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TEMARIOQ

BLOQUE Il ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Y OFIMATICA

Tema 1. Atencién al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas

con discapacidad.

Tema 2. Los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular al

ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.

Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 4. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacién
administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla inica empresarial.

El Punto de Acceso General de la Administracién General del Estado.

Tema 5. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de

seguridad informatica.

Tema 6. Introduccioén al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo.

El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

Tema 7. El explorador de Windows. Gestioén de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del

sistema.

Tema 8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracién del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e impresién de ficheros.

Personalizaciéon del entorno de trabajo.

Tema 9. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.

Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.

Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportaciéon de datos.



Tema 11. Correo electréonico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.

Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 12. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre

protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.



TEMA

Atencidn al publico: acogida e informacion
al ciudadano. Atencién de personas con
discapacidad

Introduccion

La atencién al publico en la administracién publica es un elemento fundamental
para garantizar el acceso de los ciudadanos a los servicios y derechos que les
corresponden. Este proceso abarca desde la acogida e informacién al ciudadano
hasta la gestién de situaciones especiales, como la atencién a personas con
discapacidad. Ademas, la administracién debe proporcionar informacién tanto
general como particular, asegurando que los ciudadanos puedan realizar iniciativas,
presentar reclamaciones, quejas y peticiones de manera efectiva y conforme a la

normativa vigente.
Objetivos

Identificar y describir los principios basicos de la atencién al publico y los
procedimientos adecuados para la acogida e informacién al ciudadano en la

administracién publica.



Analizar las técnicas de comunicacién eficaz y su aplicacién en la atencién
de personas en situaciones especiales, con énfasis en las personas con

discapacidad.

Explicar el marco legal que regula los servicios de informacién
administrativa y la tramitaciéon de iniciativas, reclamaciones, quejas y

peticiones por parte de los ciudadanos.
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Mapa Conceptual
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TEMA 1. ATENCION AL FULLICD: ACDGIDA E INFORMACION AL CIUDADAND, ATENCION DE PERSONAS CON HYCAPACIDAD

1. Atencion al publico

Lacomunicacién caraacara eslaformaidonea de comunicacion. En ella utilizamos
no solo la palabra sino toda una gama de recursos expresivos como el gesto, la mirada, la
postura, es decir, lo que se ha denominado el lenguaje corporal, que contribuyen a unamejor

comunicacion.

Es una comunicaciéon inmediata, no transcurre ningun lapso de tiempo entre la

formulacioén de la pregunta y la respuesta.

Hay una interrelacién mutua, a través del mecanismo de retroalimentacién que va
depurando la comunicacion de elementos accesorios y subjetivos hasta lograr una correcta

interpretacién de los mensajes.

Es de sobra conocido el influjo que el medio fisico, es decir, la configuracién del

espacio y los elementos a él incorporados ejercen sobre la conducta.

La comunicacion puede verse facilitada o dificultada por el ambiente en que se
produce. Por ello, las oficinas de informaciéon deberian cumplir ciertos requisitos en cuanto

a emplazamiento, caracteristicas y organizacién del local:

e Deberan situarse en puntos estratégicos de las ciudades, con buenas
comunicaciones. Su acceso debera ser directo desde la calle y contar con la
seflalizacion adecuada.

e El local debe ser amplio, bien iluminado, de uso exclusivo, con mobiliario
funcional y distribuido de forma que permita preservar la intimidad de las
comunicaciones, que garantice unas condiciones de minimo confort tanto
para el informador como para su interlocutor, que ofrezca facilidades para la
lectura y la consulta de documentos.

e Hay que evitar en la medida de lo posible la formacién de colas y, cuando no
puedan evitarse, deben organizarse (niimeros, turnomatic...) procurando que
exista un lugar de espera con asientos.

e También debe disponerse de un espacio con mesas y sillas para que el

publico pueda consultar documentos, tomar notas, rellenar impresos, etc.
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El personal de atencion al publico representa el primer punto de contacto entre la

Administracion y el ciudadano, y ofrece a éste su cara real, su voz, su eficacia y, por tanto,

su voluntad de servicio, e incluso puede llegar a ser el motor de cambio que dinamice la vida

interna de la Administracién y sus relaciones con la sociedad. No obstante, es evidente que

no puede existir una buena informacién en el sentido amplio de la palabra si no va avalada

por una buena gestién. INFORMACION y GESTION siendo estos dos momentos distintos del

proceso administrativo que no se entienden el uno sin el otro.

Son las dos caras de la misma moneda. Cada uno es parte y condiciéon de los buenos

resultados del otro.

Una buena informacién constituye un instrumento valioso de apoyo ala gestién, de

la misma manera que una buena gestiéon fundamenta y da consistencia a la informacién

que se facilita al exterior.

El perfil profesional ideal del personal de informacién y atencién al publico es el

siguiente:

e Condiciones profesionales:

O

o

Experiencia en puestos de trabajo de atencién al publico.

Amplio conocimiento de Derecho y Procedimiento Administrativo.
Buen conocimiento de la Organizacién Politica del Estado y de la
Comunidad Auténoma.

Distincién clara de los érganos y competencias de las distintas
Administraciones Publicas.

Amplio conocimiento de las materias propias del Centro/Servicio de

destino.




TEMA

Los servicios de informacion administrativa.
Informacion general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones.
Quejas. Peticiones

Introduccion

La atencién al publico en la administracién publica es un elemento fundamental
para garantizar el acceso de los ciudadanos a los servicios y derechos que les
corresponden. Este proceso abarca desde la acogida e informacién al ciudadano
hasta la gestién de situaciones especiales, como la atencién a personas con
discapacidad. Ademads, la administracién debe proporcionar informacién tanto
general como particular, asegurando que los ciudadanos puedan realizar iniciativas,
presentar reclamaciones, quejas y peticiones de manera efectiva y conforme a la

normativa vigente.
Objetivos

¥ Identificar y describir los principios basicos de la atencién al publico y los
procedimientos adecuados para la acogida e informacién al ciudadano en la

administracion publica.



Analizar las técnicas de comunicacién eficaz y su aplicacién en la atencién
de personas en situaciones especiales, con énfasis en las personas con

discapacidad.

Explicar el marco legal que regula los servicios de informacién
administrativa y la tramitaciéon de iniciativas, reclamaciones, quejas y

peticiones por parte de los ciudadanos.



TEMA ¥ LOS SERVICIOS OE INFORMACION ADMINIST RATIVA, INFORMACION SENERAL ¥ FARTICULAR AL CIUDADRAND,

Mapa Conceptual

INICIATIVAE RECLAMAUIDMNES, QIUENAL, FETICIONES

LOS SERVICIOS DE
INFORMACION
ADMINISTRATIVA.
INFORMACION

GENERALY
PARTICULAR AL
CIUDADANO.
INICIATIVAS.
RECLAMACIONES.
QUEIAS. PETICIONES

Senvicios de informacion

administrativa

Concepto

Tipos de informacion

Informacion general y LT
administrativa

particular al ciudadano

Regulacion constitucional del
derecho a la informacion

e Definiciones

Iniciativas. .
Programa de quejas y
sugerencias en la AGE

Reclamaciones. Quejas
Peticiones

Lo Las peticiones







TEMA ¥ LOS SERVICIOS OE INFORMACION ADMINIST RATIVA, INFORMACION SENERAL ¥ FARTICULAR AL CIUDADRAND,
INICIATIVAE RECLAMAUIDMNES, QIUENAL, FETICIONES

1. Servicios de informacion administrativa

Estos servicios, se encuentran reqgulados de forma expresa en el Real Decreto
208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los servicios de informacién administrativa

y atencion al ciudadano, el cual dispone en este sentido los siguientes términos.

Unidades departamentales de informacion administrativa.- En cada Ministerio el
titular de la Subdireccién General que tenga encomendada la competencia sobre la
informacién administrativa ostentara la jefatura de la unidad departamental de

informacion administrativa.

