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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 24 temas oficiales del programa de Auxiliar Administrativo/a C2 del
Ayuntamiento de Mdstoles 2026.

El temario es el siguiente:

1. La Constitucion Espafiola de 1978 (l): Titulo preliminar. Titulo Primero. Derechos y deberes fundamentales. Titulo
IIl. La Corona. Titulo lll. Las Cortes Generales. Titulo IV. Gobierno y Administracién. Titulo V. Relaciones Gobierno-
Cortes.

2. La Constitucion Espafiola de 1978 (ll): Titulo VIII. Organizacion territorial del Estado. Titulo IX. Tribunal
Constitucional. Titulo X. Reforma constitucional.

3. Ley Organica 3/1983, Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: organizacion institucional y
competencias.

4. Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (1): disposiciones generales, municipio, provincia, otras
entidades locales y disposiciones comunes.

5. Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (l1): personal al servicio de las entidades locales.

6. Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (l11): estructura, haciendas locales, cooperacién
interadministrativa y municipios de gran poblacion.

7. Organizacidn administrativa del Ayuntamiento de Méstoles. Reglamento Organico del Ayuntamiento de Mdstoles.
8. Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun: estructura y contenido.
9. Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico: 6rganos colegiados y responsabilidad patrimonial.

10. Real Decreto Legislativo 2/2004, Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (l): ambito de
aplicacion y recursos de las haciendas locales.

11. Real Decreto Legislativo 2/2004 (l1): recursos de los municipios, tributos propios, tasas, contribuciones especiales,
impuestos municipales y precios publicos.

12. Los presupuestos locales: concepto, principios, estructura, fases, elaboracion, aprobacion, ejecucion, liquidacién
y modificaciones presupuestarias.

13. Real Decreto Legislativo 5/2015, Estatuto Basico del Empleado Publico: personal, derechos y deberes, seleccidn,
provision, situaciones y régimen disciplinario.

14. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de presentacion. Archivo: concepto, clases y criterios de
ordenacion.

15. Atencién al publico: informacidn administrativa, informacién general y particular, administracion electrénica,
servicios telematicos, sugerencias, reclamaciones, quejas y peticiones.

16. Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto, ambito, principio de igualdad y
tutela contra la discriminacion.

17. Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito, definiciones y Capitulo Ill. Derechos y
obligaciones.

18. Ley de Contratos del Sector Publico: objeto, ambito, tipos contractuales y érganos de contratacion en entidades
locales.

19. Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: principios y
derechos de las personas.

20. Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: objeto, ambito, sujetos
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obligados, suministro de informacion, derecho de acceso, limites y proteccion de datos.

21. Ofimatica. Sistema operativo Windows: escritorio, iconos, barra de tareas, menu inicio, accesorios, ventanas,
menus, estado, carpetas, archivos y herramientas del sistema.

22. Microsoft Word 2016: funciones, pantalla, documento, edicidn, impresidn, guardado, recuperacidn, formato,
diseio, tablas, gréficos, imagenes, plantillas, comentarios, revisiones y personalizacién.

23. Microsoft Excel 2016: funciones, libros, hojas, celdas, configuracién, datos, formulas, auto formulas, funciones,
graficos y tablas.

24. Correo electrénico: conceptos elementales, funcionamiento, enviar, recibir, responder, reenviar, crear mensajes
y libreta de direcciones.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de turno
(Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en examenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para poder
realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del municipio
en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige.
-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial.
-el método editorial lleva mas de veinte afios utilizdndose.

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir.
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14. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de presentacion. Archivo: concepto, clases y criterios
de ordenacion.

El registro administrativo constituye la puerta de entrada y salida de los documentos que se relacionan con la
actividad de una Administracion Publica. A través de él se deja constancia de la presentaciéon de solicitudes, escritos
y comunicaciones, asi como de la remisidon de documentos a las personas interesadas, a otros drganos
administrativos o a otras entidades. Su funcidn es esencial para acreditar la fecha de presentacion, garantizar la
trazabilidad de los documentos y ordenar la gestion de los procedimientos.

La presentacién de documentos debe cumplir unos requisitos que permitan identificar a la persona interesada,
determinar el contenido de su solicitud o comunicacién, conocer el érgano al que se dirige y dejar constancia de la
fecha y del medio empleado. La progresiva implantacion de la Administracion electrénica ha ampliado las formas de
presentacion y ha reforzado el valor de los registros electrénicos, sin perjuicio de las garantias de acceso y asistencia
a la ciudadania.

