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Ofimatica

Gestion empresarial - Teleformacién - 60 horas - Tutor acreditado - Diploma acreditativo

Manejar con soltura las herramientas ofimaticas de uso profesional.

Manejar con soltura las herramientas ofimaticas de uso profesional. Elaborar documentos, hojas de céalculo y

presentaciones eficaces. Optimizar la gestién documental en el entorno de trabajo.

Objetivos

e Manejar con soltura las herramientas ofimaticas de uso profesional.
e Elaborar documentos, hojas de calculo y presentaciones eficaces.

e Optimizar la gestién documental en el entorno de trabajo.

Contenidos

e Procesador de texto: documentos profesionales.
e Hojas de cdlculo: formulas y funciones basicas.
e Presentaciones eficaces.

e Gestién del correo electrénico y agenda.

e Herramientas colaborativas en la nube.

e Buenas practicas de organizacion digital.
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