- TEMARIO -

oposiciones

tw 22 PARTE: TEMAS DEL 15 AL 23

o
a@ﬁ}"

a .

g

AUXILIAR DE

EERVICE]

UNIVERSITAT POLITECNICA DE
VALENCIA

TEMAS: PLAZAS:




TEMARIO OPOSICIONES UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA
10 AUXILIARES DE SERVICIOS

Ed. 2025

Editorial ENA

ISBN: 978-84-128094-2-8

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES

Depdsito Legal segtin Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR DE SERVICIOS U.P.V. ED. 2025 (22 PARTE) 2



INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 23 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de las
10 plazas convocadas por RESOLUCION de 12 de diciembre de 2023, de la Universitat Politécnica de Valéncia,
por la que se convocan pruebas selectivas de acceso al grupo C, subgrupo C2, sector administracién general,
categoria de auxiliar de servicios, por el sistema de concurso-oposicién. El temario es el siguiente:

Temario:

Bloque 1: general.

1. La Constitucidn espanola de 1978: Titulo preliminar. Titulo | De los Derechos y Deberes Fundamentales. Titulo
Il De la Corona. Titulo Ill De las Cortes Generales: Capitulo | De las Cdmaras y Capitulo Il De la Elaboracién de las
Leyes. Titulo IV Del Gobierno y la Administracién. Titulo VIII De la Organizacién Territorial del Estado. Titulo X De
la Reforma de la Constitucion.

2. El Estatut d'Autonomia de la Comunitat Valenciana: Titulo | La Comunitat Valenciana. Titulo Ill La Generalitat
Valenciana: Capitulo I, Capitulo Il Les Corts Valencianes. Capitulo Il El President de la Generalitat. Capitulo IV El
Consell. Capitulo V La Administracidn de Justicia y Capitulo VI De las otras instituciones de la Generalitat.

3. La Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo preliminar
Objeto de la Ley. Titulo | El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacidn. Titulo Il Politicas publicas
para la igualdad.

4. La Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género:
Titulo preliminar. Titulo | Medidas de sensibilizacidn, prevencion y deteccion. Titulo Il Derechos de las mujeres
victimas de violencia de género.

5. Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Generalitat, de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.
Titulo Preliminar. Titulo I: La transparencia en la actividad publica.

Bloque 2: derecho administrativo general.

6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas ().
Titulo Preliminar. Titulo I: De los interesados en el procedimiento. La capacidad de obrar y el concepto de
interesado.

7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las administraciones publicas (I1).
Titulo 1ll: De los actos administrativos. Titulo IV. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun

8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas (lIl).
Titulo V: De la revision de los actos en via administrativa.

Blogque 3: gestidn universitaria.

9. Ley orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. Objeto. Funciones del sistema universitario y
autonomia de las universidades. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas. Gobernanza de las
universidades publicas. Régimen econdmico y financiero de las universidades publicas.
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10. Los Estatutos de la Universitat Politécnica de Valéncia: naturaleza y fines de la Universitat Politécnica de
Valéncia. Contenido, estructura y reforma de los Estatutos. La estructura organizativa de la Universitat
Politécnica de Valéncia: facultades y escuelas, departamentos, institutos universitarios de investigacion,
estructuras propias de investigacién y otros centros universitarios. Organos de gobierno, representacién y
participacién de la Universitat Politécnica de Valéncia. De ambito general: drganos colegiados y unipersonales.
La regulacidn de los 6rganos de gobierno de la Universitat Politeécnica de Valéncia.

11. El espacio europeo de educacién superior y la ordenacion de las ensefianzas universitarias. El crédito
europeo. La transferencia y reconocimiento de créditos. Expedicidn de titulos oficiales y suplemento europeo al
titulo.

12. El acceso y el procedimiento de admisidn a la Universidad. Las becas y ayudas al estudio.

Bloque 4: administracion de Recursos Humanos.

13. Funcién Publica Valenciana: Estructura y contenido. Ambito de aplicacién. El personal al servicio de la
funcién publica valenciana: concepto y clases de personal empleado publico. Estructura y ordenacion del empleo
publico: Ordenacidn de puestos de trabajo. Instrumentos de planificacién y ordenacion del empleo publico.
Nacimiento y extincién de la relacién de servicio. Derechos, deberes e incompatibilidades del personal empleado
publico: Derechos del personal empleado publico. Régimen de jornada, permisos, licencias y vacaciones.
Régimen retributivo y de la Seguridad Social. Cédigo de conducta. Provisién de puestos de trabajo y movilidad.
Promocidn profesional. Situaciones administrativas del personal funcionario de carrera.

14. Ley Organica del Sistema Universitario. El personal docente e investigador de las universidades publicas

Bloque 5: gestién econdmico-administrativa.

