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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 26 (18+8) temas solicitados para la fase de oposicidn de las 46 plazas
convocadas por el Ayuntamiento de Sevilla, de Auxiliares Administrativos C2, por Resolucién de fecha 31 de Octubre
de 2023, se ha servido aprobar las Bases Especificas por las que se regira el proceso selectivo para la provisién de 46
plazas de Auxiliar Administrativo/a, incluidas en las Ofertas Publicas de Empleo de 2021, 2022 y 2023.

PARTE I. ORGANIZACION PUBLICA Y DERECHO ADMINISTRATIVO.

Tema 1.- La Constitucidn espaniola (1). Espafia como Estado Social y Democratico de Derecho y los valores superiores
del ordenamiento juridico. Los derechos y deberes fundamentales: Titulo | de la Constitucidn espafiola (excluido el
capitulo tercero). El Tribunal Constitucional: Titulo IX de la Constitucion espafiola. La reforma constitucional: Titulo X
de la Constitucion espafiola.

Tema 2.- La Constitucién espafiola (11). El Estado espafiol como Monarquia parlamentaria. La Corona: Titulo Il de la
Constitucion espafiola. Las Cortes Generales: capitulo primero del Titulo Il de la Constitucién espafiola. El Gobierno y
la Administracion: Titulo IV de la Constitucidén espaiola. El Poder Judicial: Titulo VI de la Constitucidn espafiola.

Tema 3.- La Constitucién espafiola (ll1). El Estado espafiol como Estado compuesto. La organizacion territorial del
Estado: Titulo VIII de la Constitucidn espaiiola.

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia para Andalucia. La organizacién institucional de la Comunidad Auténoma:
capitulos I, lll, 1V, VI y VII del Titulo IV del Estatuto de Autonomia. La organizacién territorial de la Comunidad
Auténoma: Titulo Il del Estatuto de Autonomia.

Tema 5.- La Unidn Europea. Relacién de Estados miembros de la UE. Los valores y objetivos en que se fundamenta la
UE: articulos 2 y 3 del Tratado de la UE. La libre circulacién de mercancias, personas, servicios y capitales: articulos
28,45, 49, 56 y 63 del Tratado de Funcionamiento de la UE. Principales instituciones de la UE: Parlamento Europeo:
articulo 14 del Tratado de la UE; Consejo Europeo: articulo 15 del Tratado de la UE; Consejo: articulo 16 del Tratado
de la UE; La Comision Europea: articulo 17 del Tratado de la UE; el Tribunal de Justicia de la UE: articulo 19 del
Tratado de la UE.

Tema 6.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL). Disposiciones generales:
articulos 1, 2, 3, 4, 5y 6 de la LBRL. El municipio: concepto, territorio y poblacidn: articulos 11, 12, 15, 16, 17 y 18 de
la LBRL. Competencias del municipio: articulos 7, 25, 26 y 27 de la LBRL. La provincia: concepto y competencias:
articulos 31y 36.1 de la LBRL. El régimen de organizacién de los municipios de gran poblacion: Titulo X de la LBRL.

Tema 7.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(). Disposiciones generales. Objeto y ambito de aplicacidn (articulos 1y 2). Interesado en el procedimiento
administrativo y representacion (articulos 4 y 5). Derechos de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas (articulo 13). Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas (articulo 14). Registros (articulo 16). Archivo de documentos (articulo 17). Validez y
eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas (articulo 27). Documentos aportados por los
interesados al procedimiento administrativo (articulo 28). Términos y plazos (articulos 29 a 33, ambos inclusive).

Tema 8.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I). Los actos administrativos. Motivacion (articulo 35). Efectos (articulo 39). Notificacion (articulos 40 a 46, ambos
inclusive). Nulidad de pleno derecho (articulo 47). Anulabilidad (articulo 48). Procedimiento administrativo: derechos
de los interesados en el procedimiento administrativo (articulo 53) y ordenacién del procedimiento (articulos 70 a
74).
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Tema 9.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(111). Los recursos administrativos: Principios generales (articulos 112 a 120). Recurso de alzada: objeto y plazos
(articulos 121 y 122). Recurso potestativo de reposicién: objeto y naturaleza y plazos (articulos 123 y 124). Recurso
extraordinario de revisidén: objeto y plazos y resolucion (articulos 125y 126).