Esta unidad tendra una interrelacién activa y permanente con los centros
directivos, entidades y organismos del Departamento, que deberdn transmitir las
variaciones que se produzcan en sus bases de datos, y que pudiesen afectar a lainformacién
general o particular requeridas por los ciudadanos sobre sus especificas areas y materias
de gestion; sin perjuicio de ello, deberan dar respuesta a las consultas puntuales que la

citada unidad departamental les formule.
Desarrollaran, dentro de sus respectivos Ministerios, las siguientes funciones:

a) Dirigir las oficinas de informacién y atencién al ciudadano del
Departamento, incluidas las sectoriales de ambito territorial que dependan
funcionalmente del mismo, asi como coordinar las correspondientes a las
entidades de derecho publico vinculadas o dependientes del Departamento,
sin perjuicio de las funciones de esta indole que tenga atribuidas la Comisién
Ministerial de Informacién Administrativa, asi como los érganos alos que se
refiere el articulo 9, apartado 1 de este Real Decreto.

b) Crear y mantener actualizada la base de datos de informacion
administrativa del Departamento, para su explotacién conjunta con otros
6rganos administrativos, desarrollando una relacién de cooperacién y
colaboracién en materia informativa.

c) Aportar apoyo documental y técnico preciso a las demdas unidades de

informacién administrativa del Departamento.
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d) Impulsar y supervisar el intercambio de material informativo entre los
distintos centros directivos y entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes del Departamento.

e) Participar en la elaboracion y distribucion de las publicaciones y demas
medios de difusién informativa del Departamento, y mantener actualizado
un catalogo de los mismos, sin perjuicio de las competencias atribuidas a las
unidades editoras departamentales.

f) Colaborar activamente con la Comisiéon Ministerial de Informacion
Administrativa, gestionando los asuntos que ésta le encomiende.

g) Representar al Departamento ante los 6rganos colegiados de informacién

administrativa.

Las unidades departamentales de informacién administrativa realizaran

necesariamente los siguientes cometidos de gestién interna:
a) De obtencioén, tratamiento y actualizacion permanente de la informacién.
Esta funcién se desarrolla mediante los siguientes cometidos:
1.° Relacién permanente con las fuentes organicas de la informacién.
2.° Tratamiento de las fuentes documentales.
3.° Creacién y mantenimiento de las bases de datos propias.

4.° Acceso a los registros, o a la parte de ellos, de las bases de datos del
Departamento, necesarias para la prestaciéon de la informacién referida en el articulo 5.2 de

este Real Decreto.

5.° Elaboracion de los textos de las publicaciones informativas.

6.° Entrega de dichos textos y de las bases de datos para su explotacién y

actualizacion a las fuentes de la informacion.

b) De distribucién y difusién de la informacion, con los siguientes cometidos:

1.° Recepcion de los textos de las publicaciones para su disefio y reproduccién, sin

perjuicio de las competencias atribuidas a las unidades editoras departamentales.

2.° Distribucion a las unidades dependientes de la propia organizacion.




TEMA

Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases
de archivo y criterios de ordenacion

Introduccion

En el ambito de la administracién publica y la gestiéon documental, comprender los
conceptos de documento, registro y archivo resulta fundamental para garantizar la
eficacia, transparencia y legalidad en los procedimientos administrativos. Los
documentos no solo constituyen el soporte material de las actuaciones
administrativas, sino que también cumplen funciones esenciales como la
constancia y la comunicaciéon de actos. La adecuada organizacién y clasificacién de
estos documentos mediante criterios de ordenacién especificos permite un manejo
eficiente y seguro de la informacion, facilitando el acceso de los ciudadanos y el

control interno de las administraciones.

Adema3s, la evolucién tecnolégica ha impulsado la incorporaciéon de documentos
electrénicos, cuya validez y autenticidad estan reguladas por normativas
especificas para asegurar su integridad y fiabilidad. Este conocimiento es
imprescindible para quienes participan en la gestion publica, la administracién y la
archivistica, ya que garantiza el correcto desarrollo de los procedimientos y la

proteccién de los derechos de los ciudadanos.



Objetivos

Definir y diferenciar los conceptos de documento, registro y archivo, asi

como comprender sus funciones dentro de la administracién publica.

Identificar y describir las clases de documentos administrativos, sus
caracteristicas y fases de tramitacién, junto con los requisitos legales para

Su emision y validez.

Analizar los criterios de clasificaciéon y ordenaciéon de archivos para
optimizar la gestién documental y facilitar el acceso y conservacién de la

informacion administrativa.
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Mapa Conceptual

- Documentos administrativos

__ Emision de documentos por
las administraciones publicas

Documentos aportados por
los interasados al
procedimiento administrative

to de documento
Gestion documental en
soporte papel
CONCEPTO DE
DOCUMENTO - Documantos de los
X - iudad ti
REGISTRO Y ARCHIVO. Sl
FUNCIONES DEL
REGISTRO Y DEL L Especial referencia gl
ARCHIVO. CLASES DE documento electronico
ARCHIVO Y CRITERIOS
DE ORDENACION = — Definicion de registro

El archivo de documentos:

[ Concepto y funciones, Clases

ardenacion de archivo y criterios de
ordenacion







TEMA & CONCEPTO DE COCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVD, FUNCIONES DEL RESISTRD Y DEL ARCIIVD, CLAGES DE
ARCIHIWD Y CRITERIOE DE QORDEMATION

1. Concepto de documento

CONCEPTO DE DOCUMENTO.- Seqgun la RAE, un documento se define como
“diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de
los histéricos”, y también como “escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de

ser empleados como tales para probar algo”.

Como definicion legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol, entiende por
documento toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los

soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no originales de ediciones.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- La actividad administrativa se distingue por
su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos que constituyen el
testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en
el que se materializan los distintos actos de la Administracién Publica, la forma externa de

dichos actos.

FUNCIONES DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Son dos las funciones

primordiales que cumplen los documentos administrativos:

e Funcién de constancia. El documento asegura la pervivencia de las
actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se
garantiza asi la conservacion de los actos y la posibilidad de demostrar su
existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho
de los ciudadanos a acceder a los mismos.

e Funciénde comunicacién. Sirven como medio de comunicaciéon de los actos
de la Administraciéon. Dicha comunicaciéon es tanto interna entre las
unidades que componen la organizacién administrativa como externa de

la Administracién con los ciudadanos y con otras organizaciones.

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Se pueden
apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser

calificado como documento administrativo:
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Producen efectos. No cabe calificar de documento administrativo a aquellos
documentos que no estan destinados a la produccién de efecto alguno como
son, por ejemplo, los resumenes, extractos.. Los documentos
administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia
organizacion administrativa.

Son emitidos por un 6rgano administrativo. El emisor de un documento
administrativo (aquél que lo produce) es siempre uno de los 6rganos que
integran la organizacién de una Administracién Publica

Su emisién es valida. Un documento es valido cuando su emisién cumple
con una serie de requisitos formales y sustantivos, exigidos por las normas

que regulan la actividad administrativa.