El archivo reline y organiza los documentos producidos o recibidos por una entidad en el ejercicio de sus funciones.
Su adecuada gestion permite conservar la informacién, facilitar su consulta, proteger los documentos y asegurar su
disponibilidad cuando sea necesaria. Las clases de archivo y los criterios de ordenacidn responden a la necesidad de
clasificar la documentaciéon de forma ldgica, ya sea por materias, por orden alfabético, numérico, cronoldgico o
geografico. Una organizacién documental correcta favorece la agilidad administrativa, la conservacién de la memoria
institucional y el acceso a la informacién.

REGISTRO DE ENTRADA'Y SALIDA DE DOCUMENTOS. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Una de las principales funciones de un Auxiliar Administrativo de una entidad local, es la de registrar todos los
documentos administrativos que entran y salen de su departamento.

Para poder estudiar el registro de entrada y salida, asi como los requisitos de presentacion de cualquier documento
administrativo, disponemos de varias normativas al respecto que vamos a ir viendo a lo largo de este tema.

Antes de empezar con las normativas, vamos a definir que es un documento administrativo y las clases que existen
dentro de una organizacion publica como es un ayuntamiento.

La documentacidon administrativa se puede definir como el documento por escrito en el que constan los datos que
sirven de prueba o testimonio, y que proporcionan una informacion, de caracter oficial o legal. Su contenido puede
consistir en textos escritos, fotografias, dibujos o peliculas, dependiendo también del soporte en el que estén hechos.

El concepto de documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos de la
Administracion publica. Segun el “Manual de documentos administrativos”: tienen la consideracion de documento
publico administrativo los validamente emitidos por los érganos de las Administraciones publicas.

Las funciones del documento administrativo son: constancia y comunicacion.
La constancia como prueba de su existencia, ya sea en actos juridicos, administrativos o solamente informativos. Y la
comunicacion ya que es el medio con él se comunican los ciudadanos con la Administracion.

Caracteristicas_que clasifican los documentos administrativos y que determinan la condicion administrativa del
documento:

Emisidn: un documento ES administrativo siempre que su emisor sea un drgano administrativo que actta en el

ejercicio de sus funciones y competencias
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15. Atencion al publico: informaciéon administrativa, informacion general y particular, administracion electrénica,
servicios telematicos, sugerencias, reclamaciones, quejas y peticiones.

La atencidn al publico es una de las manifestaciones mas directas de la relacion entre la Administracién y la
ciudadania. Una informacion clara, accesible y correcta permite que las personas conozcan sus derechos,
comprendan los procedimientos administrativos y puedan relacionarse con los servicios publicos en condiciones de
igualdad. La calidad de esta atencién influye de forma decisiva en la percepcidn social de la Administracion.

La informacion administrativa puede ser general, cuando se refiere a los servicios, procedimientos, requisitos o
formas de acceso de manera abierta, o particular, cuando afecta a la situacion concreta de una persona interesada
en un procedimiento. Ambas modalidades deben prestarse con respeto a la confidencialidad, a la proteccién de los
datos personales y a los limites derivados de la normativa aplicable.

La Administracion electrénica y los servicios telematicos han transformado la forma de acceder a la informacion y de
realizar gestiones publicas. La presentacion de solicitudes, la consulta de expedientes, las notificaciones electrdnicas
o la obtencién de documentos pueden realizarse por medios digitales, lo que amplia la disponibilidad de los
servicios. Asimismo, los sistemas de sugerencias, reclamaciones, quejas y peticiones permiten recoger la opinién de
la ciudadania, detectar deficiencias y promover la mejora continua de la actividad administrativa.

Para el estudio de lo que nos solicitan en este tema vamos a ir a Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que
se regulan los servicios de informacién administrativa y atencidn al ciudadano.

Comenzaremos viendo la estructura del real decreto:
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16. Ley Orgénica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto, ambito, principio de igualdad y
tutela contra la discriminacion.

