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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro el total de los 12 temas del bloque II, solicitados para el estudio de las oposiciones 

convocadas por Resolución de la Secretaría de Estado de Política Territorial y Función Pública, por la que se 

convocan procesos selectivos para el ingreso, el acceso y para la estabilización de empleo temporal en cuerpos y 

escalas de la Administración General del Estado, y se encarga su realización a la Comisión Permanente de Selección. 

El temario solicitado es el siguiente: 

 

II. Actividad administrativa y ofimática 

1. Atención al público: acogida e información al ciudadano. Atención de personas con discapacidad. 

2. Los servicios de información administrativa. Información general y particular al ciudadano. Iniciativas. 

Reclamaciones. Quejas. Peticiones. 

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

de ordenación. 

4. Administración electrónica y servicios al ciudadano. La información administrativa. Análisis de principales 

páginas web de carácter público. Servicios telemáticos. Oficinas integradas de atención al ciudadano. Ventanilla 

única empresarial. El Punto de Acceso General de la Administración General del Estado. 

5. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento 

de datos. Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática. 

6. Introducción al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gráfico 

de Windows: ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. El menú 

inicio. Cortana. 

7. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. Herramientas «Este 

equipo» y «Acceso rápido». Accesorios. Herramientas del sistema. 

8. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del 

documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno de trabajo. 

9. Hojas de cálculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. 

Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de 

trabajo. 

10. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. 

Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos. 

11. Correo electrónico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, 

recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. 

12. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en 

Internet. Funcionalidades básicas de los navegadores web. 
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II. Actividad administrativa y ofimática 

1. Atención al público: acogida e información al ciudadano. Atención de personas con 

discapacidad. 
 

INFORMACIÓN Y ATENCIÓN AL CIUDADANO Y A OTRO PERSONAL VISITANTE 

Las funciones principales del personal subalterno, ordenanza, auxiliar de servicios, etc, son: Entradas, salidas, 

recepción y atención a las personas usuarias. 

La función de información y atención al público también es importante, debiendo recibir a las visitas con cortesía y 

diligencia. El personal subalterno o auxiliar, que se encarga del control de acceso, es la primera persona con la que 

se tiene contacto, por lo tanto, es la imagen de la Administración. La información transmitida del mensaje que se 

envíe a la ciudadanía va a depender de la imagen que capte la sociedad del servicio ofrecido. La ciudadanía demanda 

una información o servicio de calidad, con un trato amable y unas formas correctas, siempre que el tiempo lo 

permita. 

Aparte de una atención personal y correcta, hay que conseguir que el servicio requerido sea el adecuado. Una 

insatisfacción en la solución de las necesidades personales puede generar una percepción negativa de la 

Administración. La información se puede definir como un conjunto de datos los cuales tienen un significado 

concreto y que sirven para resolver dudas y propósitos a quien recibe dicha información, es decir, cuando 

disponemos de muchos datos, estos los estructuraremos y los asociaremos a un objeto o producto de modo que 

adquieran un significado, de ahí se obtiene la INFORMACIÓN. 

En la atención al ciudadano, también influyen la formación de impresiones, las cuales se entienden el proceso 

mediante el cual se infieren características psicológicas a partir de la conducta y atributos de la persona, y la 

organización de esas inferencias. 

Las primeras impresiones, formadas con muy pocos elementos significativos, pueden ser muy importantes porque: 

* Suelen ser bastante duraderas y estables. 

* Pueden influir notablemente en el desarrollo de posteriores interacciones. 

Entre los Procesos fundamentales implicados en la formación de la primera impresión destacan: 

- Quien se forma esa primera impresión deduce los rasgos y emociones del otro. 

- La formación de esa primera impresión permite definir las expectativas mutuas. 

- La formación de una primera impresión implica la atribución de ciertas características a la personalidad del otro. 

Factores que influyen en la percepción de personas: 

1. Características físicas y sociales. 

2. El modo en que se produce el primer contacto. 

3. Factores asociados al perceptor. 

4. Variables asociadas a la persona percibida. 

5. Factores relativos al propio contenido de la percepción. 
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2. Los servicios de información administrativa. Información general y particular al 

ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones. 
 

Todos los puntos, aquí solicitados en este tema 2, los encontramos en el Real Decreto que regula los servicios de 

información administrativa y atención al ciudadano, el cual en su último capítulo también nos informa sobre las 

reclamaciones y quejas. Vamos a estudiarlo al completo: 

 
Estructura del Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los servicios de información 

administrativa y atención al ciudadano: 

 

  

CAPITULO I: Las funciones de información administrativa y de atención al ciudadano.

