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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 24 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién de las
convocatorias de los procesos de personal funcionario de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, publicado por resolucién el 22/12/2022. El temario aqui desarrollado:

| Organizacion Administrativa
Tema 1. La Constitucion Espainola de 1978.

Tema 2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. La actividad de las
Administraciones Publicas. Los actos administrativos. El procedimiento administrativo comun. La revisidn de los
actos en via administrativa

Tema 3. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los
6rganos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electrénico del sector publico. Los convenios.

Tema 4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones
interadministrativas. Principios generales. Deber de colaboracidn. Relaciones de cooperacion. Relaciones
electrénicas entre las Administraciones.

Tema 5. Calidad de los servicios publicos de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha. Cartas de Servicio.
Quejas y sugerencias. Sistema corporativo de informacidn, atencion y registro. Simplificacién de procedimientos
y reduccién de cargas administrativas.

Tema 6. La transparencia en la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha: publicidad
activa y derecho de acceso a la informacion publica. Régimen juridico de los Archivos de Castilla-La Mancha.

Tema 7. Conceptos basicos de Seguridad de la Informacién. La proteccion de datos: principios, derechos de los
ciudadanos y ficheros de titularidad publica.

Tema 8. La organizacidn del personal de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. El
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. La Ley de Empleo Publico de Castilla-La
Mancha.

Tema 9. El presupuesto de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. La ejecucidn del presupuesto.
Régimen juridico y presupuestario de las subvenciones publicas en la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

Tema 10. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. La organizacién territorial de Castilla-La Mancha. La
Administracion Local en Castilla-La Mancha. El Gobierno y la Administracidn Regional: estructura, organizacién y
régimen juridico de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha

Tema 11. La Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha: principales caracteristicas histéricas, geograficas,
culturales y econdmicas de la region.

Tema 12. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.
Il Ofimatica

Tema 13. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales componentes fisicos de
un ordenador y sus periféricos. Especial referencia a microordenadores. Conceptos fundamentales de software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.
|
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Tema 14. Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno gréfico de Windows 10: ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El menu Inicio.
Configuracion de Windows 10.

Tema 15. El explorador Windows. Gestidn de carpetas de archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc. Gestidn de
impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 16 Procesadores de textos. Microsoft Word 2019: el entorno de trabajo. Creacidon y estructuracion del
documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de escritura. Impresion del documento. Gestidn
de archivos.

Temal7. Composicién del documento. Integracion de distintos elementos. Combinar correspondencia.
Esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.

Temal8. Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus de Word 2019 y sus
funciones.

Tema 19. Hojas de calculo. Microsoft Excel 2019: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Introduccion y
edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresién de la hoja de calculo. Férmulas y Funciones. Vinculos.

Tema 20. Gréficos. Gestion y analisis de datos en Excel.

Tema 21. Personalizacion del entorno de trabajo en Excel 2019. Opciones de configuracion. Los menus de Excel
2019 y sus funciones.

Tema 22. Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Microsoft Edge versién 101:
navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus en Microsoft Edge y sus funciones. Chrome versidn 105:
navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus en Chrome y sus funciones.

Tema 23. Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019: el entorno de
trabajo. Creacién de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Administracién de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Gestion de la agenda

Tema 24. El entorno colaborativo. OneDrive: gestién de archivos, compartir archivos y carpetas, OneDrive para
moviles. Microsoft TEAMS: comunicacidon por chat, videoconferencia, trabajo colaborativo en equipos.

(DEBIDO AL VOLUMEN DE PAGINAS, EL TEMARIO ESTA DIVIDIDO EN DOS PARTES, CORRESPONDIENDO ESTA A
LA SEGUNDA PARTE: TEMAS DEL 11 AL 24)
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Tema 11. La Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha: principales caracteristicas
histdricas, geograficas, culturales y econdmicas de la region.

GEOGRAFIA DE CASTILLA-LA MANCHA:

Castilla-La Mancha se constituye como Comunidad Auténoma el 16 de agosto de 1982 con la publicacion del
Estatuto de Autonomia en el Boletin Oficial del Estado.

Castilla-La Mancha se encuentra situada en el centro de la Peninsula Ibérica, en un lugar estratégico de
comunicacion entre el norte y el sur del pais atravesado también por el eje entre Portugal y el Levante
mediterraneo, caracteristicas fisicas y geograficas que le dan un cardcter especial.

Limita por el norte con las comunidades de Castilla-Ledn, Aragdn y Madrid; por el sur con Andalucia; al este con
la Comunidad Valenciana; y al oeste con Extremadura.