Tema 10.- La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales. Objeto y ambito de aplicacién (articulos 1 a 3). Principios de proteccién de datos (articulos 4 al 10, ambos
inclusive). Derechos de las personas (articulos 11 a 18, ambos inclusive). Garantia de los derechos digitales (articulos
79 a 97).

Tema 11.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Objeto, ambito de aplicacidn y
principios generales (articulos 1 a 4). Organos administrativos (articulo 5). Competencia: delegacién y avocacion,
encomienda de gestidn, delegacién de firma y suplencia (articulos 8 a 13, ambos inclusive). Organos colegiados:
funcionamiento (articulos 15 a 18). Abstencidn y recusacién (articulos 23 y 24). Principios de la potestad
sancionadora (articulos 25 a 31). Principios de la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas
(articulo 32).

Tema 12.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Objeto y dmbito subjetivo de aplicacién (articulos 1 a 4, ambos inclusive). Publicidad activa: principios generales
(articulo 5); informacion institucional, organizativa y de planificacidn (articulo 6); e informacién econdmica,
presupuestaria y estadistica (articulo 8). Derecho de acceso a la informacidn publica: régimen general, ejercicio del
derecho y formalizaciéon del acceso (articulos 12 al 20, ambos inclusive, y articulo 22).

Tema 13.- La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Objeto y finalidad (articulos 1 a 3,
ambos inclusive). Delimitacidon de los tipos contractuales (articulos 12 a 18, ambos inclusive). Contratos sujetos a una
regulaciéon armonizada (articulos 21 a 23, ambos inclusive). Contratos administrativos y contratos privados (articulos
24 a 27, ambos inclusive).

Tema 14.- Organizacién y funcionamiento del Ayuntamiento de Sevilla. El alcalde: funciones y competencias
susceptibles de delegacidn. Los tenientes de alcalde. Areas y delegaciones del ayuntamiento de Sevilla. La junta de
gobierno local: competencias y posibilidad de delegacidn. La divisidn territorial de Sevilla: los distritos y las juntas
municipales de distrito. La administracién instrumental del Ayuntamiento de Sevilla. Organismos auténomos.
Entidades publicas empresariales y empresas publicas.

Tema 15.- El personal al servicio de las entidades locales (l). Normativa aplicable a los funcionarios locales: articulo 3
del texto refundido del EBEP, articulo 92 de la Ley de Bases del Régimen Local, articulo 3.1.d) de la Ley de la Funcién
Publica de Andalucia. Normativa aplicable al personal laboral (articulo 7 del texto refundido del EBEP). Concepto y
clases de empleados publicos: articulo 8 a 12, ambos inclusive, del texto refundido del EBEP. Derechos y deberes de
los empleados publicos: articulos 14, 15, 52, 53 y 54 del texto refundido del EBEP. Seleccion de los empleados
publicos locales: articulos 55, 56, 60 y 61 del texto refundido del EBEP; articulos 91, 97 y 100 de la Ley de Bases del
Régimen Local; articulos 133, 134, 169, 171 y 172 del Real Decreto Legislativo 781/1986; y Real Decreto 896/1991.

Tema 16.- El personal al servicio de las entidades locales (l1). Derechos retributivos: Capitulo Il del Titulo 1l del texto
refundido del EBEP. Derecho a la negociacién colectiva: materias objeto de negociacién: articulo 37 del texto
refundido del EBEP. Provisidn de puestos de trabajo y movilidad: Capitulo Il del Titulo V del texto refundido del
EBEP. Situaciones administrativas de los funcionarios publicos y su posible aplicacidn al personal laboral: Titulo VI del
texto refundido del EBEP. Régimen disciplinario: Titulo VII del texto refundido del EBEP.

