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Ciclo Formativo de Grado Medio: ADG01M 

PRIMER CURSO 

TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Nº MÓDULOS FORMATIVOS LIBROS -  EDITORIAL Nº HORAS  
semanales 

1. 
COMUNICACIÓN EMPRESARIAL Y  
ATENCIÓN AL CLIENTE 

Memoria USB. No se necesita libro.  5 h. 

2. 
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE 
COMPRA-VENTA 

Apuntes facilitados por el profesor/a  
a través de la Página web del centro 

5 h. 

3. 
TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA  
INFORMACIÓN 

Tratamiento informático de la información CFGM 
Memoria USB. Editorial Mc Graw Hill  

ISBN: 978 -84-486-1424-9  
8 h. 

4. TÉCNICA CONTABLE 
Técnica contable CFGM. Editorial PARANINFO 

ISBN: 978 -84-28335 -41-6  
5 h. 

5. INGLÉS 
Inglés CFGM 

Editorial  
Mc Graw Hill 

Libro BUSINESS ELEMENTS  
ISBN: 978 -84-481-9099-6  

4 h. 

6. FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL 
Formación y orientación laboral CFGM 

Editorial Mc Graw Hill 
ISBN: 978 -84-486-3511-4  

3 h. 
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