Es la tercera Regidn espafiola mas extensa, con una superficie de 79.409 km2, lo que representa el 15,7% del
territorio espafiol. Estd integrada por cinco provincias: Albacete, Ciudad Real, Cuenca, Guadalajara y Toledo.

Es similar en extensidn a paises como los Emiratos Arabes Unidos, Republica Checa, Panama y mayor que Irlanda,
Holanda, Dinamarca o Suiza. Se diferencian claramente dos tipos de paisajes: la llanura y la montaia.

Las zonas montafiosas mas importantes bordean en parte los limites de la Regidn. El Sistema Central comprende
las Sierras de Ayllon, Ocején y Somosierra en el norte de Guadalajara y la Sierra de San Vicente en la provincia de
Toledo; el Sistema Ibérico cubre parte de las provincias de Cuenca y Guadalajara; las Sierras de Alcaraz y del
Segura en Albacete; las estribaciones de Sierra Morena penetran en Ciudad Real (Sierra Madrona); y los Montes
de Toledo se extienden entre las provincias de Ciudad Real y Toledo.

La llanura domina el resto del territorio, ya que casi el 80% de la superficie regional no supera los 1.000 metros
de altura sobre el nivel del mar. A la gran llanura de la Mancha (una gran comarca natural que se extiende por
buena parte de las provincias de Ciudad Real, Albacete, Toledo y Cuenca) se suma la Alcarria, que abarca parte
de las provincias de Guadalajara y Cuenca.

Los principales rios que recorren la regién son el Tajo y el Guadiana que desembocan en el Atlantico; y el Jucar y
el Segura, que pertenecen a la cuenca mediterranea.

Relieve

En Castilla-La Mancha existen tres zonas claramente diferenciadas por su morfologia, divididas a su vez en
diversas comarcas o sistemas montafiosos: Zonas de llanura, Zonas de sierra y Zonas de transicién:

Zonas de llanura

La regién geografica espafiola de la Meseta, una gran llanura uniforme con poco relieve, que en Castilla-La
Mancha comprende las comarcas de:

La Mancha

Se situa en el centro y este de la region. Es la llanura mas extensa y perfecta de la peninsula ibérica. El 45,7 % del
territorio regional esta incluido en esta extensa unidad natural, que constituye el centro de la region,
extendiéndose hacia el este y engloba a su vez los Llanos de Albacete, la Mancha central, la Manchuela, el
Campo de Montiel, el Campo de Calatrava, la Mesa de Ocaiia, y la Sagra. Se trata de una cuenca sedimentaria
formada por la orogenia alpina y rellenada con sedimentos detriticos en la base y quimicos en los tramos
superiores, cubiertos por mantos aluviales y depdsitos edlicos del Cuaternario.

________________________________________________________________________________________________________|
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Tema 12. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.

Vamos a usar dos normativas de Igualdad para el desarrollo de este tema: normativa de igualdad estatal y
normativa de igualdad autonémica.

Comenzamos por la estatal:

LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES
TITULO PRELIMINAR. Objeto y &mbito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

TITULO L. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién

Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.

Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacidn y aplicacidn de las normas.

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formacidn y en la promocién
profesionales, y en las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Discriminacidn directa e indirecta.

Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacidén por embarazo o maternidad.

Articulo 9. Indemnidad frente a represalias.

Articulo 10. Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.
Articulo 11. Acciones positivas.

Articulo 12. Tutela judicial efectiva.

Articulo 13. Prueba.

TITULO I1. Politicas publicas para la igualdad

CAPITULO I. Principios generales

Articulo 14. Criterios generales de actuacion de los Poderes Publicos.

Articulo 15. Transversalidad del principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.
Articulo 16. Nombramientos realizados por los Poderes Publicos.

Articulo 17. Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades.

Articulo 18. Informe periddico.

Articulo 19. Informes de impacto de género.

Articulo 20. Adecuacion de las estadisticas y estudios.

Articulo 21. Colaboracidn entre las Administraciones publicas.

Articulo 22. Acciones de planificacion equitativa de los tiempos.

CAPITULO Il. Accién administrativa para la igualdad

________________________________________________________________________________________________________|
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Il Ofimatica

Tema 13. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales
componentes fisicos de un ordenador y sus periféricos. Especial referencia a
microordenadores. Conceptos fundamentales de software. Sistemas de almacenamiento
de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, 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
informacién. Pero ¢qué es la informacion?, 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 informacion acerca de nuestra identidad.

