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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 20 temas solicitados para la primera fase de oposicidn de las 2 plazas
convocadas por la Diputacidn de Toledo de Auxiliares Administrativos C2, publicado en el Boletin Oficial de Toledo n?
147 del 2 de Agosto del 2024 y en el BOE el 22-08-2024. Los temas aqui desarrollados son los siguientes:

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales
de los espafioles. Garantia y suspension.

Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones Publicas: Normas
generales de actuaciéon. Términos y plazos.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El
procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacion; Ordenacidn; Instruccidn Finalizacidn y
Ejecucion. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora y de responsabilidad patrimonial.
Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 4. Revisidon de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La revision de
oficio.

Tema 5. El municipio. Organizacién y funcionamiento. La provincia. Organizacidn provincial. Competencias. La
Diputacién Provincial de Toledo: organizacion, funcionamiento y competencias. EI Régimen electoral de las
Entidades Locales.

Tema 6. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacion de Toledo y
sus Organismos Autdnomos. El Organismo Autdnomo Provincial de Gestidn Tributaria de Toledo: organizacion,
funcionamiento y competencias. Especial referencia a sus Estatutos.

Tema 7. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Provisidn de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Promocién interna. La
seleccidon del personal y la oferta publica de Empleo.

Tema 8. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos laborales: Derechos y obligaciones. Servicios
de Prevencién. Consulta y participacién de los trabajadores.

Tema 9. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha. La Ley
Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Tema 10. Ley Orgénica 15/1999 de Proteccién de Datos de caracter Personal. Ficheros y datos. Funciones de la
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de caracter personal. La transparencia y buen gobierno. Obligacion de
suministrar informacion Principios del buen gobierno.

Tema 11. Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracion. Beneficios fiscales y compensacion. Las
obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos de gestién tributaria. La extincidon de la deuda.

Tema 12. La recaudacidn de los tributos locales. La recaudacion en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacidn de las deudas tributarias. La devoluciéon de ingresos. La recaudacion ejecutiva: el
procedimiento de apremio.

Tema 13. Los tributos locales. Normas generales. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto sobre Actividades
Econdmicas, el Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica, el Impuesto sobre el Incremento del valor de los
terrenos de naturaleza urbana: naturaleza, hecho imponible y sujetos pasivo.
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Tema 14. Administracion electrdnica I. Usos del Certificado electrdnico en la administracién electrénica. Tipos y

soportes del certificado electrdnico. Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los 6rganos de las Administraciones
Pablicas. Administracion General del Estado.

Tema 16. Microsoft Windows 10 I. Creacién, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades de disco locales
y de red. Impresién y digitalizacion de documentos.

Tema 17. Microsoft Windows 10 Il. Navegacion por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y Microsoft Edge.
Uso del correo electrdnico con Microfocus Groupwise 14.0.

Tema 18. Microsoft Office 2007 I. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word 2007.
Tema 19. Microsoft Office 2007 Il. Elaboracién y uso de hojas de calculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 20. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes mds comunes.
Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores y grabadores de CD y
DVD, y memorias USB.
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Tema 11. Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracion. Beneficios fiscales y
compensacion. Las obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos
de gestion tributaria. La extincion de la deuda.

PRINCIPIOS Y MARCO JURIDICO DE LAS HACIENDAS LOCALES:

La economia financiera o gestion financiera de los entes locales se puede definir como aquella parte de la gestion
gue esta encaminada a la obtencidn de recursos suficientes para garantizar la produccién u obtencidn de bienes o a
la prestacion de servicios colectivos, de forma que se haga efectivo el principio de suficiencia financiera de la
hacienda local.

Como se puede ver los principios de La Constitucion, esta, garantiza la autonomia de los municipios, provincias y
Comunidades Autédnomas para la gestidn de sus respectivos intereses.

