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Sinopsis

Incluye actividades correctamente secuenciadas
gue te ayudaran a dominar la técnica mecanogréfica

y las aplicaciones ofimaticas.

Este libro desarrolla los contenidos del médulo profesional de Tratamiento Informatico de Datos, del Titulo
Profesional Béasico 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 edicién de Tratamiento informatico de datos se aportan contenidos actualizados y ampliados,
incorporando a las explicaciones Windows 10, con una nueva interfaz mas intuitiva y con méas acceso a
aplicaciones web, y Microsoft Office 2019, que incluye nuevas opciones como, por ejemplo, el trabajo
colaborativo.

Ademas, el libro comienza introduciéndonos en los equipos y los materiales utilizados en el tratamiento
informatico de datos, pasando después a estudiar la técnica mecanografica. Se explican también aspectos
béasicos de los procesadores de textos, las hojas de célculo y las bases de datos de la suite ofimatica Microsoft
Office.

Se ha aumentado asimismo el nUmero de actividades, afiadiendo numerosas y nuevas actividades finales de

ampliacién para reforzar lo aprendido en cada unidad.
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