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Sinopsis

Vivimos en la sociedad de la informacién, por lo que cobran vital importancia los datos, ya sean numéricos o
alfanuméricos. Las hojas de céalculo nos permiten almacenar, ordenar y realizar diversas operaciones y por eso
vamos a ver, a través de estas paginas, las posibilidades que nos ofrecen para el tratamiento de los datos.
En este libro realizamos una aproximacién al conocimiento y manejo, desde un nivel basico hasta un nivel
intermedio, de Microsoft Excel® 2010, con el afiadido de actividades de autoevaluacién y ejercicios que
serviran para afianzar lo aprendido de manera practica y amena. Las soluciones estan disponibles en
www.paraninfo.es.

En este libro se desarrollan los contenidos referentes a la UF 0328 Organizacion y operaciones con hojas de
célculo y técnicas de representacion grafica de documentos, que forma parte del MF 0986_3 Elaboracién,
tratamiento y presentacion de documentos de trabajo, enmarcado en los certificados de profesionalidad
ADGGO0108 Asistencia a la direccion, regulado por el RD 1210/2009 de 17 de julio y modificado por el RD
645/2011 de 9 de mayo, y ADGG0308 Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas, regulado
por el RD 645/2011 de 9 de mayo.

Sergio Alcdn Marcos ha trabajado en diversos centros como profesor de Ensefianza Secundaria en las
etapas de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos de Formacion Profesional especifica.

Web del autor: http://sergioalcon.wix.com/cv2014
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