
 

 

UF0513 - Gestión auxiliar de archivo en
soporte convencional o informático Windows 7
y Access 2007

Sinopsis
Este libro nos acerca a la importancia del sistema operativo Windows 2007 y estudia con detalle sus funciones

básicas. De una manera clara, sencilla y eminentemente didáctica los autores nos presentan los diferentes

métodos de clasificación y archivo de la documentación que generan y reciben tanto las empresas privadas

como las públicas.

Se estudia además el manejo básico de la aplicación Access 2007, haciendo especial hincapié en la manera

de organizar los diferentes tipos de información para poder realizar búsquedas rápidas y eficaces.

Como complemento idóneo para afianzar los conocimientos que se van desarrollando a lo largo de la obra, se

incluye una completa serie de actividades resueltas que enriquecen el estudio de una materia esencial en el

ámbito de las operaciones auxiliares administrativas.

Asimismo, el libro se adecúa exactamente a las exigencias curriculares y normativas definidas y desarrolladas

en el RD 645/2011 de 9 de mayo que regula los contenidos necesarios para la obtención de diversos

certificados de profesionalidad en la familia profesional de Administración y gestión. Responde fielmente al

currículo de la unidad formativa a la que hace referencia el título, se integra en el módulo formativo titulado

Reproducción y archivo, y es un contenido transversal común a distintos certificados de esta familia profesional

y, por lo tanto, esencial para quienes se forman en este ámbito y desempeñan o aspiran a desempeñar

puestos de trabajo vinculados a este entorno profesional.

Indice
1. Sistemas operativos habituales, 2. Archivo y clasificación de documentación administrativa, 3. Base de

Editorial: Paraninfo

Autor: ÓSCAR SÁNCHEZ ESTELLA, MARÍA

ANGELES HORTIGÜELA VALDEANDE,

RICARDO HERRERO DOMINGO

Clasificación: Certificados Profesionales >

Administración y Gestión

Tamaño: 17 x 24 cm.

Páginas: 136

ISBN 13: 9788428327725

ISBN 10: 8428327726

Precio sin IVA: $10239.00

Precio con IVA: $10239.00

Fecha publicacion: 26/03/2013



datos, 4. Inserción de datos en tablas, 5. Consultas de selección, 6. Formularios, 7. Informes.

 
 

Ediciones Paraninfo S.A. Calle Velázquez no. 31, 3º. Derecha, 28001 Madrid (España) 

Tel. (+34) 914 463 350  Fax (34) 91 445 62 18 

[email protected]  www.paraninfo.es

/cdn-cgi/l/email-protection