15. El presupuesto: concepto y clases. Ciclo presupuestario. Modificaciones presupuestarias. Liquidacién y
cierre.

16. El presupuesto de la Universitat Politecnica de Valéncia: Criterios para la elaboracidn del presupuesto. El
presupuesto de ingresos y gastos.

17. El presupuesto de la Universitat Politecnica de Valéencia: Gestion de los ingresos y de los gastos. Fases de los
procedimientos. Documentos contables que intervienen en la ejecucion de los ingresos y de los gastos. Caja fija y
gastos a justificar.

Bloque 6: informatica.

18. Busquedas de informacién. La pagina Web de la Universitat Politécnica de Valéncia. La Sede Electrénica.
Sistemas de autenticacién. Cl@ve. Certificados electronicos.

19. El correo electrdnico. Listas de distribucién. Uso adecuado de los campos de direccién. Uso seguro del
correo. Firma y encriptaciéon de mensajes. Clientes de escritorio y web. Clientes de correo de Microsoft Outlook.

20. Seguridad informatica. Antivirus y cortafuegos. Contrasefas. Trabajo remoto seguro. VPN. Compartir
escritorio.

21. Generacion de documentos con Microsoft Word. Formatos. Ortografia y gramatica. Disefio de paginas.
Tablas. Estilos. Imagenes y graficos. Proteccidon de documentos con contrasefia. Colaboracién y control de
cambios. Impresidn a PDF. Firma digital de documentos en PDF.
|
TEMARIO AUXILIAR DE SERVICIOS U.P.V. ED. 2025 (22 PARTE) 4



(tw

22. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacidn, edicion e impresidon de hojas. Operaciones. Importacién y
gestidn de datos. Funciones. Graficos.

23. Colaboracién en la nube con Microsoft Office 365. Compartir documentos. Reuniones de equipos de trabajo.
Videoconferencias con Teams.

Cuando no se haga alguna otra indicacion en este temario, las herramientas de Microsoft seran en la version del
office 2021.

Nota: La normativa legal que ampara el contenido de estos temas sera la que se encuentre vigente en el
momento de la publicacion de las listas definitivas de personas admitidas y/o excluidas en el Diari Oficial de la
Generalitat Valenciana (DOGV).
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Blogque 5: gestién econdmico-administrativa.

15. El presupuesto: concepto y clases. Ciclo presupuestario. Modificaciones
presupuestarias. Liquidacion y cierre.

Vamos a dividir este tema en 3 apartados:

1: El Presupuesto: concepto y clases.

2. El ciclo presupuestario.

3. Los Créditos presupuestarios.

1: EL PRESUPUESTO: CONCEPTO Y CLASES.

Vamos primero a definir en cuestiones generales lo que es un presupuesto:
CONCEPTO DE PRESUPUESTO:

La Ley 47/2003 de 26 de noviembre, General Presupuestaria, en su articulo 32, define los Presupuestos
Generales del Estado como “la expresidn cifrada, conjunta y sistematica de los derechos y obligaciones a liquidar
durante el ejercicio por cada uno de los érganos y entidades que forman parte del sector publico estatal”.

En definitiva, los Presupuestos Generales del Estado son el documento en el que se recoge la prevision anual de
los ingresos y gastos del sector publico estatal. Constituyen uno de los instrumentos mds importantes de la
politica econdmica del Gobierno, en los que se plasman los objetivos estratégicos de las distintas politicas
publicas y los recursos asignados para su cumplimiento.

Es un instrumento de la planificacidon expresado en términos financieros, en el cual se reflejan los gastos y
aplicaciones, asi como los ingresos y fuentes de recursos, que un organismo, sector, municipio, estado o nacion,
tendra durante un periodo determinado con base en politicas especificas que derivan en objetivos definidos
para las diversas dreas que interactlan en la accién de gobierno. A nivel Administrativo de la Generalitat, el
presupuesto es la expresion cifrada, conjunta y sistematica de los derechos y obligaciones a liquidar durante el
ejercicio por cada uno de los sujetos que forman parte del sector publico de la Generalitat.

Los Presupuestos Publicos, se adecuardn a los principios que rigen la programacién presupuestaria, a los
escenarios presupuestarios plurianuales y a la consecucién de los objetivos de los programas de gasto.

En definitiva, el presupuesto publico es una herramienta que permite planificar las actividades de los entes
gubernamentales, incorporando aspectos cualitativos y cuantitativos, para trazar el curso a seguir durante un
afio fiscal con base en los proyectos, programas y metas realizados previamente.
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16. El presupuesto de la Universitat Politecnica de Valéncia: Criterios para la
elaboracion del presupuesto. El presupuesto de ingresos y gastos.

