LI D I M Datos del libro

APLICACIONESINFORMATICASTRATAMIENTO DE
TEXTOS UF0320

MEDIAACTIVE

SINOPSIS

Este libro desarrolla los contenidos que figuran en la Unidad Formativa
'‘Aplicaciones informéaticas de tratamiento de textos',del médulo 'Ofimatica’, de los
Certificados de Profesionalidad pertenecientes a la familia Administracion y
Gestion: A Actividades administrativas en la relacion con el cliente (Real Decreto
645/2011, ADGG0208). A Actividades de gestién administrativa (Real Decreto
645/2011, ADGDO0308). A Asistencia en la gestién de los procedimientos
tributarios (Real Decreto 1692/2011, ADGD0110). A Comercializacion vy
administracion de productos y servicios financieros (Real Decreto 645/2011,
ADGNO0208). A Financiacion de empresas (Real Decreto 645/2011, ADGN0108).
A Gestion comercial y técnica de seguros y reaseguros privados (Real Decreto
610/2013, ADGNO0110). A Gestion contable y gestién administrativa para
auditoria (Real Decreto 645/2011, ADGD0108). A Gestion integrada de recursos
- . . humanos (Real Decreto 645/2011, ADGD0208). A Mediacion de seguros y

reaseguros privados y actividades auxiliares (Real Decreto 610/2013,
"II ” ”l "Ill"l |" |I |I I II "l ADGNO0210). El libro se compone de ejercicios practicos, explicados paso a paso
y pulsacion a pulsacién, a fin de no dejar ninguna duda en el proceso de

EDITORIAL MARCOMBO,

Editorial SA ejecucion. Las ilustraciones, también paso a paso, ayudan a la comprension de
o los ejercicios, en los que encontrara un completo recorrido por las funciones
Materia INFORMATICA- basicas de Microsoft Word 2016 y sus herramientas mas Utiles. De este modo,

MULTIMEDIA-OFIMATICA
CERTIFICADOS

podra aprender a crear documentos personales y comerciales con soltura. ...
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