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FPB = Formación Profesional Básica	 Textos adaptados a LOE, edición a color
GM = Ciclos Formativos de Grado Medio	 Disponen de material adicional para profesores
GS = Ciclos Formativos de Grado Superior	 También en formato e-book y visor online

 = Contenidos digitales

Administración y gestión

Formación Profesional Básica

w  FPB EN INFORMÁTICA DE OFICINA

3 � Montaje y mantenimiento de sistemas  
y componentes informáticos

Antonio Cervantes Alarcón; Antonio José López Fernández
ISBN: 9788491713807      348 páginas	
Año de edición: 2019

	 Incluye videotutoriales

1.  La placa base y la caja.  2.  La memoria de un ordenador.  3.  Procesador y tarjetas 
de expansión.  4.  Cables, conectores y puertos.  5.  Mantenimiento, verificación y 
testeo.  6.  Mantenimiento de portátiles.  7.  Introducción a los sistemas operativos. 
Instalación y actualización.  8.  Gestión de los sistemas operativos.  9.  Periféricos de 
entrada/salida.  10.  Elementos consumibles y reciclado.  11.  Almacenaje de equipos, 
periféricos y consumibles.

3 � Operaciones auxiliares  
para la configuración y la explotación

Antonio José López Fernández; Antonio Cervantes Alarcón
ISBN: 9788491713715      346 páginas	
Año de edición: 2019

	 Incluye videotutoriales

1.  Aplicaciones ofimáticas.  2.  El procesador de textos.  3.  Hojas de cálculo.  
4.  Presentaciones.  5.  Bases de datos.  6.  Introducción a los sistemas operativos.  
7.  Sistemas operativos Windows.  8.  Sistemas operativos Linux.  9.  Sistemas 
operativos en red.  10.  Utilización de aplicaciones en Internet.

3 � Instalación y mantenimiento de redes para 
transmisión de datos

A. Javier Muñoz Borro
ISBN: 9788413570679      180 páginas	
Año de edición: 2021

1.  Introducción a la transmisión de datos.  2.  Introducción a las redes de voz y datos: modelo 
OSI y arquitectura de protocolos TCP/IP.  3.  Selección de elementos de redes de transmisión 
de datos: medios guiados.  4.  Selección de elementos de redes de transmisión de datos. 
Medios no guiados.  5.  Introducción al cálculo de subredes.  6. Cableado en redes de datos.  
7.  Instalación, configuración y mantenimiento de sistemas en redes locales de datos.
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Administración y gestión

w  FPB EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3 � Aplicaciones básicas de ofimática
Antonio Górriz Herández
ISBN: 9788491714477      226 páginas
Año de edición: 2020

				  
 
1.  Redes Informáticas.  2.  Búsqueda activa y redes sociales.  3.  Correo electrónico.  
4.  Aspectos generales de las hojas de cálculo.  5.  Trabajar con las hojas de cálculo.  
6.  Herramientas y documentos en hojas de cálculo.  7.  Aspectos generales de las 
presentaciones multimedia.  8.  Herramientas para presentaciones multimedia.

3 � Técnicas administrativas básicas
Óscar Caballero Fiel
ISBN: 9788491712909      196 páginas
Año de edición: 2019

				  
 
1.  La Organización empresarial.  2.  Las áreas funcionales de la empresa.  3.  La 
comunicación interna de la empresa.  4.  La comunicación externa de la empresa.  
5.  El material de oficina.  6.  La gestión de almacén.  7.  Las operaciones básicas de 
tesorería.  8.  Medios de pago.  9.  Los libros auxiliares.

3 � Tratamiento informático  
de datos 

Nicolás Álvaro Jiménez
ISBN: 9788413570822      176 páginas	
Año de edición: 2021

1.  Equipos informáticos.  2.  Grabación informática de datos, textos y otros documentos.  
3.  Procesadores de textos I.  4.  Procesadores de textos II.  5.  Hojas de cálculo I.  
6.  Hojas de cálculo II.  7.  Tramitación de la documentación.

