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DESCRIPCION

¢Quieres dominar las herramientas clave de Google y maximizar tu productividad digital? Este curso te llevara paso a paso por las aplicaciones
basicas de Google, desde gestionar tus comunicaciones con Gmail hasta configurar tu correo para evitar spam y virus. Aprenderds a sacarle el

maximo partido a Gmail, optimizando tu bandeja de entrada y configuraciones para que tu comunicacidn sea mas eficiente y segura. jPreparate
para transformar la manera en que trabajas en internet!

OBJETIVOS

1.Manejar las aplicaciones basicas que proporciona Google.
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CONTENIDO FORMATIVO

UNIDAD 1. LA COMUNICACION EN INTERNET

UNIDAD 2. APLICACIONES PARA GESTION DE LAS COMUNICACIONES CON GOOGLE
UNIDAD 3. GMAIL: EL CORREO ELECTRONICO DE GOOGLE

UNIDAD 4. CONFIGURACION GENERAL BANDEJA DE ENTRADA, PERFILES Y PROPIEDADES
UNIDAD 5. CONTROL Y CONFIGURACION PARA EVITAR SPAM, VIRUS, ETC.

UNIDAD 6. GESTION DE LA AGENDA Y CONTACTOS

UNIDAD 7. METODOS DE FILTRADO, CONTESTACION, ARCHIVO O ELIMINACION

UNIDAD 8. METODOS DE ORGANIZACION EFICAZ

UNIDAD 9. GESTION EFICAZ DEL CORREO ELECTRONICO DE USO PROFESIONAL

UNIDAD 10. ESTRATEGIAS DE GESTION ADECUADA DE COMUNICACIONES POR CORREO ELECTRONICO, PARA EVITAR SATURACION O
SOBREDIMENSIONAMIENTO DE LAS COMUNICACIONES

UNIDAD 11. OTRAS APLICACIONES DE GOOGLE PARA GESTIONAR LAS COMUNICACIONES
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Inscribete o solicita mas informacion:

() s00926171

www.talention.es

@ info@talention.es




