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Sinopsis

En la actualidad vivimos en un mundo totalmente conectado gracias al gran auge de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion. Esto hace que la informacion fluya por todas las partes del planeta 'y se
transmita practicamente de forma instantanea a cualquier lugar del mundo. Frente a este gran desarrollo
siguen existiendo los documentos tradicionales, aunque van desapareciendo paulatinamente, limitandose solo
a aquellos &mbitos en los que se considera imprescindible su uso.

En el presente manual se abordan de manera pormenorizada todos los aspectos relacionados con la
transmision de informacidn por medios convencionales y los modernos medios informaticos, aprendiendo a
resolver contingencias elementales de desconexion del equipamiento en condiciones de seguridad y a aplicar
procedimientos de transmisién interna de documentos, tanto a través de entrega personal como por mensajeria
informética; asimismo, se explicara de manera practica la transmisién de documentos de trabajo por
mensajeria informatica interna. Cada epigrafe se complementa con actividades de autoevaluacion cuyas
soluciones estan disponibles en www.paraninfo.es.

Los contenidos de este manual se corresponden con los de la UF0512 Transmisiéon de informacion por
medios convencionales e informaticos, incardinada en el MF0974_1 Tratamiento de datos, textos y
documentacion y perteneciente al certificado de profesionalidad Operaciones de grabacion y tratamiento de
datos y documentos, regulado por el RD 645/2011 de 9 de mayo.

Eduardo Berrueta Garcia es Ingeniero Técnico de Telecomunicacion e Ingeniero Superior en Electrénica, y

desde el afio 2007 trabaja en el ambito de la docencia impartiendo materias relacionadas con la tecnologia en
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ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos.
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