La informacidn 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 mas preciso: podemos pensar en un dato como en una
informacidn concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacid en
una determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacién 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.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- ELORDENADOR:

El ordenador es el instrumento idéneo para el tratamiento de la informacidn. Y precisamente, el esquema basico
del ordenador responde a esta necesidad.

El ordenador es una maquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada (teclado, ratén,...),
procesarlos automaticamente utilizando para ello un programa previamente almacenado (procesador de textos,
programa de calculos...), 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 gréfica.

Un ordenador se estructura en tres bloques:

________________________________________________________________________________________________________|
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Tema 14. Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows 10:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El
escritorio y sus elementos. El menu Inicio. Configuracion de Windows 10.

Tema 15. El explorador Windows. Gestidn de carpetas de archivos. Operaciones de
busqueda. Mi Pc. Gestion de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

(LOS DOS TEMAS UNIDOS EN UNO, TANTO EN TEMARIO COMO EN EL TEST)

Sistemas Operativos: Es el conjunto de programas que gobiernan el funcionamiento del ordenador y un requisito
para que los programas de aplicacion funcionen. El sistema operativo actla como una capa intermedia entre el
hardware y los programas de aplicaciones. Se encarga de interpretar las 6rdenes y adecuarlas al hardware para
gue el usuario trabaje mas facilmente. Debe realizar diferentes funciones como son:

- Administrar el procesador
- Gestion de memoria del sistema
- Gestion de entradas y salidas
- Gestion de ejecucidn de aplicaciones
- Administracion de autorizaciones
- Gestion de archivos.
Hay varios sistemas operativos para ordenadores en el mercado entre ellos podemos destacar los siguientes:

- Windows sistema operativo por excelencia para el usuario medio.

Unix Sistema operativo multitarea, portable y multiusuario.

Linux sistema operativo libre. Hay muchas variantes de LINUX (Ubuntu, Red Hat, etc.)
- Mac OS sistema operativo propio de los Mac

Todos los sistemas operativos actuales tienen en comun lo que se llama el Sistema de Archivos. Un sistema de
archivos es el conjunto de elementos que nos permiten almacenar la informacion en varios dispositivos de
almacenamiento como discos duros, unidades de estado sélido (SDD) memorias USB, etc., permitiendo no solo
almacenar los datos, sino que la informacion almacenada pueda ser leida por el sistema operativo y que a la vez
sea compatible con este.

Las caracteristicas de un sistema de archivos, pueden ser:
* Permite modificar y leer archivos y/o carpetas.

* Ofrece una forma practica para separar los datos de la unidad en piezas individuales, las cuales llamamos
archivos.

* Gracias al sistema de archivos, contaremos con un indice, es decir, una lista de los archivos almacenados en la
unidad, permitiendo asi que el sistema operativo este en la capacidad de ver lo que hay en la unidad en un lugar
en vez de recorrerla por completo para encontrar un archivo especifico.

En el caso de Windows 10, el sistema de archivo por defecto es NTFS (New Technology File System), aunque
Windows 10 tiene la capacidad de admitir otros sistemas de archivos como: FAT, FAT32, exFAT Y ReFS, sin tener
gue usar un software adicional. En cada sistema de archivos existen diferencias que pueden llegar a ser vitales a
la hora de su administracidn, por ejemplo, el sistema de archivos FAT soporta un tamafio de volumen maximo de
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Tema 16 Procesadores de textos. Microsoft Word 2019: el entorno de trabajo. Creacidon y
estructuracion del documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de
escritura. Impresidon del documento. Gestion de archivos.

Temal7. Composicion del documento. Integracion de distintos elementos. Combinar
correspondencia. Esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.

Temal8. Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus
de Word 2019 vy sus funciones.

LOS TRES TEMAS UNIDOS EN UNO:

Microsoft como empresa de creacidn del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son
exclusivas para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas 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 célculo Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de
correo electrénico Outlook. Segun van pasando los afos, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando
también el paquete Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder
editar el texto y modificarlo seglin nuestras necesidades.

GESTION 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 menu Inicio.
o Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estdn instalados en el ordenador.

©
Al hacer clic sobre el botén Inicio E en Windows 10 (0 en Windows 7 "% )se despliega un menu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecera una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.
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Tema 19. Hojas de calculo. Microsoft Excel 2019: el entorno de trabajo. Libros, hojas vy
celdas. Introduccién y edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja
de calculo. Férmulas y Funciones. Vinculos.

Tema 20. Graficos. Gestion y analisis de datos en Excel.

Tema 21. Personalizacion del entorno de trabajo en Excel 2019. Opciones de
configuracion. Los menus de Excel 2019 v sus funciones.

