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Don Juan Cayon Pena, Rector Magnifico, certifica que,
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ha obtenido la calificacion de APTO en el curso :‘

2 : . \
ORGANIZACION Y SIMPLIFICACION DE TAREAS OFIMATICAS

o
CON MICROSOFT OFFICE 45,
\)—;
realizado de 1 de junio de 2020 a 30 de junio de 2020, ‘73‘
con una duracién de 100 horas (4 ECTS). e
?

Madrid, a 13 de julio de 2020
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INTRODUCCION A LA ORGANIZACION Y SIMPLIFICACION DE TAREAS.

HERRAMIENTAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DEL TIEMPO EN LOS
PROCESADORES DE TEXTO: WORD (MICROSOFT OFFICE).

HERRAMIENTAS PARA OPTIMIZAR LA GESTION DEL TIEMPO EN LAS HOJAS DE
CALCULO: EXCEL (MICROSOFT OFFICE).

TECNICAS DE OPTIMIZACION DEL CORREO ELECTRONICO.
HERRAMIENTAS WEB.

PRESENTACIONES EFICACES.

OPTIMIZACION DEL S.O. (SISTEMA OPERATIVO).

Este curso ha sido realizado, con aprovechamiento, en el ambito del Plan de Formaciéon Permanente de la Universidad

Antonio de Nebrija en el marco del Espacio Europeo de Educacién Superior



