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SINOPSIS

Con claridad y concision, se explican de manera facil, sencilla y eficaz las
técnicas basicas de archivo y comunicacion. Este libro desarrolla los contenidos
del médulo profesional de Archivo y Comunicacion, del Titulo Profesional
Basico en Acceso y Conservacion en Instalaciones Deportivas, y del Titulo
Profesional Basico en Servicios Administrativos, pertenecientes a las familias
profesionales de Actividades Fisicas y Deportivas, y de Administracion y
Gestion, respectivamente. Esta nueva edicién actualiza los contenidos y amplia
sustancialmente el numero de actividades, afadiendo a los mapas
conceptuales, test de repaso y actividades finales presentes en la anterior
ediciébn, nuevos cuestionarios de comprobacién, asi como numerosas
actividades finales de ampliacion para reforzar lo aprendido en cada unidad.
Archivo y comunicacion introduce al alumnado en las labores basicas de
reprografia, encuadernacién, archivo y registro de los documentos
administrativos basicos, ademas de explicar la forma adecuada de recibir y
realizar llamadas telefonicas en el &mbito profesional, el manejo de u ...
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