•Artículo 1: La Información administrativa.

•Artículo 2: La información general.

•Artículo 3: LA información particular.

•Artículo 4: Las funciones de atención al ciudadano.

CAPITULO II: Organización de la información administrativa.

•Artículo 5: Unidades departamentales de información administrativa.

•Artículo 6: Centro de Información Administrativa.

•Artículo 7: Funciones y cometidos.

•Artículo 8: Oficinas de información y atención al ciudadano en los servicios centrales.

•Artículo 9: Oficinas de información y atención al ciudadano de los órganos territoriales de la AGE.

•Artículo 10: Colaboración entre Administraciones Públicas.

•Artículo 11: Comisión Interministerial de Información Administrativa. Funciones.

•Artículo 12: Composición.

•Artículo 13: Comisiones Ministeriales de Información Administrativa.

•Artículo 14: Normas de funcionamiento de los órganos colegiados de información administrativa.

CAPITULO III: El Libro de Quejas y Sugerencias

•Artículo 15: Definición y Objeto

•Artículo 16: Localización

•Artículo 17: Composición.

•Artículo 18: Forma de presentación de quejas o sugerencias

•Artículo 19: Formulación y remisiones

•Artículo 20: Tramitación interna.

•Artículo 21: Contestación

•Artículo 22: Actuaciones de las unidades de Inspección

•Artículo 23: Seguimiento.

•Artículo 24: Efectos de las quejas
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3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases 

de archivo y criterios de ordenación. 
 

La documentación administrativa se puede definir como el documento por escrito en el que constan los datos que 

sirven de prueba o testimonio, y que proporcionan una información, de carácter oficial o legal. Su contenido puede 

consistir en textos escritos, fotografías, dibujos o películas, dependiendo también del soporte en el que estén 

hechos. 

 

El concepto de documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos de la 

Administración pública. Según el “Manual de documentos administrativos”: tienen la consideración de documento 

público administrativo los válidamente emitidos por los órganos de las Administraciones públicas. 

 

Las funciones del documento administrativo son: constancia y comunicación. 

La constancia como prueba de su existencia, ya sea en actos jurídicos, administrativos o solamente informativos. Y 

la comunicación ya que es el medio con él se comunican los ciudadanos con la Administración. 

 

Características que clasifican los documentos administrativos y que determinan la condición administrativa del 

documento: 

 

Emisión: un documento ES administrativo siempre que su emisor sea un órgano administrativo que actúa en el 

ejercicio de sus funciones y competencias 

 

Efectos: el documento siempre produce efectos jurídicos o informativos frente a terceros o en la propia 

organización administrativa. Quedan fuera de la condición de documentos administrativos aquellos documentos 

como resúmenes, extractos, índices o anotaciones. 

 

Validez: para que su emisión sea válida, el documento debe cumplir unos requisitos internos derivados del acto 

que contienen, como son la competencia para adoptarlos y su sometimiento al ordenamiento jurídico y en especial, 

al Derecho Administrativo. 

 

Validez y nuevas tecnologías: la forma de formalizar el documento siempre ha sido en papel, pero desde hace unos 

años con la introducción de la tecnología, se han tenido que actualizar los requisitos de validez: 

 

 Autenticidad: consiste en asegurar la identidad del órgano emisor y el acto dictado. Para ello se usa la firma 

electrónica (regulada por la Ley 59/2003 de 19 de diciembre). 

 Confidencialidad: hay que adoptar medidas de seguridad para evitar que el contenido del documento pueda ser 

modificado o interceptado por personas ajenas, especialmente cuando lleva datos personales. 

 Integridad: el medio utilizado no debe permitir la manipulación o alteración del acto administrativo al que hace 

referencia. 

 Disponibilidad y compatibilidad: Los medios, soportes y aplicaciones informáticos utilizados por el emisor y el 

destinatario tiene que ser compatibles para facilitar el acceso a ellos. 

 Conservación de la información: los medios, soportes y aplicaciones informáticos deben permitir la conservación 

de los documentos y su almacenamiento. 
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4. Administración electrónica y servicios al ciudadano. La información administrativa. 

Análisis de principales páginas web de carácter público. Servicios telemáticos. Oficinas 

integradas de atención al ciudadano. Ventanilla única empresarial. El Punto de Acceso 

General de la Administración General del Estado. 
 

