

2.1. Cualidades del estilo:
cudles son y cdmo conseguirlas
2.1.1. Claridad

2.1.2. Concisién

2.1.3. Sencillez y Naturalidad

3. Reglas Estilisticas
4. Defectos de Redaccion

5. Redaccion, gramatica y
ortografia

5.1. Introduccion.

5.2. Concordancias

5.3. Manejo de Sustantivos —
adjetivos — verbos

5.4. Preposiciones

5.5. Puntuacion

5.6. Reglas ortograficas

6. Redaccion de Escritos

6.1. Estructura de cartas
comerciales

6.2. Formalidades de una carta
6.3. Tipologia de escritos mas
utilizados:

6.3.1. e-mail

6.3.2. Certificados

6.3.3. Hojas de vida

6.3.4. Memorandums

6.3.5. Contratos y actas

Modulo II: Word

1. Word. Funcion y aplicaciones
1.1. Procesador de texto

1.2. Composicion de
documentos

2. El entorno de trabajo

2.1. Barra de menus

2.2. Principales barras de
herramientas

2.3. Reglas

3. Operaciones basicas con
documentos

3.1. Creacion de documentos
3.2. Abrir y guardar
documentos

3.3. Visualizacion

3.4. Zoom en el documento
3.5. Imprimir y vista preliminar.
3.6. Deshacer y rehacer

3.7. Color de fondo

4. Dar formato a
documentos

4.1. Configurar pagina
4.2. Edicién de encabezado y
pie de pagina

5. Trabajo con texto

5.1. Formateo de texto
5.2. Parrafos

5.3. Numeracion y vinetas
5.4. Creacion de columnas
5.5. Buscar y reemplazar
5.6. Nota al pie

5.7. Crear hipervinculo
5.8. Salto de pagina

5.9. Insertar caracteres
especiales y simbolos
5.10. Copiar y Pegar texto en
un documento

6. Tablas
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6.1. Creacion de tablas

6.2. Afadir y eliminar filas y
columnas

6.3. Seleccion de elementos en
una tabla

6.4. Combinar y dividir celdas
6.5. Ajuste de propiedades de la
tabla

6.6. Autoajuste del contenido
de una tabla

6.7. Convertir texto en tabla
6.8. Ordenar elementos de una
tabla

6.9. Dar efecto de sombreado a
las celdas

7. Trabajo con imagenes y
graficos

7.1. Insertar imagenes

7.2. WordArt

7.3. Creacion de graficas

7.4. Autoformas

7.5. Creacion de lineas vy figuras
geométricas

7.6. Configuracion de atributos
en la barra de herramientas de
dibujo

7.7. Creacion de diagramas
7.8. Ajuste de texto a imagen

8. Personalizar parrafos

8.1. Aplicar sombras a parrafos
y secciones

8.2. Controlar la paginacion con
las opciones de flujo

8.3. Ordenar parrafos en listas y
tabla

9. Dar formato a
documentos

9.1. Crear y dar formato a
secciones del documento

9.2. Crear y modificar bordes de
pagina
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9.3. Dar un formato distinto a la
primera pagina

9.4. Crear marcas de agua

9.5. Comandos “Buscar” y
“Reemplazar”

9.6. Equilibrar la longitud de
una columna

9.7. Crear y actualizar indices y
tablas de contenido

9.8. Crear o revisar notas al pie
y notas al final

10. Combinar
correspondencia

10.1. Crear el documento
principal

10.2. Crear el origen de datos
10.3. Ordenar los registros a
combinar

10.5. Combinar documentos
utilizando fuentes de datos
alternas

Modulo III: PowerPoint

1. PowerPoint. Conceptos
basicos

1.1. ¢Qué es y para qué sirve
PowerPoint?

