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TEMARIO

BLOQUE V.- TECNOLOGIA

Tema 38.- Sistemas Informaticos: Conceptos fundamentales. El Hardware. Componentes
de un ordenador. Los Periféricos. El Software y los Sistemas Operativos. Redes de Area
Local. Almacenamiento de Datos: conceptos fundamentales y tipos de dispositivos.
Operaciones basicas de mantenimiento. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 39.- Introduccién a los Sistemas Operativos. Especial referencia a Windows y
Guadalinex. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico. El escritorio y sus elementos. El
explorador de Ficheros. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Las
herramientas del sistema. Formatos de ficheros.

Tema 40.- Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y utilidades.
Creacidén y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo e impresién de ficheros.
Hojas de calculo. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Otras

aplicaciones ofimaticas.

Tema 41.- Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores.
Busquedas de informacién. Servicios en la Red. El correo electrénico: Conceptos
elementales y funcionamiento. Gestion de mensajes y agendas. Reglas de mensaje.

Tema 42.- La Administracion Electrénica en la Junta de Andalucia. Servicios Telematicos
al ciudadano. Politica Informatica en la Junta de Andalucia. Normativa de los empleados
publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la
Administracion de la Junta de Andalucia. Sistemas de Informacién Horizontales de la Junta
de Andalucia.
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TEMA 38.- SISTEMAS INFORMATICOS: CONCEPTOS FUNDAMENTALES. EL HARD-
WARE. COMPONENTES DE UN ORDENADOR. LOS PERIFERICOS. EL. SOFTWARE Y
LOS SISTEMAS OPERATIVOS. REDES DE AREA LOCAL. ALMACENAMIENTO DE DA-
TOS: CONCEPTOS FUNDAMENTALES Y TIPOS DE DISPOSITIVOS. OPERACIONES
BASICAS DE MANTENIMIENTO. NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA.

1.- SISTEMAS INFORMATICOS

1.1.- CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Un sistemainformatico es un conjunto

Software

de partes (hardware, software y las Hardware
personas que los usan) que funcionan (la computadora)
relaciondndose entre si con un objeti-
vo preciso. P.ej.,, un PC, sus dispositi- Datos
vos periféricos y la persona que los [{laticlgik=t=11ab}
maneja, pueden constituir un sistema
informatico basico. Sus elementos
fundamentales son:

Equipo.- El equipo es la parte mas
evidente y necesariade un sistema
informatico. El equipo se refiere al
propio ordenador, junto con los
accesorios periféricos, incluidos
los servidores, enrutadores, moni-

tores, impresorasy dispositivos de
almacenamiento. Un sistema informatico se puede utilizar en una sola computadora o en miles.

Sistema.- Sin el sistema, el equipo no seria muy util. El sistema es el segundo elemento en importancia pues
es lo que le dice al equipo cémo debe funcionar. Retine, organiza y manipula los datos para dar instruc-
ciones. Todo lo que se va a hacer con el uso de un ordenador se hara a través del sistema.

Datos.- Los datos, o informacidn, es el tercer elemento en importancia. Al igual que el equipo no puede
funcionar sin el sistema, tampoco el sistema no funciona sin los datos. Esta es la parte de informacién
de un sistema, y puede tener datos estadisticos, conjuntos de instrucciones, listas de nombres o incluso
graficos y animaciones, todo es importante para el sistema informatico.

Procedimientos.- Cominmente se dice que los procedimientos son a las personas lo que es el sistema al
equipo. Los procedimientos son las reglas, las descripciones y las instrucciones para saber cémo se
ejecutan las operaciones. Enlos sistemas informaticos los procedimientos son frecuentemente cubiertos
por los manuales de instrucciones, que describen cémo utilizar el equipo, programa y datos.
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TEMA 39.- INTRODUCCION A LOS SISTEMAS OPERATIVOS. ESPECIAL REFERENCIA
A WINDOWS Y GUADALINEX. FUNDAMENTOS. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO.
EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL EXPLORADOR DE FICHEROS. GESTION
DE CARPETAS Y ARCHIVOS. OPERACIONES DE BUSQUEDA. LAS HERRAMIENTAS
DEL SISTEMA. FORMATOS DE FICHEROS.

1.- LOS SISTEMAS OPERATIVOS

1.1.- DEFINICION

Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas o software destinado a permitir la comunicacién del
usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera comoda y eficiente. Comienza a trabajar
cuando se enciende el ordenador, y gestiona el hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

Hoy en dia un sistema operativo se puede encontrar normalmente todos los aparatos electrénicos complejos
que podamos utilizar, ya que gracias a estos podemos entender la maquina y que ésta cumpla con sus
funciones; éste es el caso de: teléfonos moviles, reproductores de DVD, mini cadenas, auto radios, y muchos
mas; incluyendo mas visiblemente a los Ordenadores Personales (PC).

Otra definicion posible y bastante aceptada define un sistema operativo como una capa compleja entre el
hardware y el usuario, concebible también como una maquina virtual, que facilita al usuario o al programa-
dor las herramientas e interfaces adecuadas para realizar sus tareas informaticas, abstrayéndole de los
complicados procesos necesarios para llevarlas a cabo. Por ejemplo, un usuario normal simplemente abre
los ficheros grabados en un disco, sin preocuparse por la disposicién de los bits en el medio fisico, los
tiempos de espera del motor del disco, la posicién de un cabezal, el acceso de otros usuarios, etc.