La igualdad entre mujeres y hombres constituye un principio fundamental del ordenamiento juridico y una condicion
imprescindible para una sociedad democratica, justa e inclusiva. La igualdad efectiva exige que este principio se
proyecte sobre todos los ambitos de la vida social, econédmica, laboral, educativa e institucional, eliminando los
obstaculos que puedan dificultar la plena participacion de las personas.

La regulacidén en materia de igualdad tiene por objeto prevenir y combatir cualquier forma de discriminacidn por
razon de sexo, ya sea directa o indirecta. La discriminacién directa se produce cuando una persona recibe un trato
menos favorable por razén de su sexo, mientras que la indirecta puede aparecer cuando una disposicion, criterio o
practica aparentemente neutra coloca a un sexo en desventaja particular respecto del otro. La igualdad de trato y de
oportunidades exige identificar y corregir estas situaciones.

La tutela frente a la discriminacion comprende medidas de prevencién, proteccidn y reparacion. También incorpora
la integracidon transversal del principio de igualdad en las politicas publicas, de manera que toda actuacién
administrativa tenga en cuenta su posible impacto sobre mujeres y hombres. La promocién de la igualdad efectiva
requiere, por tanto, una actuacion continuada de los poderes publicos y un compromiso con la eliminacidon de
estereotipos, desigualdades y barreras sociales.

En este tema nos piden que estudiemos la LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA
DE MUJERES Y HOMBRES

Vamos a ver la estructura de los Titulos que nos han solicitado que estudiemos:
ESTRUCTURA

TiITULO PRELIMINAR. Objeto y ambito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

TITULO I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién
Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.
Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacidn y aplicacion de las normas.

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

Articulo 6. Discriminacidn directa e indirecta.
Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacién por embarazo o maternidad.
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17. Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales: objeto, ambito, definiciones y Capitulo lll. Derechos y
obligaciones.

La prevencién de riesgos laborales tiene como finalidad proteger la seguridad y la salud de las personas trabajadoras
mediante la adopcién de medidas que eviten o reduzcan los riesgos derivados del trabajo. La proteccion eficaz no se
limita a reaccionar frente a los accidentes o dafnos ya producidos, sino que exige anticiparse a ellos mediante una
planificacion preventiva integrada en la organizacion de cada actividad.

El ambito de la prevencion alcanza a las relaciones laborales y a la actividad desarrollada en las Administraciones
Publicas, con las particularidades que puedan derivarse de sus funciones especificas. Para comprender esta materia
resulta necesario distinguir conceptos como riesgo laboral, dafio derivado del trabajo, prevencidn, equipo de trabajo,
condicién de trabajo o equipo de proteccién individual. Estas nociones permiten identificar las situaciones que
pueden afectar a la seguridad o salud de las personas.

La proteccion de la salud laboral se configura simultdneamente como un derecho de las personas trabajadoras y
como una obligacién de quienes organizan el trabajo. La entidad empleadora debe evaluar los riesgos, planificar la
accion preventiva, informar y formar al personal, proporcionar medidas de proteccién vy vigilar la salud cuando
proceda. A su vez, las personas trabajadoras deben cumplir las instrucciones recibidas, utilizar correctamente los
medios de proteccidn y colaborar en la prevencidn de riesgos. La participacidn y la cooperacion de todas las personas
implicadas son esenciales para crear entornos de trabajo seguros.

Veamos a continuacion la estructura de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.
ESTRUCTURA

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones

Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO Il. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo
Articulo 5. Objetivos de la politica.

Articulo 6. Normas reglamentarias.

Articulo 7. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia laboral.

Articulo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Articulo 9. Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 10. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia sanitaria.

Articulo 11. Coordinacién administrativa.

Articulo 12. Participacidon de empresarios y trabajadores.
|
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18. Ley de Contratos del Sector Publico: objeto, ambito, tipos contractuales y érganos de contratacidn en
entidades locales.

El tema 18 desarrolla el bloque del programa relativo a Ley de Contratos del Sector Publico: objeto, ambito, tipos La
contratacién publica es el instrumento mediante el cual las entidades del sector publico obtienen obras, suministros,
servicios y otras prestaciones necesarias para el cumplimiento de sus fines. A través de los contratos publicos, las
Administraciones satisfacen necesidades colectivas y garantizan el funcionamiento de los servicios publicos,
utilizando recursos econdmicos que deben gestionarse con eficacia, objetividad y transparencia.