3 � Ofimática y archivo de documentos
Nicolás Álvaro Jiménez
ISBN: 9788413571737      214 páginas

Novedad 2022

1.  Tramitación de información en línea.  2.  El correo electrónico.  3.  Procesadores 
de textos I.  4.  Procesadores de textos II.  5.  Hojas de cálculo I.  6.  Hojas de cálculo 
II.  7.  Presentaciones multimedia.  8.  Reproducción de documentos y encuadernación 
funcional.
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Grado Medio

w  GM EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA

3 � Empresa y administración
Virginia Bermejo Marigómez; Beatriz Bermejo Marigómez
ISBN: 9788413570754      190 páginas	
Año de edición: 2021

1.  Empresa y empresario.  2.  Sistema tributario.  3.  Obligaciones fiscales de la 
empresa (I).  4.  Obligaciones fiscales de la empresa (II).  5.  El derecho.  6.  Unión 
Europea.  7.  Administración general, autonómica y local.  8.  Relaciones entre 
administrado y administración pública.  9.  Los contratos administrativos.  10.  Gestión 
de la documentación ante la administración pública.

3 � Operaciones auxiliares  
de gestión de tesorería

María Belén Vega Pérez
ISBN: 9788413570952      334 páginas	
Año de edición: 2021

1.  Sistema financiero.  2.  Medios de pago.  3.  Productos y servicios del sector del 
crédito.  4.  Cálculos financieros básicos en régimen simple.  5.  Liquidación de cuentas 
a la vista y cuentas de crédito.  6.  Descuento simple comercial.  7.  Cálculos financieros 
básicos en régimen compuesto.  8.  Rentas.  9.  Préstamos.  10.  Valores mobiliarios y 
otros productos de inversión. Sus mercados.  11.  Seguros.  12.  Gestión de tesorería.

3 � Operaciones administrativas  
de Recursos Humanos

José J. Álvarez García
ISBN: 9788413570907      320 páginas	
Año de edición: 2021

1.  El departamento de recursos humanos.  2.  El proceso de reclutamiento, selección 
y formación en la empresa. La motivación.  3.  La normativa laboral.  4.  La 
seguridad social.  5.  Trámites administrativos ante la seguridad social.  6.  Gestión 
y organización del tiempo de trabajo.  7.  Los contratos de trabajo y su tipología.  
8.  El salario y el recibo de salarios.  9.  Bases de cotización I. Casos prácticos 
de recibos de salarios.  10.  Bases de cotización II. Casos prácticos de recibos de 
salarios en situaciones especiales.  11.  Procedimiento de liquidación de cuotas y 
retenciones.  12.  Modificación, extinción y suspensión del contrato.  13.  Modelo de 
calidad y prevención de riesgos laborales.
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3 � Tratamiento  
de la documentación contable

Alberto de la Peña Gutiérrez
ISBN: 9788491711926      240 páginas
Año de edición: 2018

1.  Marco contable y legal del empresario.  2.  Tratamiento contable de la gestión 
de tesorería de la actividad comercial.  3.  Tratamiento contable de la gestión del 
personal.  4.  Tratamiento contable de otros gastos e ingresos relacionados con la 
actividad comercial.  5.  Tratamiento contable de las operaciones con el inmovilizado.  
6.  Cierre del ejercicio y cuentas anuales

3 � Tratamiento informático  
de la información

Nicolás Álvaro Jiménez
ISBN: 9788491711919      242 páginas
Año de edición: 2019

1.  Aplicaciones informáticas.  2.  Mecanografía.  3.  Aplicaciones de gestión de 
correo y agenda electrónica.  4.  Procesadores de texto I.  5.  Procesadores de texto II.  
6.  Procesadores de texto III.  7.  Hojas de cálculo I.  8.  Hojas de cálculo II.  9.  Hojas de 
cálculo III.  10.  Aplicaciones para elaborar presentaciones.  11.  Aplicaciones gestoras 
de bases de datos I.  12.  Aplicaciones gestoras de bases de datos II.  13.  Aplicaciones 
gestoras de bases de datos III.  14.  Imágenes y videos digitales.

3 � Operaciones administrativas de compraventa
Óscar Caballero Fiel
ISBN: 9788491714484      240 páginas
Año de edición: 2020

1.  Organización y estructura comercial de la empresa.  2.  Conceptos básicos de la 
actividad de compraventa. Cálculos comerciales.  3.  El contrato de compraventa.  
4.  Búsqueda de proveedores, presupuesto, pedido y albarán.  5.  La factura.  
6.  IVA. Impuesto sobre Valor Añadido.  7.  Las existencias del almacén.  8.  Gestión 
de cobros y pagos.