LOS TRES TEMAS UNIDOS EN UNO:

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcidn principal es la realizacion y la actualizacién
de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacion matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que,
al modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no
seran posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, dela A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

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 pestafias, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo
predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de calculo por cada libro de Excel que abramos.

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de seleccion se puede pasar a cada hoja de calculo, e
incluso insertar mas hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botén derecho del ratén encima del nombre de la hoja y se
nos despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla
(arrastrandola), duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva.

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

41
4 ¥
WK Hojal Hola2 , Hod %3 I M

En el interior de la ventana del documento hay una cuadricula, y esa cuadricula esta 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 nimero (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos nimeros le dan nombre,
respectivamente a las columnas y a las filas. Asi, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5.
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Tema 22. Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.
Microsoft Edge version 101: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus en
Microsoft Edge y sus funciones. Chrome version 105: navegacion, favoritos, historial,
budsqueda. Los menus en Chrome y sus funciones.

INTERNET

Internet es un conjunto de redes de comunicacion interconectadas en el que se utilizan protocolos TCP/IP, los
cuales garantizan que las redes fisicas formen una red ldgica de alcance mundial. Su nacimiento fue en 1969
cuando se establecid la primera conexién de computadoras ARPANET.

El hombre siempre ha recopilado y almacenado informacion.

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

Los ordenadores estaban vinculados entre si para almacenar la informacion entre las universidades,
organizaciones de defensa y sitios gubernamentales, pero, no contaban con un estandar comun con el que
comunicarse, la informacidn no pasaba entre sistemas diferentes.

La conexidn entre sistemas y la transferencia de documentos o datos constituian un problema.

En este contexto, a finales de los afios 60 nacid la ARPA net (Advanced Research Projects Agency) que puso a
disposicion de los cientificos una red andloga llamada NSFnet, creada por la NSF (National Science Foundation).

Nacimiento de Arpanet

Esta red permitid la comunicacidon entre muchas universidades y desarrollé un nuevo sistema de comunicacion
para desarrollar protocolos llamado “conmutacidn de paquetes”.

La idea consistia en que, si un determinado nodo se perdia por un posible ataque enemigo, la informacion no
se veria afectada, sino que encontraria 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
informacién sobre el control de errores.

Estos paquetes podian tomar diferentes caminos en dependencia de la saturacion de la red, y rehacerse al
llegar al destino. Asi comenzaron a crecer las redes.

Nodos de Internet

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

Esa red de transmisidn de datos tenia en principio objetivos estrictamente militares, encaminados a mantener
la comunicacidn a cualquier precio en caso de un ataque nuclear. Su creacidn atrajo de inmediato la atencion

de los profesionales del mundo entero.

En la década de los 70 aparecié el Protocolo de Control de Transmisién/Protocolo de Internet (TCP/IP), en el
gue basaban los servicios de Internet y los mensajes de correo electrdnico.

TCP/IP Protocolo de Control de Transmisién / Protocolo de Internet
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Tema 23. Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft
Outlook 2019: el entorno de trabajo. Creacidn de mensajes. Enviar, recibir, responder y
reenviar mensajes. Administracion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones. Gestion de la agenda

CORREO ELECTRONICO

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 electrénicos o cartas
electrdnicas) mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

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

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

La utilizacién de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal,
hasta algo mds avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacion de negocios
publicos y privados.

Tanto la funcién de un correo postal como un correo electrdnico, técnicamente se puede decir que ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo
electrdnico 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 comunicacion electrénica. En la
mayoria de los casos se hace necesario Internet.

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

Un correo electrdnico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de
este se puede comunicar de una manera practicamente instantanea, 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 identificacion,
hace referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrdnico se
denomina andnimo en la gran red.

Estructura De Una Direccion De Correo Electronico
Las partes de una direccién de correo electrénico son:

1. Nombre con el cual se identifica el usuario al que se esta haciendo referencia es este caso es informatica.
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Tema 24. El entorno colaborativo. OneDrive: gestion de archivos, compartir archivos y
carpetas, OneDrive para moviles. Microsoft TEAMS: comunicacion por chat,
videoconferencia, trabajo colaborativo en equipos.

En la actualidad, la colaboracién es un aspecto fundamental en muchos entornos laborales y educativos. La
capacidad de trabajar juntos en tiempo real y compartir informacién de manera efectiva es clave para el éxito de
muchas organizaciones. Afortunadamente, existe una variedad de herramientas tecnoldgicas que facilitan la
colaboracién, y los programas informaticos de entorno colaborativo son algunos de los mas populares.