La normativa de contratacién establece los principios que deben presidir la preparacion, adjudicacidn, ejecucién y
control de los contratos. Entre ellos destacan la libertad de acceso a las licitaciones, la publicidad, la transparencia, la
igualdad de trato, la competencia y la seleccidn de la oferta que presente la mejor relacién calidad-precio. Estos
principios pretenden asegurar un uso adecuado de los fondos publicos y evitar cualquier forma de arbitrariedad en
la contratacion.

Los contratos del sector publico pueden clasificarse en contratos de obras, concesiones de obras, concesiones de
servicios, suministros, servicios y contratos mixtos. Cada modalidad responde a una necesidad distinta y se rige por
reglas especificas. En las entidades locales, los drganos de contratacién ejercen las competencias necesarias para
aprobar los expedientes, adjudicar los contratos y controlar su ejecucién, de acuerdo con la distribucién de
atribuciones establecida para los érganos municipales.

Para este tema la normativa que tenemos que estudiar es la Ley 9-2017 Contratos del Sector Publico.

Veamos la estructura de esta ley:
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19. Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: principios y
derechos de las personas.

La proteccién de los datos personales responde a la necesidad de garantizar que la informacion relativa a las
personas sea tratada de forma respetuosa con su dignidad, privacidad y derechos fundamentales. En una sociedad
caracterizada por el uso intensivo de tecnologias y por la circulacidn constante de informacién, la proteccién de los
datos se ha convertido en una exigencia esencial para generar confianza en las relaciones entre ciudadania,
empresas y Administraciones Publicas.

El tratamiento de datos personales debe ajustarse a principios como la licitud, la lealtad, la transparencia, la
limitacion de la finalidad, la minimizacion de los datos, la exactitud, la limitacion del plazo de conservacidény la
seguridad. Estos principios obligan a que los datos se utilicen Unicamente cuando exista una base que lo justifique,
para fines determinados y con las medidas necesarias para evitar accesos no autorizados, pérdidas o usos indebidos.

Las personas disponen de derechos que les permiten conocer y controlar el tratamiento de su informacidn. Entre
ellos se encuentran el derecho de acceso, rectificacidn, supresidn, oposicidn, limitacién del tratamiento y
portabilidad, en los supuestos en que resulten aplicables. La garantia de los derechos digitales completa esta
proteccion al reconocer la necesidad de preservar los derechos de las personas en el entorno digital y de adaptar las
reglas de proteccién de datos a las nuevas formas de comunicacion y trabajo.

Veamos a continuacidn la estructura de los titulos que vamos a estudiar a continuacion de la Ley Organica 3/2018 de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:

LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

ESTRUCTURA:

TITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.

Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

TITULO II. Principios de proteccién de datos

Articulo 4. Exactitud de los datos.

Articulo 5. Deber de confidencialidad.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

Articulo 7. Consentimiento de los menores de edad.

Articulo 8. Tratamiento de datos por obligacidn legal, interés publico o ejercicio de poderes publicos.
Articulo 9. Categorias especiales de datos.

Articulo 10. Tratamiento de datos de naturaleza penal.
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20. Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno: objeto, ambito, sujetos
obligados, suministro de informacidn, derecho de acceso, limites y proteccion de datos.

La transparencia constituye un principio esencial para fortalecer la confianza de la ciudadania en las instituciones
publicas. Una Administracién transparente facilita el conocimiento de su organizacion, de sus decisiones, de la
utilizacidn de los recursos publicos y de los resultados de su actividad. De este modo, se favorece la rendicién de
cuentas, se previenen practicas inadecuadas y se mejora la calidad democratica.

La normativa sobre transparencia establece obligaciones de publicidad activa para los sujetos obligados. Estas
obligaciones implican difundir de manera periddica y actualizada informacidn relevante sobre la actividad publica, la
organizacion, las funciones, los contratos, las subvenciones, la normativa aplicable, la gestion econdmica y otros
aspectos de interés general. La informacion debe publicarse de forma comprensible, accesible y reutilizable,
respetando los limites establecidos por el ordenamiento juridico.