La Administración electrónica: 

Cuando hablamos de Administración Pública nos referimos siempre al conjunto de organismos que dispone el 

gobierno público para poder realizar sus funciones tanto administrativas como de gestión del Estado y el resto de 

entes públicos con personalidad jurídica propia. La principal función que tienen todas las administraciones públicas 

del estado es la de servir a los ciudadanos y poder atender todas sus necesidades, por lo que está claro que los 

servicios al ciudadano es la labor más importante. A lo largo de los años con la introducción en nuestras vidas de 

las nuevas tecnologías, la administración pública también ha tenido que modificar la forma de comunicarse con los 

ciudadanos y adaptándose a las nuevas eras digitales, pasando a utilizarse la Administración electrónica o como 

también es denominado la e-Administración. 

Pequeña introducción al mundo de la tecnología: 

Las Tecnologías de la Información y la Comunicación, llamadas por su abreviación TIC, son una serie de herramientas 

e infraestructuras electrónicas que se usan para almacenar, tratar, recoger, difundir y transmitir datos e 

información y es lo que se utiliza para relacionarse los ciudadanos con cualquier administración pública hoy en dia. 

Estas diferentes herramientas que forman las TIC se dividen en: servidores, redes y terminales. 

Los servidores son los que almacenan la información y todos los datos relacionados con una empresa o como en 

este caso, con cualquier administración pública, los terminales serían entonces las herramientas que hacen que 

accedamos a dichos servidores para poder acceder a la información siempre que deseemos y por ultimo estarían 

las redes que son utilizadas para conectar los servidores con los terminales. 

Al unir los dos apartados anteriores: administración pública y TIC nos da como resultado la Administración 

Electrónica y los Servicios al Ciudadano. Para el Gobierno ofrecer a los ciudadanos la posibilidad de relacionarse 

con la administración a través de internet ha sido y es uno de los grandes objetivos del gobierno en la tarea de 

modernizar los servicios públicos. 

Que el gobierno utilice las nuevas tecnologías tiene una serie de grandes ventajas, como son: 

Disponibilidad: el acceso a internet es ilimitado de tiempo, estando disponible las 24 horas del día todos los días 

del año. 

Rapidez: en el momento que un ciudadano presenta un documento telemáticamente, este llega al instante, 

abreviando los plazos de tiempo, los cuales antes eran muy costosos, ya que se realizaban en papel, el ciudadano 

tenía que presentar en el organismo al que se dirigiera y los funcionarios encargados, tenían que gestionar toda la 

documentación manualmente. 

Confidencialidad: los ciudadanos para comunicarse con las administraciones públicas, deben disponer de un 

certificado electrónico (lo estudiaremos más adelante) que es personal e intransferible, con lo que se asegura la 

neutralidad. 

Ahorro económico: todos los documentos generados anteriormente en papel, se eliminan, ahorrando gasto de 

papeles, tintas, etc.  
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5. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. 

Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad 

informática. 
 

LA INFORMÁTICA BÁSICA: 

La palabra informática, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, viene de la unión de las palabras 

INFORmación y autoMÁTICA, y se define como la ciencia que estudia el  tratamiento automático y racional de la 

información. Pero ¿qué es la información?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algún 

significado: números, letras, imágenes, sonidos. Por ejemplo: el número del Documento Nacional de 

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos más una foto aportarían información acerca de nuestra identidad. 

La información es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las 

personas y del universo en general. 

Por otra parte, un dato es un concepto mucho más preciso: podemos pensar en un dato como en una información 

concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografía de una persona leemos que nació en una 

determinada fecha, lo que se considera un dato. 

El tratamiento de la información nos permite agrupar datos y obtener resultados. 

Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema: 

1.- EL ORDENADOR 

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR 

3.- CLASIFICACIÓN DE LOS ORDENADORES 

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMÁTICO 

1.- EL ORDENADOR: 

El ordenador es el instrumento idóneo para el tratamiento de la información. Y precisamente, el esquema básico 

del ordenador responde a esta necesidad. 

El ordenador es una máquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada (teclado, ratón,…), 

procesarlos automáticamente utilizando para ello un programa previamente almacenado (procesador de textos, 

programa de cálculos…), y proporcionar resultados a través de un medio de salida ( pantalla, impresora…). 