TIPOS DE DOCUMENTO.- Los documentos administrativos de utilizacién mas

comun en la tramitacién de cualquier procedimiento administrativo pueden incluirse

dentro de alguna de las tres fases de tramitacién de que consta todo procedimiento. Esta

clasificacién seria la siguiente:

Documentos de iniciacion:
o Acuerdo de iniciacién del procedimiento
o Requerimiento de subsanacion de defectos en la solicitud
o Peticion de mejora voluntaria de la solicitud
o Acuerdo de adopcién de medidas provisionales
o Acuerdo de acumulacién de procedimientos
o Acuerdo de practica simultanea de tramites
Documentos de instruccion:
o Acuerdo de apertura de un periodo de prueba
o Acuerdo de practica de prueba
o Acuerdo por el que se rechazan las pruebas propuestas
o Oficio de peticién de informe preceptivo no determinante
o Oficio de peticién de informe preceptivo determinante
o Oficio de peticién de informe facultativo
o Citacién de comparecencia
o Concesion de tramite de audiencia
o Acuerdo de apertura del periodo de informacién publica
o Acuerdo de ampliacién de plazos

o Acuerdo de tramitacién de urgencia




TEMA

Administracion electronica y servicios al
ciudadano. La informacién administrativa.
Analisis de principales paginas web de
caracter publico. Servicios telematicos.
Oficinas integradas de atencion al
ciudadano. Ventanilla Gnica empresarial. El
Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado

Introduccion

juegan un papel cada vez mads relevante en la sociedad. El 96,1% de ciudadanos
disponen de teléfono mévil, el 53,7% utilizan moviles inteligentes o smartphones, el
50 % hacen uso de las redes sociales, y el 45% utilizan la banca electrénica. En el caso
de los jovenes estos porcentajes suben considerablemente, llegando a un 90% de los
jévenes con perfil en redes sociales y al 53,6% los que utilizan la banca electrénica.

En los préximos afios veremos aumentar estas cifras de manera notable.

En el caso de las empresas, desde las multinacionales a las PYMES, dependen cada
vez en mayor medida de una utilizacién inteligente de las Tecnologias de la
Informacién, que se ha conformado como un factor necesario, incluso de

supervivencia, para la continuidad de la actividad empresarial.



Ante este escenario, la Administracién ha de posicionarse en la vanguardia del uso
de nuevas tecnologias para hacer de tractor de la sociedad y economia espanolas.
Debe ser capaz de adaptarse de manera agil a las nuevas demandas, proporcionar
informacién y servicios digitales en cualquier momento, en cualquier lugar y de la
forma mas conveniente para el ciudadano y los empleados publicos, en las
condiciones adecuadas de confianza y seguridad, asi como habilitar canales de
comunicacion a través de los cuales se pueda participar en la definicioén e incluso
en el diseno de los servicios publicos, de forma que éstos se adapten mejor a sus
necesidades reales. Para ello ha de emprender una transformacioén integral y

convertirse en una Administracién Digital.

En el afio 2020 la Administracién espafiola ha de ser digital, de manera que las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones estén tan integradas en la
organizaciéon que ciudadanos y empresas prefieran la via electrénica para
relacionarse con la Administraciéon por ser la mas sencilla e intuitiva, que exista una
colaboracién fluida con los agentes interesados para poder prestar un servicio
integral al ciudadano, que se impulse la innovacién continua y la transparencia de
los procesos administrativos, que se generen eficiencias internas y se aumente la

productividad de los empleados publicos.

Para acometer tal transformacién, hay que tener presente el punto de partida. La
derogada Ley 11/2007 dio un gran impulso a la modernizacién de la Administracién
espafiola al consagrar el derecho de los ciudadanos a relacionarse electrénicamente
con la Administraciéon. Tal premisa supuso la obligacién correlativa para la
Administraciéon de introducir los medios electrénicos en las distintas fases de los

procedimientos administrativos que implicaran una interaccién con el ciudadano.

Gracias a los esfuerzos realizados, en la actualidad Espafia se encuentra en los
primeros puestos de la Unién Europea en disponibilidad de servicios publicos on-
line, de acuerdo a los estudios de la CE y la ONU. Aunque el interfaz externo de los
servicios publicos ha sido digitalizado en su mayor parte, la tramitacién interna por
parte de la Administracién no ha evolucionado de la misma manera. Queda atin un
largo camino por recorrer para adaptar sus formas de actuacion y la tramitacién de

expedientes a los medios digitales.



La Administracién Digital implica, ademas, rediseiar de un modo integral los
procesos y servicios, asi como revisar los planteamientos organizativos vigentes, lo

cual no seria realizable sin el correspondiente cambio cultural.

Ademas, es necesario refinar y mejorar los servicios publicos digitales para
adaptarse a las necesidades de un entorno cambiante. Para ello, hay que situar al

usuario final en el foco central del disefio de los servicios publicos.

Este proceso de transformacién digital de la Administracién debe contar con la
necesaria participacién de los 6rganos de decisién al mas alto nivel. Igualmente han
de estar involucrados, no soélo las unidades TIC, sino también las unidades
tramitadoras, que constituyen la palanca necesaria para hacer del cambio una
realidad. Ademas, se ha de contar con todos los agentes interesados pertenecientes
al sector publico y privado, con el fin de que todos estén alineados y se sientan

actores de la transformacioén digital.

Especial atencién se debera prestar al disefio de modelos de colaboracién publico-
privada que facilite la participacién del sector privado en el disefio e
implementacién de las medidas propuestas y a la Administracién publica
incrementar su eficiencia y aprovechar el conocimiento y la capacidad de

innovacién del sector privado.

Partiendo de este contexto, la Estrategia TIC permitira orientar las actuaciones de la
AGE y sus OO.PP. de acuerdo a la visiéon planteada, convirtiéndose en un
instrumento de referencia para la toma de decisiones y la actuacién coordinada de
las diferentes unidades bajo la supervisiéon de la Direccién TIC. Se definiran
objetivos estratégicos y lineas de acciéon para su consecucién. Ademas, se
estableceran algunos hitos comunes que permitan garantizar el alineamiento de
todos los Departamentos y que se avanza por la senda adecuada para satisfacer la

vision final.

Objetivos

Comprender el marco normativo que regula la administracion electrénica
en Espafa, incluyendo las leyes y reglamentos clave, y su impacto en la

modernizacion de los servicios publicos.



Analizar el funcionamiento y la relevancia de las principales paginas web
de caracter publico y los servicios telematicos ofrecidos por Ila
Administracién General del Estado, destacando su papel en la mejora de la

transparencia y la accesibilidad.

Identificar y evaluar los distintos mecanismos y herramientas disponibles
para la atencién ciudadana en el entorno digital, como las Oficinas
Integradas de Atencién al Ciudadano y la Ventanilla Unica Empresarial, y su

contribucién a una administracién mas eficiente y orientada al usuario.
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1. Administracion electronica y servicios al
ciudadano

1.1. La administracion electrénica

En la actualidad, la administracién electrénica se constituye como un instrumento
esencial para prestar unos servicios publicos mas eficaces y de mejor calidad, reducir los

plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la rendicién de cuentas.

En este sentido, la administracion electrénica se define como la utilizacion de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) en las administraciones publicas,
asociada a cambios en la organizaciéon y nuevas aptitudes del personal. El objetivo es
mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las politicas

publicas.

La administracion electrénica o e-administracion va mas alld de la mera
automatizacién de los procesos administrativos y el desarrollo de productos y servicios
electrénicos, ya que supone una nueva concepcion de la relacién con los ciudadanos,

empresas e instituciones, y una reingenieria de los procesos.
1.2. El desarrollo de la administracion electronica

Las Administraciones Publicas llevan afios invirtiendo para mejorar su
funcionamiento interno, con el convencimiento de que el ahorro econémico derivado del
incremento de su eficacia y eficiencia se trasladaria a ciudadanos y empresas. La reduccién
de costes de los servicios, consecuencia de la mejora de su eficiencia interna y la reduccién
de los plazos de tramitacion de los procedimientos permitiria servicios mejores a menor

coste para la ciudadania en su conjunto.

En esta busqueda de la eficacia, las Administraciones han realizado importantes
inversiones para incorporar la utilizacién de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones (TIC) en su quehacer diario.
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Estas tecnologias han permitido —en distinto grado— automatizar un elevado
numero de procesos y procedimientos y ha simplificado considerablemente el trabajo
interno desarrollado por muchos departamentos, con la correspondiente mejora de su
eficiencia, cumpliendo asi una parte de las expectativas que la Administracién electrénica

habia despertado.