1.2. PowerPoint para
presentacion en pantalla

1.3. PowerPoint para
presentacion en papel y
diapositiva

2. El entorno de trabajo

2.1. Barras de Herramientas
2.2. Configuracion de vista
2.3. Zona de introduccion de
datos

2.4. Zona de edicion de
diapositivas

2.5. Utilizar las funciones de
ayuda disponibles

3. Operaciones basicas

3.1. Creacion de presentaciones
nuevas

3.2. Rellenar partes principales
de una diapositiva

3.3. Insertar nuevas
diapositivas

3.4. Guardar presentaciones
3.5. Seleccion y edicion de
diapositivas

3.6. Cambiar orden de
diapositivas

4. Elaboracion de
presentaciones

4.1. Aplicacion de transiciones
entre diapositivas

4.2. Efectos de animacion

4.3. Creacion de intervalos

5. Maquetacion de
diapositivas

5.1. Insertar cuadro de texto
5.2. Ajuste de texto
5.3. Insertar elementos

6. Aiadir interaccion

6.1. Afadir animaciones de
entrada y salida a textos e
imagenes

6.2. Anadir transiciones entre
diapositivas

6.3. Crear una presentacion
automatica

6.4. Anadir sonidos a una
presentacion

6.5. Insercion de botones de
accion

7. Preparacion del proceso
de salida

7.1. Seleccionar el formato
adecuado para la presentacion
de diapositivas

7.2. Revisar la ortografia

7.3. Imprimir la presentacién
7.4. Crear presentaciones auto
ejecutables (.PPS)

Modulo IV: Outlook / Correo
electrénico corporativo

1. Outlook: funcion y
aplicaciones

2. El entorno de trabajo

2.1. Disposicion de la pantalla
2.2. Carpetas

2.3. La barra de menus

2.4. Las barras de herramientas
2.5. La barra de Outlook

3. Introduccion al correo
electronico

3.1. Ventajas del correo
electronico

3.2. Funcionamiento del correo
electrénico

3.3. Las direcciones de e-mail

4. El correo electronico en
Outlook Professional

4.1. Las carpetas relacionadas
con el correo electrénico

4.2. Consultar el correo recibido
4.3. Abrir un archivo adjunto
4.4. Mover un mensaje a otra
carpeta

4.5. Eliminar un mensaje

4.6. Responder un mensaje
4.7. Reenviar un mensaje

4.8. Escribir un mensaje nuevo
4.9. Adjuntar un archivo

4.10. Buscar un mensaje por
origen, contenido o asunto
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4.11. Utilizar categorias para
gestionar mensajes

