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MEDIAACTIVE
SINOPSIS

Este libro desarrolla los contenidos que figuran en el Módulo Formativo
?Ofimática? de los Certificados de Profesionalidad pertenecientes a la familia
Administración y Gestión: À Actividades administrativas en la relación con el
cliente (Real Decreto 645/2011, ADGG0208). À Actividades de gestión
administrativa (Real Decreto 645/2011, ADGD0308). À Asistencia en la gestión
de los procedimientos tributarios (Real Decreto 1692/2011, ADGD0110). À
Comercialización y administración de productos y servicios financieros (Real
Decreto 645/2011, ADGN0208). À Financiación de empresas (Real Decreto
645/2011, ADGN0108). À Gestión comercial y técnica de seguros y reaseguros
privados (Real Decreto 610/2013, ADGN0110). À Gestión contable y gestión
administrativa para auditoría (Real Decreto 645/2011, ADGD0108). À Gestión
integrada de recursos humanos (Real Decreto 645/2011, ADGD0208). À
Mediación de seguros y reaseguros privados y actividades auxiliares (Real
Decreto 610/2013, ADGN0210). El libro se compone de ejercicios prácticos,
explicados paso a paso y pulsación a pulsación, a fin de no dejar ninguna duda
en e proceso de ejecución. Las ilustraciones, también paso a paso, ayudan a la
comprensión de los ejercicios, en los que encontrará un completo recorrido por
Windows 10, por las múltiples utilidades de Internet y las principales aplicaciones
de Office 2016: Word, Excel, Access y PowerPoint. De este modo, podrá
conocer el equipamiento utilizado para crear, guardar, manipular y compartir
digitalmente información. Es un libro dirigido a los alumnos de dicho Módulo
Formativo, que buscan adentrarse en las posibilidades undamentales de este
sistema operativo, Internet y esta suite ofimática. En la parte inferior de la
primera página del libro encontrará el código de acceso que le permitirá acceder
de forma gratuita a los contenidos adicionales del libro en www.marcombo.info.
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