Respecto a las Haciendas Locales determina que deberdan disponer de los medios suficientes para el desempefio de
las funciones que la ley atribuye a las corporaciones respectivas y se nutriran fundamentalmente de tributos propios
y de participacidon en los del Estado y de la Comunidades Auténomas.

La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, dedica su Titulo VIII a las haciendas locales.
Complementario a esta Ley esta el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

La actividad financiera se soporta en el Presupuesto que refleja los estados previsionales de ingresos, que se
configura como el programa financiero anual que posibilita la cobertura presupuestaria del plan econédmico anual.

El texto refundido de la Ley Reguladora de la Haciendas Locales establece el sistema tributario y financiero de los
Entes Locales. Los principios que rigen las Haciendas Locales son los principios de autonomia, suficiencia financiera y
potestad tributaria derivada.

EL PRINCIPIO DE AUTONOMIA.

Este principio conlleva la capacidad de las Entidades Locales para gobernar sus respectivas haciendas, en el ambito
financiero y tributario. Asi la entidades locales tendran autonomia para establecer y exigir tributos de acuerdo con lo
previsto en la legislacion del Estado reguladora de las haciendas locales y en las leyes que dicten la Comunidades
Autdnomas en los supuestos expresamente previstos en aquella.

La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria se ejercera a través de ordenanzas fiscales
reguladoras de los tributos propios y de ordenanzas generales de gestidn, recaudacion e inspeccion.

Es competencia de las entidades locales la gestién, recaudacion e inspeccidn de sus tributos propios, sin perjuicio de
las delegaciones que puedan otorgar a favor de las entidades locales de ambito superior o de las respectivas
Comunidades Autdnomas, y de las férmulas de colaboracidn con otras entidades locales, con la Comunidades
Autdnomas o con el Estado, de acuerdo con lo que establezca la legislacién.

Otra manifestacién del principio de autonomia que regira en las Administraciones Locales, en que estas entidades
aprueban anualmente un presupuesto Unico.

EL PRINCIPIO DE SUFICIENCIA

Este segundo principio constitucional de aplicacién directa en la haciendas locales es el de suficiencia para poder
prestar los servicios de su competencia, que se plasma a través de los tributos propios de las corporaciones locales y
la participacidn en los tributos del Estado y las Comunidades Autdnomas. El objetivo de estos medios de financiacion
serd proporcionar a las corporaciones el volumen de recursos econdmicos que precisen para la prestacion de los
servicios que les son propios.
|
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Tema 12. La recaudacion de los tributos locales. La recaudacion en periodo voluntario. El
aplazamiento, fraccionamiento y compensacion de las deudas tributarias. La devolucion
de ingresos. La recaudacion ejecutiva: el procedimiento de apremio.

Vamos a continuar con el mismo orden legislativo por donde hemos terminado el tema anterior, y ahora vamos a ver
los siguientes articulos:

EL APLAZAMIENTO, FRACCIONAMIENTO Y COMPENSACION, LOS HEMOS VISTO EN LOS ARTICULOS DEL 58 AL 82 EN
EL TEMA ANTERIOR.

LA DEVOLUCION, SE HA VISTO EN LOS ARTICULOS 31 Y 32, PERO CONTINUA CON LOS ARTICULOS DEL 124 AL 127,
QUE VEREMOS AHORA EN ESTE TEMA.

LA RECAUDACION LA ENCONTRAMOS EN EL ARTICULO 160.
LA RECAUDACION EJECUTIVA EN EL ARTICULO 161.

Y EL APREMIO, EN LOS ARTICULOS DEL 163 AL 173.

VIENDO ESTA ESTRUCTURA, VAMOS A CONTINUAR EL ESTUDIO, DESDE EL ARTICULO 160 AL 176:
CAPITULO V

Actuaciones y procedimiento de recaudacion

Seccion 1.9 Disposiciones generales

Articulo 160. La recaudacion tributaria.

1. La recaudacion tributaria consiste en el ejercicio de las funciones administrativas conducentes al cobro de las
deudas tributarias.