En paralelo con el uso de las TIC para mejorar los procesos internos, el desarrollo
de Internet generé una demanda importante sobre empresas y Administraciones para que
estas usaran el canal para facilitar a sus usuarios la informacién y el acceso electrénico a

sus servicios.

A medida que el sector empresarial y algunos departamentos ministeriales fueron
facilitando el acceso electrénico a sus servicios, la presién sobre el resto de la
Administracion fue incrementandose para conseguir, al menos, el mismo grado de acceso

gue proporcionan aquellos departamentos mas avanzados.

En los ultimos afos, la presion ciudadana ha aumentado: ahora lo que se demanda
no es sélo el acceso electrénico a los procedimientos —a todos los procedimientos— sino
que también se reclama que los servicios se disefien desde el punto de vista de los
ciudadanos y no desde el punto de vista del departamento administrativo responsable del
mismo. El ciudadano exige de la Administracién el mismo trato que exige a las empresas
con las que esta acostumbrado a relacionarse usando Internet. De alguna manera, el propio

medio impone sus reglas.

Entender claramente las nuevas demandas ciudadanas es entender cémo quiere la
ciudadania que sea la Administracién del futuro. Lo que se estd demandando no es que se
haga lo mismo que antes se hacia, pero ahora por Internet. Lo que se demanda es una
transformaciéon de la Administracién. Un cambio en el paradigma que ha gobernado la
actuacién de la Administracién durante mucho tiempo. Se pide, basicamente, transformar
una Administracién cuya misién principal era garantizar que se cumplia la Ley a una
Administracién cuya primera misién es ponerse al servicio de ciudadanos y empresas para
facilitar que estos desarrollen de la mejor manera posible sus trabajos. No se pide que se
descuiden los controles que la Administraciéon debe ejercer, pero si que esta sea mas
servicial. Y, para empezar, se reclama no tener que aportar datos que ya obren en poder de
la Administracién, de cualquier Administracién; no tener que conocer la estructura
administrativa de la Administraciéon para relacionarse con ella; poder hacerlo desde

cualquier lugar, a cualquier hora del dia.
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Introduccion

El término ‘informatica” viene de la unién de las palabras INFORmacién y
autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y
racional de la informacion. Pero ¢qué es la informacién?, es un conjunto de datos
organizados que juntos aportan algun significado: numeros, letras, imagenes,
sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de Identidad (DNI), nuestro
nombre y apellidos mas una foto aportarian informacién acerca de nuestra

identidad.

Un sistema informatico es un conjunto de elementos que hace posible el
tratamiento automatico de la informacién. Las partes de un sistema informatico

Son:

e Componente fisico: estd formado por todos los aparatos electrénicos y

mecanicos que realizan los calculos y el manejo de la informacion.

e Componente légico: se trata de las aplicaciones y los datos con los que

trabajan los componentes fisicos del sistema.



e Componente humano: estd compuesto tanto por los usuarios que trabajan

con los equipos como por aquellos que elaboran las aplicaciones.

Un ejemplo de sistema informatico seria uno o varios ordenadores personales o PC
(Personal Computer, computadora personal), junto con la persona que lo maneja, los
programas que contiene y los periféricos que los envuelven (impresora, teclado,

altavoces).

Objetivos

Explorar como la tecnologia informatica ha transformado los procesos
administrativos, mejorado la eficiencia y facilitado la interaccién entre la

administracién y los ciudadanos.

Explicar las partes esenciales de un ordenador personal, su funcionamiento

y su importancia en la realizacién de tareas administrativas diarias en él.
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1. Informatica basica: conceptos fundamentales
sobre el hardware y el software

1.1. Conceptos fundamentales

Un sistema informatico es un conjunto de partes que funcionan relacionandose
entre si con un objetivo preciso: hardware, software y las personas que los usan. Por ejemplo,
un PC, sus dispositivos periféricos y la persona que los maneja, pueden constituir un

sistema informatico basico. Sus elementos fundamentales son:

e Equipo.- El equipo es la parte mas evidente y necesaria de un sistema
informatico. El equipo se refiere al propio ordenador, junto con los
accesorios periféricos, incluidos los servidores, enrutadores, monitores,
impresoras y dispositivos de almacenamiento. Un sistema informatico se
puede utilizar en una sola computadora o en miles.

e Sistema.- Sin el sistema, el equipo no seria muy util. El sistema es el segundo
elemento en importancia pues es lo que le dice al equipo como debe
funcionar. Reline, organiza y manipula los datos para dar instrucciones.
Todo lo que se va a hacer con el uso de un ordenador se hara a través del
sistema.

e Datos.- Los datos, o informacion, es el tercer elemento en importancia. Al
igual que el equipo no puede funcionar sin el sistema, tampoco el sistema
no funciona sin los datos. Esta es la parte de informacién de un sistema, y
puede tener datos estadisticos, conjuntos de instrucciones, listas de
nombres o incluso graficos y animaciones, todo es importante para el
sistema informatico.

e Procedimientos.- Comunmente se dice que los procedimientos son a las
personas lo que es el sistema al equipo. Los procedimientos son las reglas,
las descripciones y las instrucciones para saber cémo se ejecutan las
operaciones. En los sistemas informaticos los procedimientos son
frecuentemente cubiertos por los manuales de instrucciones, que describen

cémo utilizar el equipo, programa y datos.
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o Personas.- Forman un conjunto que a menudo es pasado por alto, y son la
parte mas importante de un sistema informatico. Las personas son quienes
disefian y operan el sistema, introducen los datos, construyen el equipo y
hacen que siga funcionando, escriben los procedimientos y -en definitiva-
son quienes determinan el éxito o fracaso de un sistema informatico.

¢ Comunicacion.- Para un sistema que involucra mas de una pieza del equipo
para funcionar, la comunicacién o la conectividad es una necesidad. Esto
sucede en cierta forma porque partes de ella estan cubiertas por el equipo.
Los componentes de un equipo son lo que permite que un ordenador se

comunique con otros y estén controladas por un sistema.

Software

Hardware
(la computadora)

Datos

Personas
(usuarios)

Persona trabajando

Un sistema informatico puede formar parte de un sistema de informacion, pero en
este ultimo la informacién, uso y acceso a la misma no necesariamente esta informatizada.
Por ejemplo, el sistema de archivo de libros de una biblioteca y su actividad en general es
un sistema de informacién. Si dentro del sistema de informacién hay ordenadores que

ayudan en la tarea de organizar la biblioteca, entonces ese serd un sistema informatico.
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Introduccion

En el ambito de la preparacién para oposiciones relacionadas con tecnologia y
sistemas informaticos, es crucial dominar el uso del sistema operativo Windows 11,
asicomo comprender los fundamentos del correo electrénico y las nociones basicas
de seguridad informatica. Windows 11, como sistema operativo ampliamente
utilizado, proporciona un entorno grafico intuitivo que incluye ventanas, iconos,
menus contextuales y el Explorador de Windows para la gestién eficiente de

archivos y carpetas.

Ademasds, el correo electrénico es una herramienta esencial en comunicaciones
digitales, requiriendo conocimientos sobre direcciones de email, tipos de acceso y
practicas seguras. Por ultimo, la seguridad informatica aborda aspectos clave como
el malware, spam, phishing, antivirus, contrasenas, firewall y encriptacion, aspectos

cruciales para proteger la informacién y los sistemas.



Objetivos

Comprender cé6mo interactuar con ventanas, iconos, menus contextuales y
el escritorio, asi como utilizar efectivamente el Explorador de Windows para

la gestion de archivos y carpetas.

Aprender los conceptos fundamentales del correo electrénico, incluyendo la
estructura de direcciones, tipos de acceso, ventajas y aplicaciones practicas

en el contexto laboral.