Un ordenador para funcionar necesita: datos y programas, siendo los programas un conjunto de instrucciones que 

le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un resultado. Para ello se puede crear un 

algoritmo que se puede definir como el conjunto de pasos que hay que seguir para solucionar el problema. O 

también puede usarse un ordinograma que es lo mismo que un algoritmo, pero representado en una gráfica. 

Un ordenador se estructura en tres bloques: 

 

Datos y programas 
(Algoritmo o 
diagramas de 

flujo)

Bloque de entrada 
(Periféricos de 

entrada)

Bloque de proceso 
(CPR y Memoria 

Principal)

Bloque de salida 
(Periféricos de 

salida)
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6. Introducción al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el 

entorno gráfico de Windows: ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo. El 

escritorio y sus elementos. El menú inicio. Cortana. 
 

Windows es uno de los sistemas operativos de los que hemos estado viendo en el anterior tema. Es el sistema más 

utilizado por todos los usuarios informáticos a nivel mundial. 

Cada determinado periodo de tiempo la empresa Microsoft, creadora de Windows, hace actualizaciones del 

sistema operativo o lanza al mercado uno nuevo, que suele ser con más funciones modernizadas. 

El último sistema Windows y el que tenemos que estudiar en estos temas es el Windows 10. 

Windows 10 es la nueva versión del sistema operativo de Microsoft, que llega para intentar redimir los errores de 

Windows 8, y hacer la experiencia de uso mucho más familiar y tradicional para el usuario de teclado y ratón, 

trayendo de regreso varias características que muchos extrañaban, e incorporando nuevas. 

FUNDAMENTOS: 

Los fundamentos, como su propio significado indica son los principios generales con los que se rige el sistema 

operativo Windows 10 y sus orígenes. Su nombre en inglés significa “ventanas”, ya que este sistema operativo está 

programado con una base de ventanas que se van abriendo según los programas que se quieren utilizar. Este 

sistema de ventanas es lo que hace uno de los principios generales del Windows “facilidad” de uso y de trabajo en 

un ordenador. 

 

Microsoft Windows es el nombre de una familia de sistemas operativos desarrollados por Microsoft desde 1981, 

año en que el proyecto se denominaba «Interface Manager». 

Anunciado en 1983, Microsoft comercializó por primera vez el entorno operativo denominado Windows en 

noviembre de 1985 como complemento para MS-DOS, en respuesta al creciente interés del mercado en una 
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7. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. 

Herramientas «Este equipo» y «Acceso rápido». Accesorios. Herramientas del sistema. 
 

El Explorador de Windows 

El Explorador de Windows, o también llamado Administrador de Archivos, o Explorador de Archivos, es la principal 

aplicación del sistema operativo Microsoft Windows, el cual se incorporó por primera vez en el Windows 95. Desde 

este componente se puede administrador todo el equipo, lanzar aplicaciones y crear archivos o carpetas 

Se accede de tres formas: pinchando en la barra de tareas y escribiendo explorador de archivos, desde el menú 

inicio la opción de “Documentos”, o con el método abreviado: Símbolo de Windows + E. 

Estos son algunos cambios destacados que se han incorporado para Windows 10: 

1.-OneDrive ahora es parte del Explorador de archivos. Para ver unas instrucciones básicas y rápidas sobre cómo 

funciona, consulta OneDrive en el equipo. 

2.-Al abrir el Explorador de archivos, estarás en Acceso rápido. Las carpetas usadas con frecuencia y los archivos 

usados recientemente se muestran allí, para que no tengas que buscar a través de una serie de carpetas para 

encontrarlos. Ancla tus carpetas favoritas a Acceso rápido para tenerlas a mano. Para obtener más información, 

consulta anclar, quitar y personalizar en el acceso rápido. 

 

Cuando se abre el Explorador, observamos que su ventana está dividida en dos paneles. En el panel izquierdo, 

vemos nuestras unidades de disco y las carpetas que hay en su interior. En el panel derecho, sólo vemos el 

contenido de la carpeta abierta en el panel izquierdo. De esta forma, podemos distinguir los archivos y carpetas 

contenidos en ella. 
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8. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creación y 

estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. 

Personalización del entorno de trabajo. 
 

Microsoft como empresa de creación del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son 

exclusivas para utilizar junto con su sistema operativo. 

Uno de ellos y el más usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece todas 

las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja de cálculo 

Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrónico 

Outlook. Según van pasando los años, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete 

Office. 

 

La función principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar 

el texto y modificarlo según nuestras necesidades. 