3 � Técnica contable
Alberto de la Peña Gutiérrez
ISBN: 9788491711919 242 páginas
Año de edición: 2018	  

1.  Empresa y patrimonio.  2.  El resultado del ejercicio.  3.  Teoría de las cuentas.   
4.  Los libros contables, el ciclo contable.  5.  El marco legal de la contabilidad en 
España.  6.  Registro contable de las operaciones de compra y venta en el PGCPYME.  
7.  Otras gastos e ingresos en el PGCPYME.  8.  El inmovilizado material y las fuentes 
de financiación.  9.  Cierre del ejercicio y cuentas anuales.
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Grado Superior

w  GS EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

3 � Gestión de la documentación jurídica  
y empresarial

Virgina Bermejo Marigómez; Beatriz Bermejo Marigómez
ISBN: 9788491714712      252 páginas
Año de edición: 2020

1.  El derecho.  2.  El gobierno y la administración general del Estado.  3.  Las comunidades 
autónomas.  4.  Las administraciones locales.  5.  La Unión Europea.  6.  La empresa.  
7.  La contratación privada.  8.  El procedimiento administrativo.  9.  La documentación 
con la administración.  10.  Los contratos con las administraciones públicas.

3 � Contabilidad y fiscalidad
Alberto de la Peña Gutiérrez
ISBN: 9788413570914      286 páginas	
Año de edición: 2021

1.  Revisión del ciclo de explotación de la empresa.  2.  Estructura permanente de 
la empresa I. El inmovilizado material.  3.  Estructura permanente de la empresa II. 
El inmovilizado intangible y operaciones de arrendamiento de activos no corrientes.  
4.  Instrumentos financieros.  5.  Patrimonio neto.  6.  Fiscalidad de las empresas: 
aspectos legales y contables del impuesto sobre sociedades.  7.  El impuesto 
sobre la renta de las personas físicas.  8.  Cierre del ejercicio y cuentas anuales.  
9.  Análisis de los estados contables.  10.  Fundamentos de auditoría.

3 � Gestión de Recursos Humanos
José Joaquín Álvarez García
ISBN: 9788413571904      324 páginas

Novedad 2022

1.  La Seguridad Social.  2.  Prestaciones de la Seguridad Social.  3.  Obligaciones 
del empresario ante la Seguridad Social.  4.  La normativa laboral y el proceso y la 
documentación de la contratación.  5.  La contratación laboral.  6.  El salario y el 
recibo de salarios.  7.  Cálculo y confección de nóminas.  8.  Cálculo y confección 
de nóminas en situaciones especiales.  9.  Liquidación e ingreso de cuotas y 
retenciones.  10.  Modificación y suspensión del contrato de trabajo.  11.  Extinción 
del contrato de trabajo y cálculo de las indemnizaciones.
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3 � Ofimática y proceso  
de la información

Nicolás Álvaro Jiménez
ISBN: 9788491713418      290 páginas
Año de edición: 2019

				  
1.  Sistemas informáticos.  2.  Internet.  3.  Introducción a los procesadores de texto.  
4.  Inserción de elementos en documentos de texto.  5.  Opciones avanzadas de los 
procesadores de texto.  6.  Introducción a las hojas de cálculo.  7.  Funciones de las 
hojas de cálculo.  8.  Herramientas de las hojas de cálculo.  9.  Aplicaciones para crear 
presentaciones .  10.  Creación de bases de datos.  11.  Consultas en bases de datos.  
12.  Formularios e informes.  13.  Aplicaciones para gestionar el correo y la agenda 
electrónica.  14.  Tratamiento de imágenes y edición de vídeo.

3 � Proceso integral de la actividad  
comercial

Alberto de la Peña Gutiérrez
ISBN: 9788491713708      350 páginas
Año de edición: 2019

				  
1.  Empresa y contabilidad.  2.  El patrimonio.  3.  El resultado del ejercicio.  4.  Teoría 
de las cuentas.  5.  El método contable, los libros y el ciclo contable.  6.  El marco  
legal de la contabilidad en España.  7.  El marco tributario español. El IVA.  
8.  Elementos de matemática financiera aplicados a la gestión comercial y de 
tesorería de la empresa.  9.  El contrato de compraventa, documentación y cálculos 
de la actividad comercial.  10.  Registro contable de las operaciones comerciales.  
11.  Otros gastos e ingresos.  12.  Tratamiento contable de la gestión de tesorería.  
13.  Cierre de ejercicio y cuentas anuales.

