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COMPETENCIAS TRABAJADAS
C1 - Cultura, participación y civismo digital.
C2 - Tecnología digital, uso del ordenador y del sistema 

operativo.
C3 - Navegación, búsqueda y comunicación en el mundo 

digital.
C4 -  Tratamiento de la información escrita.
C5 - Tratamiento de la información gráfi ca, sonora y de la 

imagen en movimiento.
C6 - Tratamiento de la información numérica.
C7 -  Tratamiento de los datos.
C8 -  Presentación de contenidos.
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¿A quién va dirigido este libro?
El contenido de este libro está dirigido a preparar con garantías de éxito a 
cualquier persona que quiera dominar ampliamente contenidos como:

• Internet. Navegación, correo, seguridad, aplicaciones en la nube, 
redes sociales, estrategias avanzadas de búsqueda de recursos. Todo 
lo necesario para aprovechar al máximo las posibilidades de Internet 
de una forma segura.

• Sistemas operativos. Confi guración, mantenimiento y seguridad. 
Todo lo necesarios para administrar y obtener el máximo partido de 
nuestro sistema.

• Ofi mática. Tratamiento de textos, hojas de cálculo, bases de datos 
y presentaciones. Todo lo necesario para manejar con solvencia las 
funciones básicas de estas aplicaciones ofi máticas.

• Multimedia. Tratamiento de la información gráfi ca, sonora y de la 
imagen en movimiento. Todo lo necesario para tratar información 
multimedia.

Con esta fi nalidad se ha estructurado y desarrollado el temario en base a ocho 
competencias tratadas en profundidad y detalle y se han utilizado ejemplos 
paso a paso, así como abundantes imágenes de las tareas que se explican, con 
el fi n de facilitar la asimilación de los contenidos y el seguimiento del temario 
por parte del lector.

Por tanto, este libro se dirige a usuarios autodidactas y/o a centros de 
formación que quieran llevar a cabo una preparación guiada y exhaustiva del 
temario para alcanzar un excelente dominio de las aplicaciones explicadas en 
un nivel básico-medio.

Este libro será de gran interés para todas aquellas personas que quieran ob-
tener unos conocimientos solventes en el uso de las TIC. 

Convenciones generales
Se han utilizado los formatos de negrita y cursiva para señalar las diferentes 
opciones (órdenes) de los programas y para indicar la información de interés 
que aparece en las diferentes fi guras a las que se hace referencia en el texto 
(botones, información en formularios, etc.).

Cada apartado trabajado en las siguientes competencias: tratamiento de la 
información escrita, tratamiento de la información numérica, tratamiento de 
los datos y presentación de contenidos, se ha llevado a cabo utilizando las 
aplicaciones de Microsoft Offi ce y OpenOffi ce. De esta manera, el lector podrá 
enriquecerse y completar sus conocimientos en diferentes plataformas y pa-
quetes ofi máticos y, por tanto, podrá disponer de una visión global de cómo 
se pueden realizar las mismas tareas con los diferentes programas.
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Aplicaciones que se utilizan en este libro
Este libro trabaja con material completamente actualizado en todos los progra-
mas; a pesar de ello, lo realmente importante son los conceptos explicados a lo 
largo de todos los capítulos, ya que su asimilación permite que se puedan aplicar 
utilizando una gran variedad de programas, versiones y plataformas diferentes, 
que es precisamente uno de los objetivos que se pretende conseguir.

Microsoft Offi ce: Word, Excel, Access y PowerPoint.
Se puede bajar una versión gratuita desde:

http://offi ce.microsoft.com/es-es/try/

Competencias donde se utiliza: tratamiento de la información escrita, tra-
tamiento de la información numérica, tratamiento de datos y presentación 
de contenidos.

OpenOffi ce.org: Writer, Calc, Base e Impress. 

Se puede descargar gratuitamente desde: http://es.openoffi ce.org/

Competencias donde se utiliza: tratamiento de la información escrita, tra-
tamiento de la información numérica, tratamiento de datos y presentación 
de contenidos.

Mozilla Firefox. 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://www.mozilla.org/es-ES/fi refox/features/

Competencias donde se utiliza: cultura, participación y civismo digital, y 
navegación, búsqueda y comunicación en el mundo digital.

Mozilla Thunderbird”.

Se puede descargar gratuitamente desde:

http://programas.cc/Mozilla-Thunderbird/download/

Competencias donde se utiliza: navegación, búsqueda y comunicación en 
el mundo digital.

GIMP. 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://www.gimp.org.es/descargar-gimp.html

Competencia donde se utiliza: tratamiento de la información gráfi ca, sonora 
y de la imagen en movimiento.

UFRaw. 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://ufraw.sourceforge.net/Install.html
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Competencia donde se utiliza: tratamiento de la información gráfi ca, sonora 
y de la imagen en movimiento.

Audacity. 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://audacity.sourceforge.net/

Competencia donde se utiliza: tratamiento de la información gráfi ca, sonora 
y de la imagen en movimiento.

FreeRIP. 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://www.freerip.com

Competencia donde se utiliza: tratamiento de la información gráfi ca, sonora 
y de la imagen en movimiento.

VLC Media Player. 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://www.videolan.org/vlc

Competencia donde se utiliza: tratamiento de la información gráfi ca, sonora 
y de la imagen en movimiento.

WinRar.

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://www.winrar.es/descargas

Competencias donde se utiliza: tecnología digital, uso del ordenador y del 
sistema operativo.

Skype.

Se puede descargar gratuitamente desde: 

www.skype.es

Competencia donde se utiliza: navegación, búsqueda y comunicación en 
el mundo digital. 

Aplicaciones en la nube.

Competencias donde se utiliza: navegación, búsqueda y comunicación en 
el mundo digital.

En los capítulos correspondientes y en cada una de las aplicaciones en 
la nube mostradas, aparecerá la dirección desde la que se puede trabajar 
de forma gratuita.
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