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Sinopsis

Este libro nos acerca a la importancia del sistema operativo y estudia con detalle sus funciones bésicas,
centrandonos en la versién 10 de Windows. De una manera clara, sencilla y eminentemente didactica los
autores nos presentan los diferentes métodos de clasificacion y archivo de la documentacion que generan y
reciben tanto las empresas privadas como las publicas.

Se estudia ademas el manejo basico de la aplicacién Microsoft Access 2019, prestando una especial atencion
en la manera de organizar los diferentes tipos de informacion para poder realizar basquedas rapidas y
eficaces.

Como complemento idéneo 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 &mbito de las operaciones auxiliares administrativas. Ademas, se han
afadido nuevas y mas completas actividades para que el alumno pueda “aprender haciendo”.

Asimismo, el libro se adecUa 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 obtencion de los certificados
Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales (ADGG0408) y Operaciones de grabacion y
tratamiento de datos y documentos (ADGGO0508). Responde fielmente al curriculo de la unidad formativa a la

gue hace referencia el titulo, se integra en el mddulo formativo titulado Reproduccién y archivo, y es un



contenido transversal comin a estos certificados mencionados y, por lo tanto, esencial para quienes se forman
en este ambito y desempefian o aspiran a desempefiar puestos de trabajo vinculados a este entorno

profesional.

Incluye una nueva y mas completa propuesta de actividades cuyas soluciones estan disponibles en
www.paraninfo.es
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