Familiarizarse con conceptos esenciales como malware, spam, phishing, asi
como las medidas preventivas como el uso de antivirus, gestién de
contrasefias, configuracién de firewall y técnicas de encriptacién para

proteger la informacién personal y profesional.
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1. Introduccion al sistema operativo: el entorno
Windows. Fundamentos

0 Importante

Dado que en el temario de la convocatoria no se alude a ninguna versién concreta de

Windows pasara a referenciarse la versién mads actual siendo esta la de Windows 11.

Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas o software disefiado para
permitir la comunicacion del usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera
eficiente y comoda. Comienza a funcionar cuando se enciende el ordenador y gestiona el

hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

En la actualidad, los sistemas operativos se encuentran en la mayoria de los
dispositivos electrénicos complejos que utilizamos, permitiendo que estos funcionen de
manera comprensible y efectiva. Este es el caso de teléfonos moéviles, reproductores de DVD,
altavoces inteligentes, automoviles con sistemas de navegacion, y, de forma mas visible, los

Ordenadores Personales (PC).

Un sistema operativo también se puede concebir como una capa entre el hardware
y el usuario, disefiada como una maquina virtual que proporciona herramientas e interfaces
para realizar tareas informaticas, ocultando los complejos procesos que estas tareas
requieren. Por ejemplo, un usuario puede abrir archivos almacenados en un disco sin
preocuparse por los detalles técnicos, como la disposicién de los bits en el disco fisico o la

gestién del acceso concurrente.

Algunos expertos coinciden en que un sistema operativo debe incluir al menos

e Un kernel o nucleo, encargado de la gestién basica de los recursos.
e Herramientas de desarrollo como compiladores y ensambladores.
e Un intérprete de comandos.

e Bibliotecas del lenguaje de la plataforma.
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Windows sigue siendo el sistema operativo mas utilizado a nivel mundial, con una
gran cantidad de programas y aplicaciones desarrolladas especificamente para él. La

versiéon mas reciente, Windows 11, introduce mejoras significativas en términos de disefio,

funcionalidad y rendimiento en comparacién con Windows 10.

Asi pues, Windows 11 se configura como el sistema operativo mas reciente
desarrollado por Microsoft, lanzado oficialmente el 5 de octubre de 2021, como sucesor de
Windows 10. Este sistema representa un paso significativo en la evolucién de los sistemas
operativos de la compafiia, integrando cambios tanto estéticos como funcionales, con el
objetivo de mejorar la experiencia del usuario, la productividad y la integracién con nuevas
tecnologias. Desde su disefio mas refinado hasta su capacidad para aprovechar las
arquitecturas de hardware moderno, Windows 11 estd disenado para satisfacer las

demandas de un mundo digital en constante cambio.

Dicho esto, se debe reseiar que, uno de los fundamentos més destacados de
Windows 11 es su redisefio visual y experiencia de usuario mejorada. El sistema operativo
introduce una interfaz mdas moderna y minimalista, caracterizada por esquinas
redondeadas, transparencias y sombras suaves. Este enfoque en el disefio busca ofrecer una
experiencia visual mds agradable y menos intrusiva, que facilite la navegacién y potencie
la estética de los dispositivos. El menu de inicio ha sido completamente renovado,
desplazandose al centro de la barra de tareas, lo que representa un cambio simbélico hacia
la centralidad y simplicidad. Este menu incluye accesos directos personalizados,
recomendaciones de archivos recientes y una mayor integracion con la nube a través de
Microsoft 365, lo que permite a los usuarios acceder rapidamente a sus documentos desde

cualquier dispositivo.

En términos de rendimiento, Windows 11 ha sido optimizado para sacar el maximo
provecho de las arquitecturas de hardware modernas. El sistema es compatible con
tecnologias avanzadas como TPM 2.0 (Trusted Platform Module), que mejora la seqguridad al
nivel del hardware y garantiza un entorno mas confiable para el almacenamiento y manejo
de datos sensibles. Ademas, Windows 11 esta disefiado para funcionar en procesadores mas
recientes, lo que permite una gestiéon mas eficiente de los recursos, menor consumo de
energia y tiempos de respuesta mas rapidos en comparaciéon con versiones anteriores. Esto
asegura que los dispositivos equipados con este sistema operativo ofrezcan un rendimiento

fluido, incluso en escenarios exigentes.
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Introduccion

El Explorador de Archivos en Windows 11 es una herramienta esencial que facilita
la gestion, organizacién y acceso a los archivos, carpetas y dispositivos de
almacenamiento en un equipo informatico. Con una interfaz modernizada, que
incluye bordes redondeados y un disefio limpio, esta aplicacién permite a los
usuarios navegar de manera intuitiva por sus documentos, imagenes, unidades

locales y en la nube, como OneDrive.

Ademas, incorpora funciones avanzadas como la busqueda eficiente, la gestién de
permisos, la compresion de archivos y la posibilidad de trabajar con multiples

pestanas, mejorando significativamente la productividad y experiencia del usuario.

Las herramientas “Este equipo”y “Acceso rapido” complementan esta funcionalidad
al proporcionar accesos directos a las ubicaciones mas utilizadas y alos dispositivos
conectados. La integracion con servicios en la nube y widgets interactivos amplia
aun mas las capacidades del sistema, permitiendo una interacciéon dinamica y

personalizada.



Objetivos

Comprender la estructura y funcionalidades principales del Explorador de

Archivos en Windows 11 para una gestién eficiente de archivos y carpetas.

Desarrollar habilidades para realizar operaciones basicas y avanzadas,
incluyendo busqueda, organizacién, personalizacion y manejo de permisos

en el sistema.

Explorar las herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido” y su integracion
con servicios en la nube para optimizar el acceso y la administracién de

recursos digitales.
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1. El explorador de Windows

o Importante

Dado que en el titulo del tema establecido en el indice de la convocatoria no alude de

forma directa a una versién concreta de Windows se pasard a desarrollar la versién

de Windows 11, siendo esta la mas empleada en el ambito practico.

El Explorador de Windows, conocido como Explorador de Archivos en las versiones
modernas del sistema operativo como Windows 11, es una herramienta fundamental para
la gestion y organizacion de archivos, carpetas y dispositivos de almacenamiento en un
equipo informatico. Es la interfaz principal que permite a los usuarios navegar por el
contenido de sus discos duros, unidades externas y ubicaciones en la red, proporcionando

un entorno visual y funcional para interactuar con la informacién almacenada.

Interfaz de usuario modernizada

La interfaz del Explorador de Archivos en Windows 11 ha sido redisefiada para ser
mas intuitiva y estéticamente agradable, con bordes redondeados, iconografia actualizada
y un disefio limpio. La barra de herramientas superior, conocida como cinta, ha sido
simplificada, mostrando las funciones mas comunes de manera accesible y agrupando

otras opciones en menus desplegables.

Acceso rapido

Cuando se abre el Explorador de Archivos, la vista inicial muestra la seccién Acceso
rapido, que facilita el acceso a archivos y carpetas usados recientemente o marcados como
favoritos por el usuario. Esta funcién reduce la necesidad de navegar profundamente por la

estructura de carpetas, mejorando la eficiencia.
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Navegacién por el panel lateral

El panel lateral izquierdo, conocido como panel de navegacion, permite explorar
rapidamente las unidades de almacenamiento, carpetas especiales como Documentos,
Imagenes o Descargas, y ubicaciones en la nube, como OneDrive. Las carpetas principales

y los accesos directos estan organizados de manera jerarquica para facilitar la navegacioén.