Tema 17.- La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y ambito
de aplicacidn (Titulo Preliminar). El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion (Titulo I). Los planes de
igualdad de las empresas y otras medidas de promocién de la igualdad (articulos 45 a 49, ambos inclusive). Criterios
de actuacion de las Administraciones Publicas (articulo 51). Principales medidas contempladas en el Plan para la
Igualdad de oportunidades del ayuntamiento de Sevilla. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de

Proteccién Integral contra la Violencia de Género. Objeto y principios rectores (articulos 1y 2). Derechos de las
|
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mujeres victimas de violencia de género a la informacidn, a la asistencia social integrada y a la asistencia juridica
gratuita (articulos 17 a 20, ambos inclusive). Derechos de las funcionarias publicas (articulos 24 a 26, ambos
inclusive).

Tema 18.- El Presupuesto Municipal: contenido y aprobacidn (articulos 162 a 171, ambos inclusive, del texto
refundido de la Ley Reguladora de Haciendas Locales). La ejecucidon del presupuesto (articulos 183 a 189, ambos
inclusive, del texto refundido de la Ley Reguladora de Haciendas Locales).

PARTE Il. OFIMATICA.

Tema 1.- Informatica bésica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 2.- Introduccidn 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 de inicio.
Cortana.

Tema 3.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas “Este
equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 4.- Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacidn e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 5.- Hojas de calculo: Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de
trabajo.

Tema 6.- Bases de datos: Access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

Tema 7.- Correo electrdnico: Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 8.- La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

EN ESTA SEGUNDA PARTE, VAMOS A DESARROLLAR LOS TEMAS DE OFIMATICA.
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PARTE Il. OFIMATICA.

Tema 1.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
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 équé es la informacién?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: nimeros, 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 informacion 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 informacién
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacié en una
determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacidn nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- EL ORDENADOR:

El ordenador es el instrumento iddneo 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, ratdn,), 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 grafica.

Un ordenador se estructura en tres bloques:

C_____________________________________________________________________________________________________|
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Tema 2.- Introduccidn 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 de inicio. Cortana.

Tema 3.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

LOS DOS TEMAS UNIDOS:

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

- Administrar el procesador

Gestidon de memoria del sistema

- Gestion de entradas y salidas

- Gestion de ejecucién de aplicaciones
- Administracidn 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 informacidn 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 informacién 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.
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Tema 4.- Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

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 cdlculo
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrénico
Outlook. Segun van pasando los afios, 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 segun 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 mend 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 estan instalados en el ordenador.

©
Al hacer clic sobre el botén InicioEen 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 aparecerd una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

Prv LR s

58 Mis cosas 2 Web

word 2016|
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Tema 5.- Hojas de calculo: Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo 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
calculos, 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 operacion no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de célculo, de tal modo que, al modificar el
contenido de esa posicidn, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recélculos no seran posibles, por
tanto, cuando los factores de una operacién 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, delaAlaZ, 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 pestafas, 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.

il
i :
AN Hojal  Hoa2 , Hojad , 3 f '

En el interior de la ventana del documento hay una cuadricula, y esa cuadricula estd formada por filas y columnas
gue 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.

Lo mas importante de todo es que la interseccidén de cada fila con cada columna hay una celda. Asi, por ejemplo, en
la interseccidn de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la lama A5, en la interseccién de la columna
Z con la fila 25 hay otra celda, a la cual se la llama Z25.

La celda en la que se introducira la informacidn que se teclee se denomina celda activa o celta actual, y hay tres
formas de determinar cuadl es:

En la zona izquierda de la barra de férmulas, siempre aparece la celda activa.
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Cﬂémarii;

Tema 6.- Bases de datos: Access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de
datos.

BASES DE DATOS: ACCES

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacién. Las bases de datos pueden almacenar
informacién sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan como una lista en
una hoja de calculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista aumenta su tamafio,
empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es mas dificil comprender los datos en
forma de lista y los métodos de blsqueda o extraccién de subconjuntos de datos para revisién son limitados. Una vez
gue estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los datos a una base de datos creada con un
sistema de administracién de bases de datos (DBMS), como Access.

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener mas 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 especificamente disefiada para usar datos o cédigos 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 médulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007 (que también usan
Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extensién de archivo .accdb y las bases de datos creadas en
formatos anteriores de Access tienen la extension 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).