17. El presupuesto de la Universitat Politéecnica de Valéncia: Gestion de los ingresos y
de los gastos. Fases de los procedimientos. Documentos contables que intervienen en
la ejecucion de los ingresos y de los gastos. Caja fija y gastos a justificar.

VAMOS A UNIR ESTOS DOS TEMAS EN UNO:

EL PRESUPUESTO DE LA UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA PARA EL ANO 2024:

INFORMACION: Corresponde el estudio del presupuesto 2024 ya que ha sido prorrogado para el 2025:

La Universitat Politecnica de Valéncia (UPV) prorroga su presupuesto vigente de 426.975.325 euros al ejercicio de
2025. Asi consta en la resolucidn del rector 2024/0155, publicada en el Boletin Oficial de la Universitat
Politecnica de Valéncia del 19 de noviembre, sobre la que fueron informados en sus respectivas sesiones (las
ultimas del afio) el Consejo Social y el Consejo de Gobierno.

Las cuentas contemplan el mantenimiento de los créditos de gastos e ingresos en vigencia a raiz de diferentes
razones, como el desarrollo de los nuevos estatutos de la UPV (Decreto 122/2024, de 24 de septiembre, del
Consell) y la celebracidn inminente de varios procesos electorales en esta universidad, entre los que se encuentra
la eleccidn de rector o rectora prevista para el mes de febrero de 2025.

Otro de los condicionantes que ha motivado esta prdrroga se encuentra en el andlisis pendiente por parte del
Consell del nuevo Programa Plurianual de Financiacidon consensuado por las cinco universidades publicas
valencianas (Universitat Politecnica de Valencia, Universitat de Valéncia, Universidad de Alicante, Universitat
Jaume | y Universidad Miguel Hernandez de Elche). El gobierno valenciano debe analizar pormenorizadamente
esta propuesta que, una vez revisada y consensuada, entrard en vigor a partir del 1 de enero de 2025 con efecto
retroactivo.

Finalmente, se ha tenido en consideracion la situacion derivada de la emergencia de la DANA. Este episodio ha
alterado los procesos y calendarios institucionales de las administraciones publicas valencianas, entre ellos, los
que atafien a la elaboracion y aprobacion de los presupuestos autonémicos en su globalidad.
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Blogue 6: informatica.

18. Busquedas de informacidn. La pagina Web de la Universitat Politécnica de Valéncia. La
Sede Electrdnica. Sistemas de autenticacion. Cl@ve. Certificados electronicos.

BUSQUEDA DE INFORMACION:

Vamos a ver primero la busqueda de informacion a nivel general en un ordenador y después veremos la
pagina de la UPV:

MOTORES DE BUSQUEDA:

Un motor de busqueda o buscador es un mecanismo que recopila la informacidn disponible en los servidores
web y la distribuye a los usuarios por medio del proceso de crawling, en el que las arafias de los buscadores
mapean los datos almacenados en la red.

Para encontrar tales archivos, los buscadores web recurren a la identificacion de la palabra clave empleada por
la persona que realiza la busqueda y, como resultado, el usuario obtiene una lista de enlaces que direccionan a
sitios web en los que se mencionan los temas relacionados a la palabra clave.

Tipos de buscadores

Los principales tipos de buscadores de internet son los siguientes:
e buscadores jerdrquicos;
e directorios;
e metabuscadores;

Buscadores jerarquicos

Este tipo de buscadores son interfaces de interrogacion textual. Revisan las bases de datos de las paginas web a
través de sus arafias y estas recopilan la informacién sobre los contenidos compatibles con la busqueda del
usuario.

Una vez realizan la consulta, clasifican los resultados por la relevancia respecto a la busqueda concreta y segin
el historial de navegacién que tenga el usuario.

Directorios

Los buscadores del tipo directorio son enlaces de paginas que se agrupan por categorias. Son muy sencillos, pero
requieren de un soporte humano y de continuo mantenimiento para funcionar.

Estos buscadores web no recorren los sitios ni almacenan los contenidos, solo agrupan enlaces por categorias y
se organizan por fecha de publicacién y no por relevancia o concordancia con una busqueda hecha por el
usuario.

Un ejemplo de este buscador de internet es Open Directory Project, también conocido como Dmoz.

Metabuscadores

Estas interfaces funcionan haciendo reenvios de las busquedas a varios buscadores al mismo tiempo.
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19. El correo electronico. Listas de distribucion. Uso adecuado de los campos de
direccion. Uso seguro del correo. Firma y encriptacion de mensajes. Clientes de escritorio
y web. Clientes de correo de Microsoft Outlook.