GESTIÓN DE DOCUMENTOS: 

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de 

varias formas: 

o Desde el menú Inicio. 

o Desde el escritorio 

 

Al menú Inicio se accede desde el botón situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y 

desde él se pueden arrancar prácticamente todos los programas que están instalados en el ordenador. 

Al hacer clic sobre el botón Inicio  en Windows 10 (o en Windows 7  )se despliega un menú. El aspecto 

puede cambiar dependiendo de tu versión de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10. 

Vamos a usar este menú de dos formas: 

La primera es escribiendo "Word" en la caja de búsqueda. Así aparecerá una línea con el icono de Word y bastará 

hacer clic para arrancarlo. 
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9. Hojas de cálculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. 

Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de 

datos. Personalización del entorno de trabajo. 
 

Excel es un programa del tipo Hoja de Cálculo que permite realizar operaciones con números organizados en una 

cuadrícula. Es útil para realizar desde simples sumas hasta cálculos de préstamos hipotecarios. 

La hoja de cálculo Excel de Microsoft es una aplicación cuya función principal es la realización y la actualización 

de cálculos, sobre datos introducidos en la misma, así como representar estos valores de forma gráfica. Un cálculo 

es una operación matemática aplicada a unos datos. Los recálculos son posibles en tanto en cuanto los factores 

de una operación no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de cálculo, de tal modo que, al modificar 

el contenido de esa posición, también sea modificado el cálculo al que afecta. Los recálculos no serán posibles, 

por tanto, cuando los factores de una operación sean datos y no referencias posiciónales. 

Un documento de la hoja de cálculo Excel es una cuadrícula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384 columnas. 

Las filas están numeradas desde uno y las columnas están rotuladas, de izquierda a derecha, de la A la Z, y con 

combinaciones de letras a continuación.  

Todos los documentos de Excel se llaman “libros de Excel”. Y en cada libro de Excel, podemos ver en la barra 

inferior a la parte izquierda que tenemos varias pestañas, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo 

predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de cálculo por cada libro de Excel que abramos. 

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de selección se puede pasar a cada hoja de cálculo, e incluso 

insertar más hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.  

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botón derecho del ratón encima del nombre de la hoja y se nos 

despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla (arrastrándola), 

duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva. 

Insertar hoja de cálculo Clic en esta ficha para insertar una nueva hoja de cálculo. 

 

En el interior de la ventana del documento hay una cuadrícula, y esa cuadrícula está formada por filas y columnas 

que se entrecruzan. También se puede observar que encima de cada columna hay una letra (A, B, C, etc.), y que a 

la izquierda un número (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos números le dan nombre, respectivamente a las 

columnas y a las filas. Así, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5. 

Lo más importante de todo es que la intersección de cada fila con cada columna hay una celda. Así, por ejemplo, 

en la intersección de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la llama A5, en la intersección de la 

columna Z con la fila 25 hay otra celda, a la cual se la llama Z25. 

La celda en la que se introducirá la información que se teclee se denomina celda activa o celta actual, y hay tres 

formas de determinar cuál es: 
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10. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. 

Formularios. Informes. Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos. 
 

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. Las bases de datos pueden 
almacenar información sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan como 
una lista en una hoja de cálculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista aumenta su 
tamaño, empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es más difícil comprender los 
datos en forma de lista y los métodos de búsqueda o extracción de subconjuntos de datos para revisión son 
limitados. Una vez que estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los datos a una base 
de datos creada con un sistema de administración de bases de datos (DBMS), como Access. 

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener más de una 
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino 
una base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido específicamente diseñada para usar datos o 
códigos de otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros objetos 
como formularios, informes, macros y módulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007 (que 
también usan Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extensión de archivo .accdb y las bases de datos 
creadas en formatos anteriores de Access tienen la extensión de archivo .mdb. Puede usar Access 2016, Access 
2013, Access 2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo, Access 2000 
y Access 2002-2003). 

Con Access, puede: 

 Agregar nuevos datos a una base de datos, como un nuevo artículo en un inventario. 

 Modificar datos existentes en la base de datos, por ejemplo, cambiar la ubicación actual de un artículo. 

 Eliminar información, por ejemplo, si un artículo se vende o se descarta. 

 Organizar y ver los datos de diferentes formas. 

 Compartir los datos con otras personas mediante informes, correo electrónico, intranet o Internet. 

Partes de una base de datos de Access 

Las secciones siguientes son breves descripciones de las partes de una base de datos de Access típica: 

o Tablas 

o Forms 

o Informes 

o Consultas 

o Macros 

o Módulos 
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11. Correo electrónico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El 

entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. 

Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. 
 

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de 
red y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrónicos o cartas electrónicas) 
mediante sistemas de comunicación electrónicos. 

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio vía Internet mediante el 
protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que 
utilicen distintas tecnologías. Los mensajes de correo electrónico posibilitan el envío, además de texto, de 
cualquier tipo de documento digital como imágenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc. 

El funcionamiento del correo electrónico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza en 
modo instantáneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalización 
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra. 

La utilización de un correo electrónico es muy versátil, permitiendo usarse como simple propósito personal, hasta 
algo más avanzado como fomentar y desempeñar estrategias de marketing y generación de negocios públicos y 
privados. 

Tanto la función de un correo postal como un correo electrónico, técnicamente se puede decir que ambos 
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una dirección. El correo 
electrónico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta 
que el destinatario los revisa. 

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicación electrónica. En la mayoría 
de los casos se hace necesario Internet. 

Para poder acceder al servicio de un correo electrónico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores es 
totalmente gratuita. 

Un correo electrónico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de 
este se puede comunicar de una manera prácticamente instantánea, desde y hasta cualquier lugar del mundo con 
cobertura Internet. 

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificación, hace 
referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrónico se denomina 
anónimo en la gran red. 

Estructura De Una Dirección De Correo Electrónico 

Las partes de una dirección de correo electrónico son: 

1. Nombre con el cual se identifica el usuario al que se está haciendo referencia es este caso es informática. 

2. Arroba @, es el signo que separa el nombre del usuario de los datos del dominio a la cual pertenece la cuenta 
de correo. 

3. Nombre de la empresa o institución a la cual pertenece el correo del usuario en este caso es “pa”. 

4. Señala la actividad de la empresa este caso gov. 
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12. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos elementales sobre 

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

INTERNET  

Internet es un conjunto de redes de comunicación interconectadas en el que se utilizan protocolos TCP/IP, los 
cuales garantizan que las redes físicas formen una red lógica de alcance mundial. Su nacimiento fue en 1969 
cuando se estableció la primera conexión de computadoras ARPANET. 

El hombre siempre ha recopilado y almacenado información. 

 El surgimiento de los ordenadores propició el origen de la plataforma abierta donde intercambiaban 
documentos estructurados de forma fiable y universal. 

Los ordenadores estaban vinculados entre sí para almacenar la información entre las universidades, 
organizaciones de defensa y sitios gubernamentales, pero, no contaban con un estándar común con el que 
comunicarse, la información no pasaba entre sistemas diferentes. 

La conexión entre sistemas y la transferencia de documentos o datos constituían un problema. 

En este contexto, a finales de los años 60 nació la ARPA net (Advanced Research Projects Agency) que puso a 
disposición de los científicos una red análoga llamada NSFnet, creada por la NSF (National Science Foundation). 

Nacimiento de Arpanet 

Esta red permitió la comunicación entre muchas universidades y desarrolló un nuevo sistema de comunicación 
para desarrollar protocolos llamado “conmutación de paquetes”. 

 La idea consistía en que, si un determinado nodo se perdía por un posible ataque enemigo, la información no se 
vería afectada, sino que encontraría la forma de llegar a su destino. 

En este sistema los mensajes de datos eran transmitidos en diferentes paquetes, cada uno de ellos con la 
información sobre el control de errores. 

Estos paquetes podían tomar diferentes caminos en dependencia de la saturación de la red, y rehacerse al llegar 
al destino. Así comenzaron a crecer las redes. 

Nodos de Internet 

Posible camino que siguen los paquetes de datos que viajan por Internet. 

Esa red de transmisión de datos tenía en principio objetivos estrictamente militares, encaminados a mantener la 
comunicación a cualquier precio en caso de un ataque nuclear. Su creación atrajo de inmediato la atención de 
los profesionales del mundo entero. 

En la década de los 70 apareció el Protocolo de Control de Transmisión/Protocolo de Internet (TCP/IP), en el que 
basaban los servicios de Internet y los mensajes de correo electrónico. 

TCP/IP Protocolo de Control de Transmisión / Protocolo de Internet 

Los estándares desarrollados en ese periodo pasaron en los años 80 a la Agencia de Comunicación de Defensa 
del Departamento de Defensa de los Estados Unidos, que se convirtió en su guardián hasta que se pasaron al 
Internet Architecture Board cuando nació el boom de Internet. 


