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Este Manual desarrolla, con rigor y profundidad, la Unidad Formativa Uf0320: Aplicaciones informáticas de
tratamiento de textos, que pertenece al Módulo Formativo Mf0233_2: Ofimática.Esta Unidad y su Módulo
formativo forman parte de dos Certificados de Profesionalidad: Adgd0208 Gestión integrada de Recursos
Humanos, descrito en el Rd 1210/2009, de 17 de julio, modificado por el Rd 645/2011, de 9 de mayo.
Adgd0308 Actividades de Gestión administrativa, descrito en el Rd 645/2011, de 9 de mayo.Tienen Nivel de
cualificación profesional: 2 y pertenecen a la Familia Profesional Administración y Gestión.Dado que
existen numerosos procesadores de texto en el mercado, en este manual desarrollaremos concretamente
Microsoft Word 2010.Los contenidos oficiales están desarrollados completamente y expuestos con claridad,
dotándolos de una estructura lógica y didáctica adaptada a la materia tratada.
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