2. La recaudacion de las deudas tributarias podra realizarse:

a) En periodo voluntario, mediante el pago o cumplimiento del obligado tributario en los plazos previstos en el
articulo 62 de esta ley.

b) En periodo ejecutivo, mediante el pago o cumplimiento espontaneo del obligado tributario o, en su defecto, a
través del procedimiento administrativo de apremio.

Articulo 161. Recaudacion en periodo ejecutivo.
1. El periodo ejecutivo se inicia:

a) En el caso de deudas liquidadas por la Administracidn tributaria, el dia siguiente al del vencimiento del plazo
establecido para su ingreso en el articulo 62 de esta ley.

b) En el caso de deudas a ingresar mediante autoliquidacidn presentada sin realizar el ingreso, al dia siguiente de la
finalizacidn del plazo que establezca la normativa de cada tributo para dicho ingreso o, si éste ya hubiere concluido,
el dia siguiente a la presentacion de la autoliquidacion.

2. La presentacién de una solicitud de aplazamiento, fraccionamiento o compensacién en periodo voluntario
impedira el inicio del periodo ejecutivo durante la tramitacion de dichos expedientes.

No obstante lo anterior, las solicitudes a las que se refiere el parrafo anterior asi como las solicitudes de suspension y

pago en especie no impediran el inicio del periodo ejecutivo cuando anteriormente se hubiera denegado, respecto
|
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Tema 13. Los tributos locales. Normas generales. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el
Impuesto sobre Actividades Econdmicas, el Impuesto sobre vehiculos de traccion
mecanica, el Impuesto sobre el Incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana:
naturaleza, hecho imponible y sujetos pasivo.

LEGISLACION APLICABLE

La normativa mas relevante en materia de Haciendas Locales se contiene en las siguientes normas:
- Constitucion espafiola de 1978. Articulos 133, 138, 139, 142 y 158.

- Ley 7/ 1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local

- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales

- Real Decreto Legislativo 1091/ 1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General Presupuestaria

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria

- Real Decreto 1684/ 1990, de 20 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Recaudacion,
modificado por el Real Decreto 1248/2003, de 3 de octubre.

- Leyes de Presupuestos Generales del Estado de cada afio
- Legislacidn autondémica en la materia

- Ordenanzas Fiscales

CLASIFICACION DE LOS INGRESOS

Los ingresos de las Haciendas Locales se pueden clasificar desde el punto de vista de su naturaleza. En este sentido
nos encontramos con ingresos de derecho publico e ingresos de derecho privado.

A) Recursos de derecho publico.
La Hacienda de las Entidades Locales estara constituida por los siguientes recursos:

- Los tributos propios clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos y los recargos exigibles sobre los
impuestos de las Comunidades Auténomas o de otras Entidades Locales.

- Las participaciones en los Tributos del Estado y de las Comunidades Auténomas.
- Las subvenciones.

- Los percibidos en concepto de precios publicos.

- El producto de las operaciones de crédito.

- El producto de las multas y sanciones en el ambito de sus competencias.

- Las demas prestaciones de Derecho Publico.

Para la cobranza de los tributos y de las cantidades que como ingresos de Derecho publico, tales como prestaciones
patrimoniales de cardcter publico no tributarias, precios publicos, y multas y sanciones pecuniarias, debe percibir la
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Tema 14. Administracion electronica |. Usos del Certificado electrdonico en la
administracion electrdnica. Tipos y soportes del certificado electronico. Autoridades
certificadoras y servicios que prestan.

