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SINOPSIS

Este libro desarrolla los contenidos del médulo profesional de Aplicaciones
Bésicas de Ofimética, del Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos
y del Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales, pertenecientes a las
familias profesionales de Administracion y Gestion, y de Comercio y Marketing,
respectivamente. En esta nueva edicion de Aplicaciones basicas de ofimatica
se aportan contenidos actualizados y ampliados, y se adapta e incorpora la
Ultima version de Microsoft Office 2019, que introduce avances significativos
como, por ejemplo, el trabajo colaborativo. Ademas, se estudian las redes
informaticas, asi como la utilizacién del correo electrénico como medio
fundamental de comunicacién. De la misma forma, se explica cémo trabajar en
la nube, cdmo se elaboran documentos a través de las hojas de calculo y como
diseflar presentaciones eficaces y amenas. Se ha aumentado asimismo el
namero de actividades, afiadiendo numerosas y nuevas actividades finales de
ampliacién para reforzar lo aprendido en cada unidad. ...
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