Liceo Mixto en Computacion Rotterdam
Administracién, Organizacién y Practica de Oficina

Contesta correctamente las siguientes preguntas.
1. ¢Qué esla oficina?

2. ¢Qué implica organizar una oficina?

3. ¢Qué elementos constituyen la infraestructura de una oficina?

4, ¢Coémo debe ser el mobiliario de una oficina?

5. ¢Cudles son los principales muebles y maquinaria de una oficina?

6. ¢Qué elementos se deben considerar para el ambiente fisico de la oficina?

7. ¢Qué es un escritorio?

8. (¢Cuales son los diferentes tipos de sillas que existen?

9. ¢Qué debemos considerar para la distribucién del espacio fisico de la oficina?

10. ¢Para qué sirven los archivos?

Selecciona correctamente el equipo que debe haber en una oficina
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