3 � Recursos humanos y responsabilidad social 
corporativa 

Marco Vázquez Esteban
ISBN: 9788491711643      246 páginas
Año de edición: 2018

1.  La función de recursos humanos en la empresa.  2.  La planificación de los re- 
cursos humanos.  3.  La selección.  4.  La formación.  5.  Motivación, carrera pro- 
fesional y control.  6.  Retribución y salario.  7.  La evaluación del desempeño. La 
gestión por competencias.  8.  La ética empresarial.  8.  La responsabilidad social 
corporativa.
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w  GS EN ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

3 � Gestión de la documentación jurídica  
y empresarial

Virgina Bermejo Marigómez; Beatriz Bermejo Marigómez
ISBN: 9788491714712      252 páginas
Año de edición: 2020

				  
1.  El derecho.  2.  El gobierno y la administración general del Estado.  3.  Las comunidades 
autónomas.  4.  Las administraciones locales.  5.  La Unión Europea.  6.  La empresa.  
7.  La contratación privada.  8.  El procedimiento administrativo.  9.  La documentación 
con la administración.  10.  Los contratos con las administraciones públicas.

3 � Ofimática y proceso  
de la información

Nicolás Álvaro Jiménez
ISBN: 9788491713418      290 páginas
Año de edición: 2019

				  
1.  Sistemas informáticos.  2.  Internet.  3.  Introducción a los procesadores de texto.  
4.  Inserción de elementos en documentos de texto.  5.  Opciones avanzadas de los 
procesadores de texto.  6.  Introducción a las hojas de cálculo.  7.  Funciones de las 
hojas de cálculo.  8.  Herramientas de las hojas de cálculo.  9.  Aplicaciones para crear 
presentaciones .  10.  Creación de bases de datos.  11.  Consultas en bases de datos.  
12.  Formularios e informes.  13.  Aplicaciones para gestionar el correo y la agenda 
electrónica.  14.  Tratamiento de imágenes y edición de vídeo.

3 � Simulación empresarial
José Miguel Gutiérrez Gordillo
ISBN: 9788491712916      196 páginas
Año de edición: 2019

				  
1.  Desarrollo de la idea de empresa.  2.  Plan de empresa y mercado.  3.  Plan de 
marketing I: productos, producción y aprovisionamiento.  4.  Plan de marketing II: precio, 
comunicación y distribución.  5.  Organización de la empresa-proyecto.  6.  Financiación 
de la empresa-proyecto.  7.  Viabilidad de la empresa-proyecto.  8.  Trámites de la 
puesta en marcha.
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3 � Protocolo empresarial
Luis Miguel Canorea
ISBN: 9788413570761      234 páginas	
Año de edición: 2021

1.  Aproximación al protocolo.  2.  El protocolo institucional.  3.  El protocolo 
empresarial.  4.  La aplicación de técnicas e instrumentos de protocolo.  5.  La 
imagen de las organizaciones más allá del protocolo.  6.  El trabajo en el campo 
de las relaciones públicas.  7.  La calidad en las áreas de protocolo y relaciones 
públicas.

3 � Organización de eventos empresariales
Marco Vázquez Esteban
ISBN: 9788491711773      262 páginas
Año de edición: 2018

1.  Los eventos empresariales y su planificación.  2.  La realización de eventos empre- 
sariales.  3.  Los presupuestos de los eventos.  4.  La gestión de los viajes.  5.  La pla- 
nificación y los presupuestos de los viajes.  6.  Organización empresarial y moti- 
vación.  7.  Liderazgo y habilidades sociales.  8.  El equipo de trabajo.  9.  El tra- 
bajo del asistente.

3 � Proceso integral de la actividad  
comercial

Alberto de la Peña Gutiérrez
ISBN: 9788491713708      350 páginas
Año de edición: 2019

				  
1.  Empresa y contabilidad.  2.  El patrimonio.  3.  El resultado del ejercicio.  4.  Teoría 
de las cuentas.  5.  El método contable, los libros y el ciclo contable.  6.  El marco  
legal de la contabilidad en España.  7.  El marco tributario español. El IVA.  
8.  Elementos de matemática financiera aplicados a la gestión comercial y de 
tesorería de la empresa.  9.  El contrato de compraventa, documentación y cálculos 
de la actividad comercial.  10.  Registro contable de las operaciones comerciales.  
11.  Otros gastos e ingresos.  12.  Tratamiento contable de la gestión de tesorería.  
13.  Cierre de ejercicio y cuentas anuales.

3 � Recursos humanos y responsabilidad social 
corporativa 

Marco Vázquez Esteban
ISBN: 9788491711643      246 páginas
Año de edición: 2018

1.  La función de recursos humanos en la empresa.  2.  La planificación de los recursos 
humanos.  3.  La selección.  4.  La formación.  5.  Motivación, carrera profesional y 
control.  6.  Retribución y salario.  7.  La evaluación del desempeño. La gestión por 
competencias.  8.  La ética empresarial.  8.  La responsabilidad social corporativa.






