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Sinopsis

La comunicacién de la informacién resulta una actividad de suma importancia, ya que en la actualidad hay un
gran volumen de informacién y se suele disponer de poco tiempo. Ademas de sintetizar y adaptar los
contenidos a la audiencia que va a recibir la informacion, hay que conocer el uso de las herramientas que nos
ayudan a difundirla de la mejor manera.

En el presente manual se hace una aproximacion a tres herramientas esenciales en la difusion de contenidos:
presentaciones con aplicaciones informaticas, edicién de objetos multimedia y paginas web. Se explica su uso
desde un nivel basico a un nivel intermedio, a través de Microsoft PowerPoint® 365, GIMP y Microsoft Word®
365. Estos contenidos se completan con actividades de autoevaluacion y ejercicios que serviran para afianzar
lo aprendido de manera practica y amena.

El contenido de este libro se corresponde con la UF 0329 Elaboracion y edicién de presentaciones con
aplicaciones informaticas, que forma parte del médulo formativo transversal Elaboracion, tratamiento y
presentacion de documentos de trabajo, enmarcado en los certificados de profesionalidad Asistencia a la
direccion, regulado por el RD 1210/2009 (modificado por el RD 645/2011) y Asistencia documental y de gestion
en despachos y oficinas, regulado por el RD 645/2011.

Sergio Alcdn Marcos es profesor de formacion profesional especifica, en la familia profesional de
administracion y gestion.
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