Gestidn de archivos y carpetas

El Explorador de Archivos permite realizar operaciones esenciales de gestién de

datos, como:

e Copiar, mover y eliminar archivos y carpetas: Estas acciones pueden
realizarse mediante el menu contextual (clic derecho), los atajos de teclado
o arrastrando y soltando los elementos.

e Renombrar archivos y carpetas: Una funcién accesible desde el menu
contextual o mediante la tecla F2.

e Buscar contenido: El cuadro de busqueda, ubicado en la parte superior
derecha, permite encontrar archivos y carpetas rapidamente, utilizando

palabras clave o filtros avanzados como fecha, tipo de archivo o tamario.

Vista previay personalizacion de lavisualizacion

El Explorador de Archivos ofrece diversas opciones de visualizacion para adaptarse

a las necesidades del usuario:

e Las vistas pueden alternarse entre iconos grandes, detalles, lista o
contenido. Esto es util para visualizar imagenes o analizar datos en carpetas
con muchos archivos.

e La funcién de panel de vista previa permite ver el contenido de ciertos
archivos, como imagenes o documentos, sin necesidad de abrirlos con una

aplicacién especifica.

Integracidn conlanube

En Windows 11, el Explorador de Archivos estd profundamente integrado con
servicios en la nube como OneDrive. Los archivos almacenados en OneDrive aparecen junto

alos archivos locales, y el sistema indica si estan disponibles solo en linea o sin conexion.




TEMA

Procesadores de texto: Word 365.
Principales funciones y utilidades. Creacion
y estructuracion del documento. Gestién,
grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo

Introduccion

Los procesadores de texto se han convertido en herramientas esenciales para la
creacién, edicién y gestidon de documentos en multiples ambitos, desde el
académico hasta el profesional y personal. Microsoft Word 365, como una de las
aplicaciones mas populares dentro del paquete Microsoft 365, ofrece una amplia
variedad de funciones que facilitan la elaboracién de textos bien estructurados y

presentados de manera profesional.

Su interfaz intuitiva permite a usuarios de distintos niveles de experiencia
aprovechar herramientas avanzadas para formatear texto, insertar elementos
graficos, organizar contenido y personalizar el entorno de trabajo. La correcta
creacion y estructuracién de documentos es fundamental para comunicar ideas de
forma clara y coherente, adaptandose a diferentes publicos y propésitos. Ademas,
Word 365 incluye funcionalidades para gestionar, guardar, recuperar e imprimir

archivos de forma eficiente, asi como opciones para proteger y revisar el contenido.



Objetivos

Conocer las principales funciones y herramientas de Microsoft Word 365

para la creacién y edicién eficiente de documentos.

Aprender a estructurar documentos de manera légica y coherente

utilizando estilos, titulos y elementos multimedia.

Desarrollar habilidades para gestionar, guardar, recuperar e imprimir

archivos, asi como para personalizar el entorno de trabajo en Word 365.
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1. Procesadores de texto: Word 365

Los procesadores de texto son herramientas informaticas fundamentales en la
creacién, edicién y gestiéon de documentos. Uno de los mas utilizados a nivel mundial es
Microsoft Word 365, una version del popular software de procesamiento de texto que forma
parte del conjunto de aplicaciones de Microsoft 365. Este software ofrece una amplia gama
de funciones y caracteristicas que facilitan la elaboracién de documentos profesionales,

académicos y personales.

Logo de Microsoft Word

o Importante

Microsoft Word 365 destaca por su interfaz intuitiva y facil de usar, lo que permite a

los usuarios de diferentes niveles de habilidad navegar por sus diversas herramientas
sin dificultades. Entre las caracteristicas mas notables se encuentran las opciones de
formato de texto, que permiten ajustar fuentes, tamanos, colores y estilos, asi como
la capacidad de insertar imagenes, tablas y graficos, lo que enriquece la presentacion

de los documentos.




TEMA 8, FROC EsADORES DE TEXTD: WORD 03, PRINCIFPALES FUNCIDNES Y UTILIDADES, CREACION ¥ ESTRUMCTURALION DEL
CHOCLPMEN T, GESTION, GRABACIDON, RECUFERATIDON E IMPRESION DE FICIERDS, FERGONALIZACION DEL ENTORND DE
TRADBAJD

2. Principales funciones y utilidades

Word ofrece una serie de comandos que permiten a los usuarios realizar tareas de
manera eficiente y efectiva, facilitando la creacioén, edicién y formato de documentos. Los
comandos estan agrupados y estos grupos tienen un nombre para identificar el tipo de

accion que realizaran. Estos grupos se encuentran en pestanas.

0 Importante

Para reducir el desorden de elementos en la pantalla, algunas pestafias aparecen solo

cuando es necesario, por ejemplo, la pestafia "Formato de imagen" solo aparece

cuando se selecciona una imagen.

La cinta de opciones consta de tres componentes basicos:

e Las fichas: Estan ubicadas en la parte superior de la cinta y representan las tareas
mas importantes a realizar.

o Los grupos: Aparecen en pestaias y son grupos de comandos relacionados para
ciertos tipos de tareas.

¢ Los comandos: Se organizan en grupos. Los comandos pueden ser botones, menus

o cuadros que indican informacién especifica.

Lafichalnicio

LafichaInicio de Word esla pantalla predeterminada al abrir el programa y contiene
los comandos mas utilizados para la creacion de documentos. Se organiza en varios grupos:
Portapapeles para gestionar elementos copiados, Fuentes para personalizar el texto con
diferentes estilos y colores, Parrafos para ajustar el disefio de los parrafos, y Estilos para

administrar y crear formatos de texto.
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Graficos, Gestion de datos. Personalizacion
del entorno de trabajo

Introduccion

Las hojas de calculo, especialmente Excel 365, son herramientas fundamentales en
la gestién y analisis de datos en diversos ambitos como el empresarial, académico
y personal. Excel 365 destaca por su capacidad para organizar informacién en libros
compuestos por multiples hojas, cada una con una cuadricula de celdas donde se
pueden introducir datos, férmulas y funciones. Su interfaz moderna y funcional
facilita la realizacién de calculos, la creacién de graficos y la gestion eficiente de

grandes volumenes de informacién.

Ademas, la integracién con la nube y las herramientas de colaboracién permiten
trabajar en tiempo real con otros usuarios, mejorando la productividad y la
comunicacion. Personalizar el entorno de trabajo, configurar opciones segun las
necesidades y aprovechar funciones avanzadas son aspectos clave para sacar el

maximo provecho a esta potente aplicacion.



Objetivos

Comprender la estructura y los componentes basicos de Excel 365,
incluyendo libros, hojas de calculo y celdas, para una gestién eficiente de

datos.

Conocer las principales funciones, herramientas y utilidades de Excel 365

que facilitan el analisis, la presentacién y la manipulacién de informacién.

Aprender a configurar y personalizar el entorno de trabajo en Excel 365,
adaptandolo a las necesidades especificas del usuario para optimizar su

productividad.
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1. Hoja de calculo: Excel 365

Las hojas de calculo en Excel son herramientas para la gestiéon de datos y la toma
de decisiones. Desde su creacion, Excel ha evolucionado para convertirse en uno de los
programas mas utilizados en el mundo empresarial, académico y personal, gracias a su

capacidad para organizar, analizar y presentar informacién de manera eficiente.

Logo de Excel

o Importante

Una hoja de calculo en Excel se compone de una cuadricula de celdas, organizadas

en filas y columnas. Cada celda puede contener diferentes tipos de datos, incluidos
numeros, texto y férmulas. Esta estructura permite una gran flexibilidad en elmanejo
de informacioén, ya que se pueden realizar calculos automaticos y manipular datos de

diversas maneras.

Cada vez que se crea un nuevo libro de Excel aparecen tres hojas de calculo, cada

una de las cuales puede contener datos distintos, aunque relacionados.
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Por ejemplo, se podria usar una hoja para introducir datos de poblacién de Europa,

otra para los de América, Africa, Asia y Oceania.

