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Sinopsis

Dominar los sistemas operativos y
las aplicaciones ofiméticas
es fundamental para cualquier profesional
relacionado con las tecnologias

de lainformacién y la comunicacion.

Este libro desarrolla los contenidos del médulo profesional de Operaciones Auxiliares para la Configuracion y la
Explotacion, de los Ciclos Formativos de Grado Basico en Informatica y Comunicaciones, y Grado Basico en
Informatica de Oficina, pertenecientes a las familias profesionales de Informatica y Comunicaciones, y de

Administracion y Gestion.

Esta nueva edicion de Operaciones auxiliares para la configuracion y la explotacion ha sido completamente
renovada. Se han revisado y actualizado todos los contenidos, ajustandolos a las Gltimas versiones utilizadas
en los equipos informaticos.

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

englobandolas en tres bloques:



--- Sistemas operativos, donde se realizan operaciones basicas de configuracién y de manejo del sistema
operativo Windows, tanto en sistemas aislados como en red.

--- Aplicaciones ofiméticas, en el que se trabaja con la suite ofimatica de Microsoft Office para aprender a
utilizar el procesador de texto Word, el gestor de presentaciones PowerPoint, la hoja de céalculo 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 electronico, mensajeria instantanea, etc.

Ha sido desarrollado con un lenguaje sencillo, valiéndose de una gran cantidad de imagenes y de cuadros
recordatorios que facilitan la comprension de los contenidos. Ademas, presenta un enfoque fundamentalmente
practico con abundantes casos practicos explicados paso a paso y con actividades de comprobacién, de

aplicacién y de ampliacién al final de cada unidad para ayudar a la asimilacién de los contenidos.

Irene Rodil Jiménez, licenciada en Informética, es profesora de Secundaria de la especialidad de Sistemas y
Aplicaciones Informaticas. Camino Pardo de Vega, ingeniera en Informatica, es profesora de Secundaria de la
especialidad de Sistemas y Aplicaciones Informéaticas.

Indice

1. Sistemas operativos. Conceptos basicos e instalacién; 2. Sistemas operativos. Entorno monousuario; 3.
Sistemas operativos. Entorno de red; 4. Aplicaciones ofiméticas. Procesadores de texto; 5. Aplicaciones
ofimaticas. Presentaciones; 6. Aplicaciones ofimaticas. Hojas de célculo; 7. Aplicaciones ofimaticas. Bases de

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

Comercial

ZONA CENTRO

Norma Amezola

Tf: 52 1 56 2575 0552
E-MAIL: norma.amezola@paraninfo.mx
ZONA NORTE Y SUR
Nancy Ochoa

TF: 52 181 8362 1055
nancy.ochoa@paraninfo.mx
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION
Guadalupe Gallegos
ventas@paraninfo.mx

52 552 4992 649