4.12. La libreta de direcciones
4.13. Imprimir mensajes

5. Opciones de los mensajes

5.1. Opciones de prioridad,
entrega y opinion

5.2. Opciones de estilo y
formato del texto

5.3. Marcar mensajes como
leidos y no leidos

5.4. Utilizar Word como editor
de mensajes

5.5. Otros formatos de mensaje
5.6. Opciones de disefio en
HTML

5.7. Firmas

6. El calendario

6.1. Cambiar el aspecto del
calendario y cambiar de dia
6.2. Elementos del calendario:
citas reuniones y eventos

6.3. Crear una cita

6.4. Crear un evento

6.5. Crear una cita periddica
6.6. Eliminar y cambiar un
elemento

6.7. Convocar una reunion
6.8. Crear una reunion periodica
6.9. Reenviar o cancelar una
reunién

6.10. Aceptar o rechazar una
reunion

6.11. Utilizar categorias para
gestionar citas

7. Las tareas

7.1. Las lista de tareas

7.2. Crear una tarea

7.3. Afadir una tarea desde el
calendario

7.4. Crear una tarea desde el
calendario

7.5. Crear una tarea periodica
7.6. Seguimiento del estado de
una tarea

7.7. Asignar una tarea asignada
por otra persona

7.8. Eliminar tareas

7.9. Utilizar categorias para
gestionar tareas

8. Contactos

8.1. Crear un nuevo contacto
8.2. Afadir contactos de la
misma organizacion

8.3. Realizar el seguimiento de
un contacto

8.4. Eliminar un contacto

8.5. Enviar un mensaje a un
contacto

8.6. Invitar a una reunioén a un
contacto

8.7. Asignar una tarea a un
contacto

8.8. Escribir una carta a un
contacto

8.9. Utilizar categorias para
gestionar contactos

Modulo V: Técnicas de
Archivo

1. Conceptos de Archivo
2. Archivos de Gestidn
3. Manejo de
documentacion

4, Sistemas de
clasificacion

5. Metodologia

6. Sistemas de Registro
7. Soporte Electrdnico

Modulo VI: Contabilidad
Basica

1. Introduccion a la contabilidad
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1.1. Definicidn de contabilidad y
sus ramas

1.2. Objetivos de la informacion
financiera

1.3. Conceptos y usuarios de la
contabilidad

1.4. Importancia de la
informacién financiera

2. Fundamentos de la
contabilidad

2.1. Marco conceptual

2.2. Diferencias entre
contabilidad administrativa y
financiera

2.3. Cuentas de Activo, Pasivo,
Capital Contable

2.4. Ingresos y Egresos

2.5. Ecuacion basica dela
Contabilidad

2.6. Principios de contabilidad

3. Proceso contable y
registro de operaciones

3.1. Movimientos y naturaleza
de las cuentas

3.2. Catalogo de Cuentas

3.3. Registro en asientos de
Diario

3.4. Registro en el Libro de
Mayor

3.5. Balance de Comprobacion
3.6. Ingresos, egresos y diario

4. Estados financieros
basicos

4.1, Balance General

4.2. Estado de Resultados

4.3. Estado de Flujo de Efectivo
4.4, Estado de Variaciones del
Capital Contable

5. Impuestos
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Formas de declaracion
Declaracion de impuestos
personales

Normas generales SRI

Modulo VII: Excel

1. Concepto de hoja de
calculo

1.1. ¢éQué es una hoja de
calculo?

1.2. Estructura basica de una
hoja de calculo

1.3. Herramientas mas
utilizadas

2. El entorno de trabajo

2.1. Barras de menus

2.2. Barras de herramientas
2.3. Barra de introduccion de
datos

2.4. Las celdas, filas y columnas
2.5. Opciones de zoom

3 Operaciones basicas con
Libros de Excel

3.1. Creacion de libros

3.2. Abrir y guardar libros

3.3. Visualizacién

3.4. Seleccion de celdas

3.5. Insertar y borrar celdas
3.6. Configurar paginas

3.7. Enviar correo electrénico
3.8. Gestion de hojas de calculo
y atributos

4 Introduccion de datos en
las celdas

4.1. Introduccion de texto en la
barra de datos

4.2. Formateo de texto

4.3. Formato de niimero

4.4. Configuracion de pagina

5. Operaciones basicas con
celdas y hojas

5.1. Mover celdas

5.2. Variar tamafio de celda
5.3. Copiar y duplicar celdas
5.4. Ordenar celdas

5.5. Combinar celdas

5.6. Mostrar y ocultar

5.7. Cambiar nombre de hojas
5.8. Variacion de atributos y
formato de celdas

5.9. Variacion de atributos y
formato de celdas

6 .Creacion de operaciones
y calculos

6.1. Utilizar funciones comunes
6.2. Insertar funcion

6.3. Condicionales simples

6.4. Validacion de datos

6.5. Aplicacion y uso de rangos

7. Creacion de graficos y
elementos de dibujo

7.1. Proceso de elaboracion de
graficos

7.2. Variacion de ajustes de
grafico

7.3. Insertar imagenes

7.4. Insertar cuadro de texto
7.5. Insertar lineas y figuras
geométricas

7.6. Variacion de atributos

8. Impresion de hojas de
calculo

8.1. Utilizar herramientas
automatizadas para formatear
hojas

8.2. Configurar las opciones de
pagina para las hojas

8.3. Vista previa de las hojas y
libros

8.4. Imprimir hojas vy libros
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