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 electrdnicos 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. 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 globalizacion
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 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
electronico 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.

SERVIDORES DE CORREO ELECTRONICO GRATUITOS:

Yahoo! Espafia Capacidad ilimitada. Acceso mediante gestor de correo electrénico 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 pagina web. En castellano.
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20. Seguridad informatica. Antivirus y cortafuegos. Contraserias. Trabajo remoto seguro.
VPN. Compartir escritorio.

SEGURIDAD INFORMATICA. ANTIVIRUS Y CORTAFUEGOS. CONTRASENAS. TRABAJO REMOTO SEGURO. VPN.
COMPARTIR ESCRITORIO.

NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA:

Veremos algunos aspectos en los que hay que incidir dentro de la politica de seguridad de la organizacion,
atendiendo a las diversas areas de actuacién de la mismay a las problematicas que podemos encontramos.
Atenderemos a los diversos activos que debemos proteger en funcidon de la tipologia de intrusion que pueda
darse:

Interceptacion de las comunicaciones: las comunicaciones pueden ser interceptadas y modificar o capturar la
informacién contenida en ellas. Esta interceptacidén puede ser de varias maneras y debemos tenerlas en cuenta
para evitarla en la medida de lo posible.

Acceso no autorizado a ordenadores y redes: aqui englobaremos los intentos de acceso a la informacion
contenida en algun ordenador de la organizacion a los recursos de las redes (impresoras, discos duros etc.)

Virus y posibles modificaciones de datos: habrd que protegerse sobre posibles virus que alteren los datos y la
informacién almacenada en el sistema.

Accesos mediante suplantaciones de usuarios: hay que asegurarse bien de tener medios de identificar
adecuadamente a los usuarios para evitar accesos al sistema utilizando falsas identidades.

Accidentes: no hay que olvidar posibles accidentes que puedan influir en la perdida de datos o en la eventual
caida de sistemas (tormentas, incendios, inundaciones etc.). También habra que contemplar estas posibles
contingencias en el plan de seguridad.

Algunas de las medidas que podemos tomar para proteger el sistema de informacién de la organizacién son:
Firewall: es un elemento hardware que impide la entrada de intrusos en la red interna de la organizacidn.

Antivirus: es un software que supervisa constantemente los flujos de informacién existentes en la organizacién y
gue detecta y elimina los posibles virus que puedan dafiar la informacion.

Gestion de usuarios: los softwares para gestion de redes suelen presentar siempre gestion de usuarios para
proteger el sistema de usos indebidos.

Actualizacion y parches: Es muy importante tener actualizado nuestro sistema informatico, con las ultimas
actualizaciones del sistema operativo. Windows en sus Ultimas versiones ya incorpora una aplicacién destinada
para dicho fin denominada Windows Update.

Copias de seguridad

SAl: Sistema de Alimentacion Ininterrumpida. Es una bateria que permite que el ordenador siga funcionando,
aunque no haya corriente eléctrica.

Recuerde que:
Nunca deshabilite el antivirus

No confié en emails de remitentes desconocidos o con asuntos extranos o sin asunto
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21. Generacion de documentos con Microsoft Word. Formatos. Ortografia y gramatica.
Diserio de paginas. Tablas. Estilos. Imagenes y graficos. Proteccion de documentos con
contrasefa. Colaboracion y control de cambios. Impresion a PDE. Firma digital de
documentos en PDF.

Microsoft como empresa de creacion 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 electrdnico Outlook. Seglin 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 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 estan instalados en el ordenador.

©
Al hacer clic sobre el botén Inicio E en Windows 10 (o 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

O word 2016

y QMW-QL@D@/L&VJ» o “f« o

28 Mis cosas £ Web

word 2016I
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22. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacion, edicion e impresion de hojas.
Operaciones. Importacion y gestion de datos. Funciones. Graficos.

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 aplicacidn cuya funcion 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
serdn posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de célculo 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 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.

41
4 -
HAFH Hojal  Hoia2 , Holgd , %3 ‘ '

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.

Lo mds importante de todo es que la interseccién de cada fila con cada columna hay una celda. Asi, por
ejemplo, en la interseccién de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la llama A5, en la
interseccion 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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23. Colaboracion en la nube con Microsoft Office 365. Compartir documentos. Reuniones
de equipos de trabajo. Videoconferencias con Teams.

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
colaboracidn, 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 comunicacidn 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 aun 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 estan
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 opcidn 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:

Introduccion 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 sesidn 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 podra 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 esta 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.

0o
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

.i_z General Conversaciones  Archivos  OneNote —+
W

gl
9 ha establecido para «
Informacién general larga historia con el
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Sala de envios Muchos tenéis un

{2 A e
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