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Sinopsis

Este libro desarrolla los contenidos del médulo profesional de Operaciones Auxiliares para la Configuracién y la
Explotacion del Titulo Profesional Basico en Informatica y Comunicaciones y del Titulo Profesional Basico en
Informatica de Oficina, pertenecientes a las familias profesionales de Informatica y Comunicaciones y
Administracion y Gestion, segun el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y el Real Decreto 356/2014, de
16 de mayo.

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

* Sistemas operativos.

* Aplicaciones ofiméaticas.

* Servicios de Internet.

En el blogue de sistemas operativos se explica el sistema operativo Windows 7, realizando operaciones
bésicas de confi guracion y de manejo del sistema tanto en sistemas aislados como en red.

Las aplicaciones ofimaticas se estudian con la suite ofiméatica Microsoft Office 2010. Se trabaja con el
procesador de textos Word, el gestor de presentaciones PowerPoint, la hoja de célculo Excel y el sistema
gestor de bases de datos Access.

En el dltimo bloque se explican los principales servicios que se pueden utilizar en Internet: navegadores,
buscadores, correo electrénico, mensajeria instantanea, foros, etc.

El libro ha sido desarrollado con un lenguaje sencillo, valiéndose de una gran cantidad de imagenes y de



cuadros recordatorios que facilitan la asimilacion de los contenidos. Ademas, presenta un enfoque
fundamentalmente practico con abundantes casos practicos explicados paso a paso y con actividades de
comprobacion, de aplicacién y de ampliacion al fi nal de cada Unidad para ayudar a la asimilacion de los
contenidos.

Irene Rodil Jiménez, licenciada en Informatica, es profesora técnica de Formacion Profesional en la
especialidad de Sistemas y Aplicaciones Informaticas. Camino Pardo de Vega, ingeniera en Informatica, es

profesora técnica de Formacion Profesional en la especialidad de Sistemas y Aplicaciones Informaticas.
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