Cada hoja tendria un nombre distinto y, si se desea, también un color distintivo.

Para afiadir, modificar atributos o eliminar hojas se debera recurrir al menu
contextual asociado a las pestafias de las hojas, situadas en la parte inferior. Se hara clic
con el botén secundario del ratéon sobre cualquiera de las pestafias y luego se utilizaran
opciones como Insertar o Eliminar para realizar la operacién que necesite en cada caso

concreto.

Insertar...

E22 Elirninar

ﬁ Cambiar nombre

Muover o copiar...

Ver codigo

& Bl

Proteger hoja..
Color de pestaia >

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Hajal Hoga2 Hoja3 (6

Botones para modificar atributos de hojas de calculo en Excel

El cambio de nombre puede efectuarse simplemente haciendo doble clic sobre la
pestana e introduciendo el nuevo titulo. También se puede cambiar el orden de las

paginas en el libro, arrastrando y soltando con el botén principal del ratén.
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Bases de datos: Access 365. Principales
funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones.
Importacion, vinculacion y exportacion de
datos

Introduccion

Microsoft Access 365 es una herramienta poderosa y versatil para la gestién de
bases de datos que forma parte de la suite Microsoft 365. Disefiada para facilitar la
creacién, administracién y analisis de grandes volumenes de datos, Access 365
combina la robustez de un sistema de gestiéon de bases de datos con una interfaz
intuitiva y amigable. Esto permite a usuarios de distintos niveles, desde
principiantes hasta expertos, desarrollar bases de datos eficientes y adaptadas a

diversas necesidades empresariales o personales.

Con Access 365, es posible crear tablas para organizar datos, consultas para filtrar y
analizar informacién, formularios para facilitar la entrada de datos y la interaccién
del usuario, asi como informes para presentar resultados de manera clara y
profesional. Adema4s, esta herramienta ofrece la capacidad de establecer relaciones

entre tablas, lo que ayuda a mantener la integridad y coherencia de los datos.

Su integracién con otras aplicaciones de Microsoft 365, como Excel y SharePoint,
permite una gestién colaborativa y la importacién o exportacién sencilla de
informacién. Access 365 también incluye plantillas y bases de datos de ejemplo para

facilitar el aprendizaje y la implementacién rapida de proyectos.



Objetivos

Conocer las principales funciones y utilidades de Microsoft Access 365 para

la gestion eficiente de bases de datos.

Aprender a crear y manipular tablas, consultas, formularios e informes que

faciliten la organizacién y analisis de datos.

Comprender cémo establecer relaciones entre tablas y utilizar herramientas
de importacion, vinculacién y exportacion para optimizar el flujo de trabajo

y la colaboracion.
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1. Bases de datos: Access 365

Access 365 es una herramienta de gestién de bases de datos que forma parte de la
suite de Microsoft 365, disefiada para facilitar la creacién, gestion y analisis de datos en un
entorno colaborativo y accesible. Esta plataforma combina la potencia de un sistema de
gestion de bases de datos con la facilidad de uso que caracteriza a las aplicaciones de
Microsoft, permitiendo a los usuarios, tanto principiantes como expertos, manipular

grandes volumenes de informacién de manera eficiente.

Logo de Microsoft Access

Una de las caracteristicas mas destacadas de Access 365 es su interfaz intuitiva, que
permite a los usuarios crear bases de datos desde cero o utilizar plantillas predefinidas para
diferentes propésitos, como la gestién de inventarios, seguimiento de proyectos o
administracion de contactos. La posibilidad de arrastrar y soltar elementos facilita el disefio
de formularios y consultas, eliminando la necesidad de conocimientos avanzados en

programacion.
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Access 365 también ofrece herramientas avanzadas para la creacion de consultas
SQL, lo que permite realizar busquedas complejas y obtener informacién especifica
de las bases de datos. Mediante el uso de consultas, los usuarios pueden filtrar y
ordenar datos de manera efectiva, lo que resulta esencial para la toma de decisiones

informadas en entornos empresariales.

La integracién con otras aplicaciones de Microsoft 365, como Excel y SharePoint,
permite importar y exportar datos facilmente entre plataformas, lo que optimiza el flujo de
trabajo y mejora la colaboracién entre equipos. Los usuarios pueden, por ejemplo, analizar
datos en Excel para realizar informes detallados, mientras que mantienen la base de datos

en Access para su gestién y almacenamiento.

A medida que las necesidades empresariales evolucionan, Access 365 se adapta a
los cambios y ofrece actualizaciones periédicas para mejorar su funcionalidad y
rendimiento. Microsoft se compromete a proporcionar un soporte continuo y recursos de

formacién para ayudar a los usuarios a maximizar el uso de esta herramienta.
2. Principales funciones y utilidades

Entre las principales funciones de Access se encuentra la capacidad de crear tablas,
formularios, consultas e informes. Las tablas son labase de datos en si,donde se almacenan
los registros y los campos. Los formularios permiten a los usuarios introducir y editar datos
de manera amigable, mientras que las consultas facilitan la busqueda y filtrado de
informacién especifica, permitiendo realizar analisis detallados. Por otro lado, los informes
son herramientas que permiten presentar los datos de manera visual y estructurada, ideal

para compartir resultados o generar reportes.
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Introduccion

El correo electrénico se ha consolidado como una herramienta fundamental en la
comunicacion digital, facilitando el intercambio rapido y eficiente de mensajes a
nivel global. Outlook 365, como plataforma avanzada de gestién de correo
electrénico, ofrece un entorno de trabajo integrado que no solo permite enviar,
recibir y organizar mensajes, sino también optimizar la productividad mediante

funciones avanzadas de automatizacion, colaboracién y seguridad.

Este sistema combina la accesibilidad de webmail con la potencia de clientes de
correo tradicionales, adaptandose a las necesidades tanto de usuarios individuales
como de entornos corporativos. La interfaz intuitiva de Outlook 365, con su cinta de
opciones dinamica, panel de carpetas y vistas personalizables, proporciona una

experiencia de usuario fluida y eficiente.

Ademas, la integraciéon con otras aplicaciones de Microsoft 365, como Teams,
OneDrive y SharePoint, potencia la gestién conjunta de tareas y archivos,

promoviendo el trabajo colaborativo.



Objetivos

Comprender los conceptos basicos y el funcionamiento del correo
electrénico, incluyendo los protocolos POP, IMAP y SMTP, y su aplicacién en

Outlook 365.

Familiarizarse con la interfaz y el entorno de trabajo de Outlook 365 para

gestionar eficientemente el envio, recepcién y organizacién de mensajes.

Explorar las funciones avanzadas de Outlook 365, como la automatizacién
de tareas, integracién con otras aplicaciones y herramientas de seguridad

para optimizar la productividad y colaboracioén.
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1. Correo electronico: Outlook 365. Conceptos
elementales y funcionamiento

1.1. Concepto

El e-mail (abreviatura de Electronic Mail, o correo electronico) es el medio que
permite enviar mensajes privados a otros usuarios de Internet que se encuentren en
cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios de este servicio tienen una “direccion
electrénica” (por ejemplo, juan@empresa.es) que cumple el mismo objetivo que la direccién

postal: poder enviar y recibir correspondencia.

El e-mail es muy popular, hasta tal punto de que hoy en dia el intercambio de
mensajes constituye una porcién importante del trafico de Internet, siendo la principal
razén (y también la primera) por la cual la mayoria de usuarios se conectan a la Red. Por
eso, en la actualidad las tarjetas personales no sélo incluyen la direcciéon postal y el teléfono
sino también la direcciéon de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de manera rapida

y econémica.
1.2. Las direcciones email

Su propia direccién electrénica tiene un formato con el nombre elegido por el
usuario, seqguido de @ (arroba), y luego una serie de caracteres que identifican a la
organizacién que guarda su correo electréonico (por ejemplo, su proveedor de Internet, o
alguno de los servicios gratuitos como hotmail o gmail). Por ejemplo, luis@hotmail.com,
teniendo en cuenta que en las denominaciones no pueden usarse ciertos caracteres: letras

acentuadas, efies, espacios...