El derecho de acceso a la informacidn publica permite solicitar informacion elaborada o adquirida por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus funciones. Este derecho no es absoluto, pues debe conciliarse con la proteccién de
otros intereses legitimos, como la seguridad, la confidencialidad, los derechos de terceros o la proteccién de los
datos personales. El buen gobierno completa este marco mediante la exigencia de que las personas responsables de
la actividad publica actien con imparcialidad, diligencia, responsabilidad y respeto a los principios éticos que deben
orientar el ejercicio de sus funciones.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno, tiene por
objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la
informacién relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal de
Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autondmicas analogas, en relacién con las actividades
sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacidn publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Predmbulo
Titulo preliminar.
v’ Articulo 1. Objeto.
Titulo . Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacién.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v’ Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v Articulo 4. Obligacion de suministrar informacion.

Capitulo II. Publicidad activa.
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21. Ofimatica. Sistema operativo Windows: escritorio, iconos, barra de tareas, menu inicio, accesorios, ventanas,
menus, estado, carpetas, archivos y herramientas del sistema.

El sistema operativo es el conjunto de programas que permite utilizar un ordenador y gestionar los recursos fisicos y
Iégicos que lo integran. Windows es uno de los sistemas operativos mas extendidos en los entornos administrativos
y de oficina, ya que proporciona una interfaz grafica que facilita el acceso a las aplicaciones, los archivos, las
carpetas, los dispositivos y las herramientas de configuracidn del equipo.

El escritorio constituye el espacio principal de trabajo y contiene elementos como los iconos, los accesos directos, la
barra de tareas, el menu Inicio y las dreas de notificacion. Estos elementos permiten abrir programas, localizar
documentos, cambiar entre tareas, acceder a configuraciones y conocer el estado general del sistema. El manejo de
las ventanas, los menus y los cuadros de didlogo resulta basico para trabajar de forma ordenada y aprovechar las
distintas aplicaciones instaladas.

La gestidon de carpetas y archivos permite almacenar, localizar, copiar, mover, renombrar, eliminar y recuperar
informacién. Las herramientas del sistema ayudan, ademas, a administrar dispositivos, ajustar opciones, mantener la
seguridad y solucionar incidencias basicas. El conocimiento de estas funciones facilita un uso auténomo y eficiente
del entorno informatico y constituye la base para trabajar con aplicaciones de ofimatica y servicios electrdnicos.

1. Fundamentos de Windows 11

o Definicién de sistema operativo.

o Caracteristicas clave de Windows 11.

. Diferencias respecto a versiones anteriores.

o Interfaz grafica centrada en la experiencia del usuario.
. Requisitos minimos del sistema.

2. Historia de Windows 11

. Evolucién desde Windows 1.0.

o El legado de Windows 10 y las razones detras de la actualizacion.

. Innovaciones tecnolégicas que llevaron a Windows 11.

. Fecha de lanzamiento oficial (5 de octubre de 2021).

o Cambios importantes respecto a Windows 10 (estética, rendimiento, compatibilidad).

3. Versiones anteriores de Windows

o Windows 1.0 al 3.x : El inicio de la interfaz gréfica.
. Windows 95/98 : La integracidn de Internet y mayor funcionalidad.
o Windows XP : Estabilidad y popularidad.

C__________________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE MOSTOLES (22 PARTE) 149



(tw

22. Microsoft Word 2016: funciones, pantalla, documento, edicidn, impresidn, guardado, recuperacion, formato,
disero, tablas, graficos, imagenes, plantillas, comentarios, revisiones y personalizacidn.

Microsoft Word es una aplicacién de tratamiento de textos destinada a crear, editar, revisar, guardar e imprimir
documentos. Su utilizacién es habitual en los entornos administrativos, educativos y profesionales, ya que permite
elaborar escritos con una presentacién ordenada y adaptada a diferentes finalidades: cartas, informes, formularios,
actas, convocatorias, comunicaciones o documentos de trabajo.

La pantalla de Word reline herramientas que facilitan la edicion del documento, el formato del texto, el disefio de
paginay la insercidn de distintos elementos. Es posible modificar fuentes, parrafos, margenes, encabezados, pies de
pagina, estilos, listas y secciones, asi como incorporar tablas, imagenes, graficos y otros objetos. Estas opciones
permiten mejorar la claridad del contenido y adecuar la presentacidn a las necesidades de cada documento.

