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SECRETARIADO COMPUTARIZADO ESPAÑOL

INTERDIARIO NOCHE (Martes-Jueves-Viernes)
	CURSOS

· Administración

· Archivo

· Desarrollo de la Personalidad I

· Documentación

· Digitación I

· Lengua I

· Taquigrafía I

· Computación I (Windows, Word I y Excel I)

· Lengua II 

· Taquigrafía II 

· Matemática Financiera

· Contabilidad

· Marketing

· Digitación II

· Ética y Técnica Secretarial

· Desarrollo de la Personalidad II

· Redacción I

· Cultura

· Computación II (Word II y 
Excel II)

· Revisión de Redacción

· Economía

· Redacción II

· Revisión de Ortografía

· Comercio Exterior

· Organización de Eventos

· Computación III (Access y PowerPoint)

TALLERES

· Herramientas de la Comunicación

· Comprensión Lectora

· Etiqueta en la mesa

· Oratoria

· Competencias Secretariales

· Introducción a la Ética

· Relaciones laborales

· Legislación Laboral

· Inteligencia Emocional

· Técnica de estudio

· Marketing personal

· Proceso de Selección

· Liderazgo

· Trabajo en Equipo

· Sistema de información general

· Computación I,II,III
SEMINARIO DE COMPLEMENTACIÓN PROFESIONAL I,II,III
* CERTIFICACIÓN PROGRESIVA