1.3. Tipos de acceso

CORREO POP

El correo POP se usa en lo que se denominan servidores de correo entrante. Se
encargan de hacer llegar los mensajes de correo que se envian a los usuarios. El nombre

POP procede de las siglas de Post Office Protocol (Protocolo de Oficina de Correo).
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El servidor almacena los mensajes hasta que el usuario los descarga en su equipo.
En general se hace usando un programa de gestiéon de correo, como Windows Live Mail,
Office Outlook u Outlook Express. Lo nommal es que el servidor guarde una copia de ellos
durante un par de semanas, de manera que se pueden recuperar si se borran sin querer en
el equipo informatico del usuario. Pasado ese tiempo se borran automaticamente del

servidor y sélo queda la copia que posea el usuario.

EL POP lo admiten la mayoria de los servicios de e mail, como Gmail, Hotmail,
Outlook, Yahoo, etc. Pero suele ser necesario activar su uso en la configuracién web para

que funcione.

\(5}
)

POP3J or IMAP

Las ventajas para el usuario son:

e No necesita Internet para consultar correos después de descargarlos.

e Tiene acceso a ellos siempre que quiera, para leerlos, responderlos, etc.

e Todos los emails que recibe o envia se guardan en su equipo.

e No hay un limite en la cantidad de mensajes a almacenar, sélo el de la

capacidad del disco duro.

Los inconvenientes para el usuario son:

e No permiten que un mismo correo se descargue desde varios equipos. Una
vez descargado “se marca” como tal y deja de estar disponible.

e Esta obligado a descargar el correo completo, aunque no le interese. Sélo
después es posible eliminarlo.

e Los mensajes ocupan espacio en el dispositivo del usuario.

e Cuando se borran los mensajes en el servidor sélo queda la copia que tenga

el usuario, por lo que necesita hacer copias de seguridad para no perder los

CoITeos.




TEMA

La Red Internet: origen, evolucion y estado
actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet.
Funcionalidades basicas de los
navegadores web

Introduccion

Internet es unared global que interconecta millones de computadoras y dispositivos
en todo el mundo, permitiendo el intercambio de informacién de manera rapida y
eficiente. Su origen se remonta a finales de la década de 1960 con la creacioén de
ARPANET, una red pionera que sento las bases para el desarrollo de la Red Internet

tal como la conocemos hoy.

A lo largo de las décadas, Internet ha evolucionado significativamente,
incorporando nuevos protocolos y servicios que han ampliado sus funcionalidades
y aplicaciones. Entre estos servicios, la World Wide Web (WWW) ha sido uno de los
mas influyentes, facilitando el acceso y la consulta remota de informacién

mediante hipertexto.

Adema3s, Internet ofrece multiples posibilidades como el correo electrénico, la
transmision de archivos, la comunicaciéon en tiempo real, el acceso a bases de datos
especializadas, y la realizacién de compras y reservas en linea, entre otros. Para
conectarse a Internet es necesario contar con un dispositivo adecuado y un

proveedor de servicios que permita el acceso a la red.



Asimismo, la infraestructura técnica que sustenta Internet se basa en protocolos
como TCP/IP, que aseguran la correcta transmisién y direccionamiento de los datos.
Este tema aborda el origen, evolucion y estado actual de Internet, los conceptos
elementales sobre sus protocolos y servicios, asi como las funcionalidades basicas

de los navegadores web.

Objetivos

Comprender el origen historico y la evolucién de la Red Internet desde sus

inicios hasta su estado actual.

Identificar y describir los principales protocolos y servicios que conforman

el funcionamiento de Internet.

Conocer las funcionalidades basicas de los navegadores web y su papel en

la interaccion con la Red.
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1. La Red Internet: origen, evolucion y estado
actual

1.1. Introduccién

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas,
que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas
que la componen funcionen como una red légica Unica, de alcance mundial. Sus origenes
se remontan a 1969, cuando se estableci6 la primera conexién de computadoras, conocida
como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah (Estados Unidos). Esta
definicién viene a decir de forma simplista que Internet no es otra cosa que una multitud

de ordenadores conectados entre si capaces de intercambiar informacién.

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web
(WWW, o "la Web"), hasta tal punto que es habitual la confusién entre ambos términos. La
WWW es un conjunto de protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta remota de
archivos de hipertexto. Este fue un desarrollo posterior (1990) de la Red que utiliza Internet

como medio de transmision.

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en Internet, aparte de la Web:
envio de correo electrénico (SMTP), transmisién de archivos (FTP y P2P), conversaciones
en linea (IRC), mensajeria instantdnea y presencia, transmisién de contenido y
comunicacién multimedia (telefonia VoIP, television IPTV), los boletines electréonicos

(NNTP), el acceso remoto a otras maquinas (SSH y Telnet) o los juegos en linea.

2Cudles sonlas caracteristicas principales?

e GLOBAL: Internet esta formada por mas de 8 millones de servidores
distribuidos en mas del 90% de los paises del mundo, estimandose en mas
de 1.000 millones el namero de usuarios de la Red, que ha mantenido una
tasa de crecimiento exponencial.

e MULTIDISCIPLINARIA: Integra gentes de todas las profesiones,
nacionalidades, creencias religiosas, culturas, edades y niveles de
preparacién, tales como empresas, instituciones educativas y
gubernamentales, profesionales independientes, organizaciones regionales

e internacionales, y gente con todo tipo de ocupaciones.
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La utilidad de internet es el intercambio de informacién. Es una herramienta que
nos permitira obtener informacién de otras personas, empresas o instituciones publicas, y
nos da la posibilidad de compartir informacién con otros usuarios. Algunos ejemplos de las

posibilidades que Internet nos ofrece podrian ser los siguientes:

e MANDARE MAIL:O también llamado Correo Electrénico, para contactar con
personas en casi cualquier parte del mundo, sin ningin tipo de coste,
excepto el de la linea contratada.

o ENTRAREN BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS: Para obtener informacién
y datos de articulos, reportajes, crénicas, etc.

e CONSULTAS DE BIBLIOTECAS: Obtener listados de Bibliografias respecto a
algun tema o algun autor, y leer en linea algun libro, obra o novela.

o LEER PERIODICOS DE DIFERENTES PARTES DEL MUNDO: Cada vez son
mas los periédicos y Diarios que tienen su propia pagina en Internet.

e LEER REVISTAS DE TODO GENERO: Politica, Economia, Entretenimiento,
Cultura, Informatica...

e RESERVAS Y COMPRAS A DISTANCIA: Hacer reservas y compras en
hoteles, aeropuertos, restaurantes, librerias virtuales, etc.

e PUBLICIDAD: Dar a conocer de manera mundial una empresa o compaiiia,
pues cualquiera puede solicitar un catalogo de productos al instante desde
lugares donde seria practicamente imposible llegar por métodos
tradicionales. Quedan registradas de manera automatica las estadisticas de
interés: sabremos quién solicité informacién, su perfil socioeconémico,
teniendo asi mejores herramientas para acoplar la estrategia de ventas alas
necesidades del mercado.

e COLABORACION CON GENTE A DISTANCIA: Realizacién de proyectos de
cualquier tipo con empresas o personas mediante correo electrénico, sin
necesidad de desplazamientos a otros paises.

e MULTIMEDIA: Gracias a los nuevos entornos graficos, el usuario puede ver
en pantalla articulos con fotografias, animaciones e incluso audio y video
digitalizado.

e VISITAS VIRTUALES: Conocer de manera virtual paises, museos,

exposiciones, monumentos histéricos y sitios de interés.