La Administracion electrénica:

Cuando hablamos de Administracién Publica nos referimos siempre al conjunto de organismos que dispone el
gobierno publico para poder realizar sus funciones tanto administrativas como de gestion del Estado y el resto de
entes publicos con personalidad juridica propia. La principal funcién que tienen todas las administraciones publicas
del estado es la de servir a los ciudadanos y poder atender todas sus necesidades, por lo que esta claro que los servicios
al ciudadano es la labor mas importante. A lo largo de los afos con la introduccion en nuestras vidas de las nuevas
tecnologias, la administracion publica también ha tenido que modificar la forma de comunicarse con los ciudadanos y
adaptandose a las nuevas eras digitales, pasando a utilizarse la Administracion electrénica o como también es
denominado la e-Administracién.

Pequefia introduccién al mundo de las nuevas tecnologias:

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn, llamadas por su abreviacion TIC, son una serie de herramientas
e infraestructuras electrénicas que se usan para almacenar, tratar, recoger, difundir y transmitir datos e informacién
y es lo que se utiliza para relacionarse los ciudadanos con cualquier administracion publica hoy en dia. Estas diferentes
herramientas que forman las TIC se dividen en: servidores, redes y terminales.

Los servidores son los que almacenan la informacién y todos los datos relacionados con una empresa o como en este
caso, con cualquier administracidn publica, los terminales serian entonces las herramientas que hacen que accedamos
a dichos servidores para poder acceder a la informacion siempre que deseemos y por ultimo estarian las redes que
son utilizadas para conectar los servidores con los terminales.

Al unir los dos apartados anteriores: administracién publica y TIC nos da como resultado la Administraciéon Electrénica
y los Servicios al Ciudadano. Para el Gobierno ofrecer a los ciudadanos la posibilidad de relacionarse con la
administracién a través de internet ha sido y es uno de los grandes objetivos del gobierno en la tarea de modernizar
los servicios publicos.

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

Disponibilidad: el acceso a internet es ilimitado de tiempo, estando disponible las 24 horas del dia todos los dias del
ano.

Rapidez: en el momento que un ciudadano presenta un documento telematicamente, este llega al instante,
abreviando los plazos de tiempo, los cuales antes eran muy costosos, ya que se realizaban en papel, el ciudadano tenia
que presentar en el organismo al que se dirigiera y los funcionarios encargados, tenian que gestionar toda la
documentacién manualmente.

Confidencialidad: los ciudadanos para comunicarse con las administraciones publicas, deben disponer de un
certificado electrénico (lo estudiaremos mas adelante) que es personal e intransferible, con lo que se asegura la
neutralidad.

Ahorro econdémico: todos los documentos generados anteriormente en papel, se eliminan, ahorrando gasto de
papeles, tintas, etc.

La Secretaria General de la Administracién Digital ha transferido sus competencias en esta materia al Ministerio de
Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital.
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Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los
organos de las Administraciones Publicas. Administracion General del Estado.

En el tema anterior hemos visto ya algunos articulos de esta ley que nos solicitan aqui, asi que ahora vamos a ver su
estructura completa para entender que regula esta ley y que vamos a estudiar:

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Preambulo

TITULO PRELIMINAR.
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico

CAPITULO I. Disposiciones generales

v" Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

Articulo 3. Principios generales.

Articulo 4. Principios de intervencion de las Administraciones Publicas para el desarrollo de una

ARNIEN

actividad.

CAPITULO I1. De los 6rganos de las Administraciones Publicas
Seccion 1.2 De los érganos administrativos

v" Articulo 5. Organos administrativos.
v" Articulo 6. Instrucciones y érdenes de servicio.
v" Articulo 7. Organos consultivos.

Seccidn 2.2 Competencia

v" Articulo 8. Competencia.

Articulo 9. Delegacién de competencias.
Articulo 10. Avocacion.

Articulo 11. Encomiendas de gestion.
Articulo 12. Delegacién de firma.

SN NN

Articulo 13. Suplencia.

<\

Articulo 14. Decisiones sobre competencia.
Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas

Subseccion 1.2 Funcionamiento

Articulo 15. Régimen.
Articulo 16. Secretario.

