((Tﬂ:)) FICHA TECNICA

FORS O L PR
Wik W

NOMBRE DEL CURSO:

Inglés para Secr etarios/Secr etarias

DURACION DEL CURSO:

La duracién de visonado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 50 horas. El Centro de
Formacion podréa ampliar su duracion con sus propios g erciciosy précticas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contiene 388 escenas con disefio grafico, videos de animacion, textos locutados por
profesionalesderadioy TV, posibilidad de impresion en 4 for matos difer entes (textos y disefios gr éficos).

En cada pantalla de la EXPOSICION DEL CURSO encontrar & botones especiales, cuyo significado son los
siguientes:

- Comenzar Grabacion de Voz: pulselo para comenzar a grabar su voz através de su micréfono.

- Detener Grabacion de Voz: pulselo para detener la grabacion que ha comenzado.

- Escuchar Grabacion Realizada: pulselo para escuchar la grabacion realizada.

- Guardar Grabacion: pulselo para guardar en su carpeta de alumno un archivo WAV con su grabacion.

- Lanzar Mezclador de Windows:. pulselo para lanzar € Mezclador de Windows'y asi poder establecer €
micr 6fono como dispositivo de entrada de grabacién (es necesario para que este sistema funcione).

esdecir ademas de escuchar y repetir las LOCUCIONES totales de cada escena, puede REPETIR, GRABAR
Y ESCUCHAR cada una de las locuciones par ciales de conver saciones o de cuadr o de textos en portugués.
Pararepetir unalocucion parcial, pulse sobre su frase en pantalla.

NOTA: lagrabacién de voz requiere que su equipo disponga de micr6fono s desea utilizar estesistema. S €
equipo no dispone de micro6fono incorporado, deberd conectarlo a su clavija del ordenador, cuyo color
nor malmente esrosa.

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser gecutado en Red Local para acciones Presenciales y en Cd-Rom para Distancia/
Teleformacion.

OBJETIVOS:

- Redactar cartasformalesen inglés para diver sas situaciones. Conocer € formato y formulas corteses que se
debeemplear.

- Contestar € teléfono de forma apropiada, mantener una conversacion con la persona que llama, dar
disculpas s no puede hablar con la persona deseada y coger mensaj es.

- Organizar un viaje de negocios en inglés. Hacer reservas de transporte, hotd y restaurante.

- Recibir visitas. Dar la bienvenida en inglés, responder a preguntasy dudas de los vistantes, disculpar al
gerentey explicar retrasos.

- Concertar citasy organizar la agenda del gerente.

- Hacer pedidosen inglés.

- Conocer e formato delafactura en inglés.

- Tratar quejasy ofrecer soluciones.




CONTENIDO DEL CURSO:

INTRODUCCION

MODULO 1

- Contestar d Teléfono

- Frases (tiles para atender a clientes por teléfono

- Vocabulario relacionado con € entorno de la oficina

- Gramdtica: Tiempos Verbales Presente y Pasado Simple

MODULO 2

- Hacer reservas para un vige de negocios

- Vocabulario relacionado con € hotel y € transporte

- Gramética: Hablar del futuro y laformacion del plural del sustantivo

MODULO 3

- Cartas Comerciales

- Vocabulario de Articulos de Papeleria

- Gramédtica: Introduccion a los Verbos Modales y su uso para ofrecer, invitar, aceptar invitaciones y expresar
deseos

MODULO 4

- Mensgjes Telefonicos

- Vocabulario relacionado con e ordenador

- Gramética: Formaciéon y Uso del Genitivo Sgiony e Uso de Somey Any y sus compuestos

MODULO 5

- Cartas para Solicitar Informacion y como escribirlas

- Abreviaturas mas comunes en €l inglés escrito

- Gramatica: Formacion'y Uso del tiempo verbal Presente Perfecto y su uso para expresar la duracion de una accion,
ademas de los pronombres reflexivos

MODULO 6

- Recibir visitas

- Vocabulario relacionado con € edificio y las oficinas y amacén

- Gramética: Formar adjetivos comparativos y los superlativosy como emplearlos en frases comparativas

MODULO 7

- Responder a una carta solicitando informacion

- Vocabulario de La Terminologia que aparece en una hoja de pedidos y en lafactura
- Gramética: Preposiciones de Lugar y de Tiempo

MODULO 8

- Dar Indicaciones

- NUmeros Cardindesy Ordinales

- Gramética: Interrogacion y las particulas interrogativas

MODULO 9

- LaOrganizacion de la Agenda, organizar citasy reunionesy anularlas cuando sea necesario
- Vocabulario relacionado con e correo electronico

- Gramédtica: Uso de Verbos modales para expresar obligacion o laausenciade ella

MODULO 10

- Coémo tratar quejas

- Vocabulario relacionado con la organizacion de la direccion de empresas y los nombres de los departamentos
tipicos

- Gramatica: Formacién de los 3 tipos de frases condicionales y su uso

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

95 Ejercicios I nter activos de auto-evaluacion




INFORMACION UTIL:

VERBOS IRREGULARES
TABLA CONVERSION DE UNIDADES

FORMACION DE ADJETIVO COMPARATIVO Y SUPERLATIVO

ENLACESWEB DE INTERES
ADMINISTRACION Y ORGANISMOS OFICIALES
TRANSPORTESY COMUNICACIONES
BUSCADOR

MEDIOS DE COMUNICACION

PERIODICOS EN INGLES

OCIO, CULTURA Y DEPORTES

EJERCICIOS, TEST Y JUEGOS ON-LINE
DICCIONARIOSON-LINE

TURISMO

UNIVERSIDADES Y CENTROS DE FORMACION