En las Administraciones Publicas, el Acces no esta tan extendido como el Word y el Excel, ya que con estos también
podemos hacer tablas y base de datos, siempre que utilicemos solo una base de datos. En Acces podemos usar varias
bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o mas tablas consiguiendo que no tengamos que introducir mas de
una vez cada campo.

CARACTERISTICAS DE MICROSOFT ACCES:

e Ideal para usuarios individuales y equipos pequefios
e Mas facil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor
e Importacion y exportacion a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones:

También es mas facil combinar los datos que se crearon en otros programas, transferir datos entre otros dos
programas, o acumulary almacenar datos a largo plazo, exportando ocasionalmente los datos a otros programas como
Excel para su analisis.

Con Microsoft Access hay varias maneras de copiar un objeto, como una tabla o un formulario, de una base de datos
a otra sin esfuerzo. Ademas de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un objeto que
viene con mas opciones.

Con Access es conveniente exportar la definicidn de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sélo la definicion de la
tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la operacién como
una especificacién de exportacion para su uso futuro.
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Cﬂémarii;

Tema 7.- Correo electronico: Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

CORREOQ 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 electrénicas)
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 que
utilicen distintas tecnologias. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio, ademas de texto, de cualquier
tipo de documento digital como imagenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrénico 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 globalizacion
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

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

Tanto la funcidn 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
electréonico 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 electrénico se denomina
andénimo en la gran red.

Servidores de correo electronico gratuitos:

Yahoo! Espafia Capacidad ilimitada. Acceso mediante gestor de correo electrdnico y pagina web. En castellano.
Posibilidad de usar el mismo nombre de usuario en Yahoo! Messenger.

Hotmail 2: GB de capacidad. Acceso mediante gestor de correo electrénico y pagina web. En castellano. Posibilidad
de usar el mismo nombre de usuarios en MSN Messenger.

Mixmail: 10 MB de capacidad. Acceso Unicamente mediante su pdgina web. En castellano.
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Cﬂémarii;

Tema 8.- La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

INTERNET

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

Puede decirse que Internet, son millones de ordenadores conectados entre si, e independientes unos de otros y
para que estos ordenadores puedan comunicarse entre ellos, tienen que ponerse de acuerdo, por ese motivo se
crearon los PROTOCOLOS de internet, que son las reglas de comunicacion que tienen que seguir estos ordenadores
para poder comunicarse. Hay dos protocolos muy importantes: el Protocolo de Control de Transmisidon (Transfer
Control Protocol) y el Protocolo de Internet (Internet Protocol). En el uso de estos protocolos, se trata como si
fueran solo uno: TCP/IP, de este modo si un ordenador usa estos dos protocolos es cuando no tendra ningln
problema para conectarse a internet. Mas adelante ampliaremos esta informacion.

El hombre siempre ha recopilado y almacenado informacion. El surgimiento de los ordenadores propicid 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
informacién 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 “conmutacién de paquetes”.

La idea consistia en que, si un determinado nodo se perdia por un posible ataque enemigo, la informacién 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.

En plena guerra fria, Estados Unidos crea una red exclusivamente militar, con el objetivo de que, en el hipotético
caso de un ataque ruso, se pudiera tener acceso a la informacion militar desde cualquier punto del pais. Este red se
cred en 1969 y se llamo ARPANET.

En principio, la red contaba con 4 ordenadores distribuidos entre distintas universidades del pais. Dos afios

después, ya contaba con unos 40 ordenadores conectados. Tanto fue el crecimiento de la red que su sistema de
comunicacién se quedd obsoleto. Entonces dos investigadores crearon el Protocolo TCP/IP, que se convirtid en el
estandar de comunicaciones dentro de las redes informaticas (actualmente seguimos utilizando dicho protocolo)
ARPANET siguid creciendo y abriéndose al mundo, y cualquier persona con fines académicos o de investigacion
podia tener acceso a la red. Las funciones militares se desligaron de ARPANET y fueron a parar a MILNET, una nueva
red creada por los Estados Unidos. La NSF (National Science Fundation) crea su propia red informatica llamada
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