ASRNIEN

Articulo 17. Convocatorias y sesiones.
Articulo 18. Actas.
Subseccion 2.2 De los érganos colegiados en la Administracion General del Estado

<\
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Tema 16. Microsoft Windows 10 |. Creacion, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las
unidades de disco locales y de red. Impresion y digitalizacion de documentos.

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 ejecucidn de aplicaciones
- Administracién de autorizaciones
- Gestidn 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 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 que
usar un software adicional. En cada sistema de archivos existen diferencias que pueden llegar a ser vitales a la hora
de su administracion, por ejemplo, el sistema de archivos FAT soporta un tamafio de volumen maximo de 4 GB
mientras que FAT32 admite hasta 32 GB. Los sistemas de archivos FAT cuentan con limitaciones en el tamafio
maximo de archivo, ahora, por ejemplo, NTFS es el Unico sistema de archivos que esta en la capacidad de soportar la
compresion y el cifrado de archivos.
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tﬂémarii;

Tema 17. Microsoft Windows 10 Il. Navegacion por Internet con Microsoft Internet
Explorer 11 y Microsoft Edge. Uso del correo electronico con Microfocus Groupwise 14.0.

FUNCIONALIDADES BASICAS DE LOS NAVEGADORES WEB:

Un navegador web es una aplicacién que permite el acceso a internet, interpreta la informacion de archivos
etiquetados en HTML y los presenta en pantalla segun las directrices de presentacién codificadas en una hoja de
estilos CSS (del inglés Cascading Style Sheet, u hoja de estilo en cascada), permitiéndonos interactuar con su
contenido, si fuera el caso.

Los documentos presentados en el navegador, denominados paginas web, poseen hipervinculos que permiten
enlazar de un documento a otro.

Se denomina navegar al acto de seguir los enlaces de una pagina a otra.
Funcionamiento basico de un navegador:

Como ya sabemos, la funcion basica de un navegador es la de visualizar unos documentos denominados paginas
web (compuestos tanto de texto como de todo tipo de elementos multimedia), que usualmente estan almacenados
en unos ordenadores remotos conectados a internet con un software especial para permitir el acceso,
(denominados servidores), y a los que se accede mediante un protocolo (conjunto de reglas y normas que permiten
la intercomunicacién de dispositivos) conocido como HTTP(Hypertext Transfer Protocol, o Protocolo de
transferencia de hipertexto).
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1. HTTP Request
GET/

Aiday SNO

DNS Query:

2. HTTP Response
— 200 OK —_—

<HTML>...</HTML @

3. HTTP Request Ustudy.in
POSTq —T> Webserver

h ,f

Ademas del HTTP, la mayoria de navegadores soporta otros protocolos adicionales, como FTP (File Transfer
Protocol, o Protocolo de transferencia de ficheros) o HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure, o Protocolo
seguro de Transferencia de hipertexto).
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Cﬂémarii;

Tema 18. Microsoft Office 2007 |. Procesamiento de texto con procesadores de texto
Microsoft Word 2007.

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 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 (o en Windows 7 @ )se despliega un mend. 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

p~ £, word 2016 preview oo P e

.

28 Mis cosas 2 Web

word 2016|

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcidn Todas las aplicaciones que al desplegarse
mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los programas estan
ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra W'y veremos lo que buscamos: Word.
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Cﬂémarii;

Tema 19. Microsoft Office 2007 Il. Elaboracion y uso de hojas de calculo con Microsoft
Excel 2007.

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.

i
i ¥
WA M| Hojal /Hoja2 , Hola3 /3 { }

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 interseccién 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 cual es:

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

Tema 20. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus
componentes mas comunes. Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres,
discos duros externos, lectores y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

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

5.- PERIFERICOS.

6.- COMPONENTES DE UN ORDENADOR.

7.- NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA.

8.- CONTRASENAS.

9.- LA FIRMA DIGITAL.

10.- GLOSARIO DE TERMINOS INFORMATICOS.

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
|
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