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Sinopsis
 

Dominar los sistemas operativos y  

las aplicaciones ofimáticas 

es fundamental para cualquier profesional  

relacionado con las tecnologías 

de la información y la comunicación.

 

 

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Operaciones Auxiliares para la Configuración y la

Explotación, de los Ciclos Formativos de Grado Básico en Informática y Comunicaciones, y Grado Básico en

Informática de Oficina, pertenecientes a las familias profesionales de Informática y Comunicaciones, y de

Administración y Gestión.

 
 

Esta nueva edición de Operaciones auxiliares para la configuración y la explotación ha sido completamente

renovada. Se han revisado y actualizado todos los contenidos, ajustándolos a las últimas versiones utilizadas

en los equipos informáticos.

 

En el libro se presentan las distintas operaciones auxiliares que se pueden realizar en un sistema informático,

englobándolas en tres bloques:
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--- Sistemas operativos, donde se realizan operaciones básicas de configuración y de manejo del sistema

operativo Windows, tanto en sistemas aislados como en red. 

--- Aplicaciones ofimáticas, en el que se trabaja con la suite ofimática de Microsoft Office para aprender a

utilizar el procesador de texto Word, el gestor de presentaciones PowerPoint, la hoja de cálculo Excel y el

sistema gestor de bases de datos Access. 

--- Servicios de Internet, donde se explican los principales servicios que se pueden utilizar en Internet, tales

como navegadores, buscadores, correo electrónico, mensajería instantánea, etc.

 
 

Ha sido desarrollado con un lenguaje sencillo, valiéndose de una gran cantidad de imágenes y de cuadros

recordatorios que facilitan la comprensión de los contenidos. Además, presenta un enfoque fundamentalmente

práctico con abundantes casos prácticos explicados paso a paso y con actividades de comprobación, de

aplicación y de ampliación al final de cada unidad para ayudar a la asimilación de los contenidos.

 

 

 

Irene Rodil Jiménez, licenciada en Informática, es profesora de Secundaria de la especialidad de Sistemas y

Aplicaciones Informáticas. Camino Pardo de Vega, ingeniera en Informática, es profesora de Secundaria de la

especialidad de Sistemas y Aplicaciones Informáticas. 

Indice
 1. Sistemas operativos. Conceptos básicos e instalación; 2. Sistemas operativos. Entorno monousuario; 3.

Sistemas operativos. Entorno de red; 4. Aplicaciones ofimáticas. Procesadores de texto; 5. Aplicaciones

ofimáticas. Presentaciones; 6. Aplicaciones ofimáticas. Hojas de cálculo; 7. Aplicaciones ofimáticas. Bases de

datos; 8. Internet; 9. Aplicaciones de Internet. 
 
 

Paraninfo Argentina Calle José Abascal, 56 (Utopicus). Oficina 217. 28003 Madrid (España) 

Tel.  Fax  

clientes@paraninfo.com.ar  www.paraninfo.com.ar


