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OFIMATICA BASICA+TRAMITES CON LA ADMINISTRACION
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PROGRAMA

. Ofimatica basica
Manejo basico del ordenador y periféricos.
Introduccién Busqueda de informacién en Internet basica.
Correo electrénico, creacion, enviar correos, rendimientos, etiquetas, utilidades
varias.
Comunicacion digital y Busqueda de informacion en Internet: Busqueda de empleo a
través
de medios digitales, Redes sociales y profesionales.
Herramientas google (gmail, calendar, meet, drive etc.)
Introduccién Word, primeros pasos.
Introduccién Excel, primeros pasos.
Introduccién Power Point, primeros pasos
Ciberseguridad

Tramites con la Administracion

Firma electronica

Certificado electronico.

Documento nacional de identidad electrénicos
Tramites online esenciales.

Carpeta Ciudadana y sistema Cl@ve.

. Iniciacién a la Inteligencia Artificial

Introduccion a la IA
Asistentes virtuales

Casos practicos con IA
Creacion de imagenes con |A
Uso responsable y ético de IA.



