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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro el total de los 12 temas del bloque I, solicitados para el estudio de las oposiciones
convocadas por Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, por la que se
convocan procesos selectivos para el ingreso, el acceso y para la estabilizacién de empleo temporal en cuerpos y
escalas de la Administracidon General del Estado, y se encarga su realizacion a la Comisidn Permanente de Seleccion.

El temario solicitado es el siguiente:

Il. Actividad administrativa y ofimdtica
1. Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencion de personas con discapacidad.

2. Los servicios de informacién administrativa. Informacién 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 ordenacion.

4. Administracion electrdnica y servicios al ciudadano. La informacion administrativa. Analisis de principales
paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencidn al ciudadano. Ventanilla
Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado.

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

6. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico
de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
inicio. Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de blusqueda. Herramientas «Este
equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacidon y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacidn, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccidn y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de
trabajo.

10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacidn, vinculacion y exportacion de datos.

11. Correo electrénico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

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

HEMOS DIVIDIDO ESTOS 12 TEMAS EN DOS PARTES: CORRESPONDIENDO ESTA A LA PRIMERA PARTE: TEMAS DEL
5al 12.

. __________________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2026 (52 PARTE) 3



INDICE:
INTRODUCCION: c.veetereereereeresssessessessesssessessessesssssssessessessesseessessessessssssasssssessesstessesssestessessesseessenssssessesnssnsessessesstessesssssesssessasses 3
[N DICE: veeteeeererereeseeeeseesseeseeeestsssessesstessassessesssessssssensessessesseestestansessesnssntssssssssssastssseessensessesseestentensessesssentessessssssestessesesssessans 4

9.HOJAS DE CALCULO: EXCEL 365.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. ...cuueetiiiiiiiiinnntttiniininnttttssssssenessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssesssssssssssssasssssssssssnnsassssssses 5

10.BASES DE DATOS: ACCESS 365. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. TABLAS. CONSULTAS. FORMULARIOS.
INFORMES. RELACIONES. IMPORTACION, VINCULACION Y EXPORTACION DE DATOS. ......cevererererurresesesessssssssenesesssessssanens 127

11.CORREO ELECTRONICO: OUTLOOK 365. CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO. EL ENTORNO DE TRABAJO.
ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MENSAJES. CREACION DE MENSAJES. REGLAS DE MENSAJE. LIBRETA DE
DIRECCIONES. ....cuuuiuiiiiiiiiiiniinniiinneiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiesessssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssne 306

12.LA RED INTERNET: ORIGEN, EVOLUCION Y ESTADO ACTUAL. CONCEPTOS ELEMENTALES SOBRE PROTOCOLOS Y
SERVICIOS EN INTERNET. FUNCIONALIDADES BASICAS DE LOS NAVEGADORES WEB..........ccceovururueunrrnensasnsesssssesssesseseseseses 381

. __________________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2026 (52 PARTE) 4



9. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. FGrmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Excel es un programa del tipo Hoja de Cdlculo 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 aplicacion cuya funcién principal es la realizacién y la actualizacion
de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recélculos 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 serdn
posibles, por tanto, cuando los factores de una operacidn sean datos y no referencias posicidnales.

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

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus funciones:
Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de versiones
anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracion con la nube (OneDrive,
colaboracién, historial de versiones, Power Bl).

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de forma
rapida y simple, te permitiran identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de calculo. Puede que
algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso contrario, seran
un buen punto de inicio.

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan los
datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la Al, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.
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10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

BASES DE DATOS: ACCESS

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. Las bases de datos pueden
almacenar informacion 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 busqueda o extraccion de subconjuntos de datos para
revision 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 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
cddigos 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 extension 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 ACCESS no estd 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 ACCESS
podemos usar varias bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o mas tablas consiguiendo que no
tengamos que introducir mds 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 acumular y 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 definicidén de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sdélo la definicién de
la tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la operacion
como una especificacién de exportacidn para su uso futuro.
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11. Correo electronico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

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 que
utilicen distintas tecnologias, COMO IMAP Y POP3. 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 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 globalizacion
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacion de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal,
hasta algo mas 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 electrénico, técnicamente se puede decir que ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo
electrénico 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 electrénico 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 electronico se denomina
andénimo en la gran red.

SERVIDORES DE CORREO ELECTRONICO GRATUITOS:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrénico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste alguno.
Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracion con otras aplicaciones y acceso
multiplataforma. A continuacion, se presentan los principales servidores de correo electrénico gratuitos y sus
caracteristicas.
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12. 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 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 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
Transmision (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 ningun problema para conectarse a internet. Mds adelante ampliaremos esta informacioén.

El hombre siempre ha recopilado y almacenado informacidn. El surgimiento de los ordenadores propicio el
origen de la plataforma abierta donde intercambiaban documentos estructurados de forma fiable y universal.

Los ordenadores estaban vinculados entre si para almacenar la informacidn 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 conexion 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 comunicacidn entre muchas universidades y desarrollé un nuevo sistema de comunicacion
para desarrollar protocolos llamado “conmutacion 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.

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 informacidn 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
comunicacion se quedo obsoleto. Entonces dos investigadores crearon el Protocolo TCP/IP, que se convirtié en el
estandar de comunicaciones dentro de las redes informaticas (actualmente seguimos utilizando dicho protocolo)
ARPANET siguié 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
|

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2026 (52 PARTE) 381