Entre sus funciones destacan el guardado y la recuperacion de documentos, la impresidn, el uso de plantillas, los
comentarios y el control de cambios. Las herramientas de revisidon permiten detectar errores, realizar observaciones
y comparar versiones, mientras que las opciones de personalizacién ayudan a adaptar el entorno de trabajo a las
preferencias de cada usuario. El dominio de estas funciones contribuye a producir documentos coherentes, legibles y
correctamente estructurados.

Acceso a Word 2016 y elementos de la pantalla

Para iniciar Word 2016, podemos buscar Word 2016 en el menu Inicio de Windows o hacer clic en su icono directo.
Al abrir Word por primera vez, aparece la pantalla de inicio con plantillas y la opcidon de Documento en blanco. Al
elegir Documento en blanco, se muestra la ventana principal de Word.

Elementos principales de la interfaz de Word 2016.
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23. Microsoft Excel 2016: funciones, libros, hojas, celdas, configuracién, datos, formulas, auto formulas, funciones,
graficos y tablas.

Microsoft Excel es una aplicacién de hoja de célculo que permite organizar, calcular, analizar y representar
informacién numérica y alfanumérica. Su estructura se basa en libros, hojas, filas, columnas y celdas, elementos que
facilitan la introduccién de datos y la realizacién de operaciones de forma ordenada. Es una herramienta
especialmente til para trabajar con listados, presupuestos, controles, estadisticas, inventarios y cualquier
informacién que requiera tratamiento sistematico.

Cada celda puede contener datos, texto, fechas o fdrmulas. Las férmulas permiten realizar cdlculos utilizando
referencias a otras celdas, mientras que las funciones incorporadas simplifican operaciones frecuentes como sumas,
promedios, recuentos, busquedas o calculos condicionales. La correcta utilizacidn de referencias relativas y
absolutas, asi como de los distintos formatos de celda, resulta fundamental para obtener resultados fiables y
reutilizables.

Excel también permite ordenar, filtrar y validar datos, crear tablas y elaborar graficos que facilitan la interpretacion
visual de la informacion. Estas herramientas transforman los datos en informacién util para el seguimiento de
actividades, la elaboracién de informes y la adopcidn de decisiones. La configuracién adecuada de las hojas, la
presentacion clara de los resultados y la comprobacién de las formulas son elementos esenciales para un trabajo
preciso y eficiente.

La imagen muestra la pantalla principal de Excel 2016, incluyendo la cinta de opciones, la cuadricula de celdas y las
barras de herramientas basicas. A continuacion, se describen los conceptos fundamentales sobre libros de Excel,
hojas de cdlculo, manejo de datos y formatos en Excel 2016.
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Figura: Interfaz de Excel 2016 con los principales elementos de la pantalla enumerados
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24. Correo electrdnico: conceptos elementales, funcionamiento, enviar, recibir, responder, reenviar, crear
mensajes y libreta de direcciones.

El correo electrénico es un servicio de comunicacidon que permite enviar y recibir mensajes y archivos a través de
redes informaticas. Su uso se ha consolidado como una herramienta basica de trabajo, tanto en el ambito personal
como en el profesional, por su rapidez, alcance y capacidad para dejar constancia de las comunicaciones realizadas.
Su funcionamiento se basa en la utilizacién de direcciones electrdnicas que identifican a las personas o entidades
destinatarias.

Un mensaje de correo electronico se compone habitualmente de destinatario, asunto, cuerpo del mensajey, en su
caso, archivos adjuntos. Las opciones de enviar, recibir, responder, responder a todos y reenviar permiten gestionar
las comunicaciones de manera agil. La redaccion clara del asunto y del contenido, la correcta identificacion de los
destinatarios y la revisién de los archivos adjuntos son aspectos importantes para asegurar una comunicacion eficaz.

La libreta de direcciones permite guardar y organizar los datos de contacto, facilitando el envio de mensajes a
personas o grupos habituales. Asimismo, el uso responsable del correo electrdnico exige prestar atencion a la
seguridad, a la confidencialidad de la informacion y a la deteccién de mensajes fraudulentos. Una gestién ordenada
de las bandejas de entrada y salida, junto con una comunicacidn escrita correcta y respetuosa, favorece el uso
eficiente de esta herramienta.

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, 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 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 mas avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacidn 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
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 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.
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