OneDrive es una herramienta de almacenamiento en la nube que permite a los usuarios guardar, compartiry
acceder a archivos desde cualquier lugar y en cualquier dispositivo. Esto hace que sea facil para las personas
colaborar en proyectos, ya que los archivos se pueden compartir y editar en tiempo real. Ademas, OneDrive
cuenta con una variedad de caracteristicas de seguridad que protegen los datos de los usuarios, lo que lo
convierte en una opcién segura para el almacenamiento y colaboracién de archivos.

Por su parte, Microsoft Teams es una plataforma de colaboracién y comunicacién que permite a los usuarios
trabajar juntos en proyectos de manera efectiva, incluso si estan ubicados en diferentes lugares. La herramienta
cuenta con una variedad de caracteristicas, como chats en grupo, videoconferencias y colaboracién en tiempo
real en documentos. Ademas, Teams se integra facilmente con otros productos de Microsoft, como Office 365,
lo que hace que sea auin mas facil para los usuarios trabajar juntos en proyectos.

En resumen, los programas informaticos de entorno colaborativo, como OneDrive y Microsoft Teams, son
herramientas fundamentales para la colaboracidon en la actualidad. Estas herramientas permiten a los usuarios
trabajar juntos de manera efectiva, compartir informacion y acceder a archivos desde cualquier lugary en
cualquier dispositivo, lo que facilita la colaboracién en proyectos en tiempo real.

Microsoft Office 365 es una plataforma de productividad, comunicacidn y colaboracién alojada en la nube que
agrupa las principales herramientas de mayor valor y en su versién mas reciente. Con estos servicios online, tu
organizacion, independientemente de su tamafio, puede reducir tiempo y costes.

“La nube" , hablando en entorno informatico, hace referencia a los servidores a los que se accede a través de
Internet, y al software y bases de datos que se ejecutan en esos servidores. Los servidores de la nube estdn
ubicados en centros de datos por todo el mundo.

El almacenamiento en la nube de Microsoft se Ilama One Drive.

Esta nube puede usarse como copia de seguridad, para compartir archivos, fotos y carpetas con otros usuarios.
Este almacenamiento es privado, hasta que se decide compartir con alguien.

Como compartir un documento:

En cada aplicacion de Office, hay una opcidon de compartir. En Word, por ejemplo, esta en la parte de opciones
(como cuando vamos a imprimir o guardar), disponemos de compartir.
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MICROSOFT TEAMS:

Introduccidon a Microsoft Teams

Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracidn creada para el trabajo hibrido para que usted y su equipo
estén informados, organizados y conectados, todo en un mismo lugar. Para poder utilizar Microsoft Teams,
tienes que tener una cuenta en Microsoft Office 365, en la cual podremos chatear, realizar reuniones en linea o
videollamadas en grupo.

Iniciar sesidon y comenzar a usar Teams
Iniciar sesion en Teams

1. Inicie Teams.

= En Windows, haga clic en Inicio - > Microsoft Teams.
= En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams.
= Endispositivos moviles, pulse el icono Teams.

2. Inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefia de Microsoft 365.

Nota: Teams es parte de Microsoft 365, por lo que necesita una licencia de Aplicaciones de Microsoft 365 para
negocios o Enterprise para usarlo. Las funciones que se van a destacar aqui, pertenecen a cuentas de Microsoft
gue estén configuradas para empresas, escuelas, etc. Si usted dispone de Teams o de Microsoft 365 con un plan
familiar no podrd ver algunas de las funciones aqui desarrolladas.

Seleccionar un equipo y un canal

Un equipo es una coleccion de personas, conversaciones, archivos y herramientas que se encuentran en un
mismo sitio. Un canal es un debate en un equipo, que estd dedicado a un departamento, un proyecto o un tema.

La mejor forma de familiarizarse con los equipos y los canales es elegir un equipo y un canal y empezar a
curiosear por ellos.

oo
1. Seleccione Teams “U° en el lado izquierdo de la aplicacién y, a continuacion, elija un equipo.(A
continuacién desarrollamos como incorporar equipos)

2. Seleccione un canal y explore las fichas Conversaciones y Archivos, entre otras.

Favoritos

Mot Tadere Northwind Traders » Mar

osl® General Conversaciones  Archivos  OneNote —+
o= gl i
s arketin y
' ha establecido para «
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Ver mas
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¢’ Responder
elag s e g% Naiara Padilla  9:14
Equipo de cuentas _— ¢Alguno de vosotros puede
General 4 respuestas de Larissa, Marina y
Contabilidad | a Isabel Robledo
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Incorporar equipos:
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