Aunque es un tema propenso a la discusion, algunos expertos estan de acuerdo en que un sistema operativo
debe constar de, por lo menos, un conjunto de programas similar al siguiente:

-Un compilador de algin lenguaje de programacion
-Un enlazador.

-Un ensamblador.

-Un intérprete de comandos.

-Una amplia biblioteca del lenguaje de la plataforma.
-Un kernel o nucleo.

1.2.- CARACTERISTICAS

- Administracion de tareas:

-Monotarea: Si solamente puede ejecutar un programa (aparte de los procesos del propio S.0.) en un
momento dado. Una vez que empieza a funcionar un programa, continuara haciéndolo hasta su finaliza-
cion o interrupcion.
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TEMA 40.- SISTEMAS OFIMATICOS: PROCESADORES DE TEXTO. PRINCIPALES
FUNCIONES Y UTILIDADES. CREACION Y ESTRUCTURACION DE DOCUMENTOS Y
PLANTILLAS. MANEJO E IMPRESION DE FICHEROS. HOJAS DE CALCULO. PRINCIPA-
LES FUNCIONES Y UTILIDADES. LIBROS, HOJAS Y CELDAS. CONFIGURACION. IN-
TRODUCCION Y EDICION DE DATOS. FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. GES-
TION DE DATOS. OTRAS APLICACIONES OFIMATICAS.

1.- SISTEMAS OFIMATICOS

1.1.- OFIMATICA

La informatica es la ciencia que estudia los ordenadores en su conjunto (maquinas y programas).

El concepto de informatica viene dado de la unién de dos palabras INFORmacién y autoMATICA. Se trata del
“conjunto de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen posible el tratamiento automatico de la infor-
macién por medio de ordenadores” (concepto de informatica segun el diccionario académico de la lengua
espafiola).

Dentro de la Informatica se engloba la Ofimatica, es decir, ésta es una parte de la Informatica. No hay que
confundir el concepto de INFORMATICA con el de OFIMATICA. El concepto de ofimatica se aplica a todas
aquellas técnicas, procedimientos, servicios, etc., que se basan en tecnologias de lainformacion (informatica
y comunicaciones) y cuyaimplementacion se realiza en el ambito del trabajo de oficina y similares entornos.
El concepto de ofimatica viene dado de la unién de dos palabras OFIcina y autoMATICA.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestién documental, la agenda, la planifi-
cacion de tiempo y actividades, la mensajeria electréonica, etc. El entorno donde se desarrolla la ofimatica es,
fundamentalmente, la oficina y por tanto, describe su naturaleza y los trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la informacién disponible para cualquier necesidad de la organizacion. Es necesario
tratarla para presentarla en el formato y soporte mas adecuado y poder extraer el conocimiento mas relevan-

te en cada ocasion.

1.2.- PAQUETES INTEGRADOS

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software que incluye las funciones
de varios programas en uno solo, bien como médulos de una gran aplicacién o formando varias aplicaciones
independientes.

Actualmente también se habla de las Suites informaticas, que son paquetes integrados con gran variedad de
aplicaciones.

Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:
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TEMA 41.- REDES DE COMUNICACIONES E INTERNET: CONCEPTOS ELEMENTALES.
NAVEGADORES. BUSQUEDAS DE INFORMACION. SERVICIOS EN LA RED. EL CORREO
ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO. GESTION
DE MENSAJES Y AGENDAS. REGLAS DE MENSAJE.

1.- REDES DE COMUNICACIONES

1.1.- REDES INFORMATICAS

CONCEPTO

Unared de ordenadores, también llamada red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de equipos
conectados por medio de cables, sefiales, ondas o cualquier otro método de transporte de datos, que compar-
ten informacion (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.), servicios (acceso a internet, e-mail, chat,
juegos), etc., incrementando la eficiencia y productividad de las personas y organizaciones.

Una red de comunicaciones es un conjunto de medios técnicos que permiten la comunicacién a distancia
entre equipos auténomos (no jerarquica master/slave). Normalmente se trata de transmitir datos, audio y
video por ondas electromagnéticas a través de diversos medios (aire, vacio, cable de cobre, cable de fibra
Optica, etc.).

CLASIFICACION DE REDES

= Por alcance:

e Red de area personal (PAN)

e Red de area local (LAN)

e Red de area de campus (CAN)

¢ Red de area metropolitana (MAN)

e Red de area amplia (WAN)

e Red de area simple (SPL)

e Red de area de almacenamiento (SAN)

= Por método de la conexion:

e Medios guiados: cable coaxial, cable de par trenzado, fibra 6ptica y otros tipos de cables.
e Medios no guiados: radio, infrarrojos, microondas, laser y otras redes inalambricas.

m Por relacion funcional:

¢ Cliente-servidor
e [gual-a-Igual (p2p)
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TEMA 42.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA JUNTA DE ANDALUCIA.
SERVICIOS TELEMATICOS AL CIUDADANO. POLITICA INFORMATICA EN LA JUNTA
DE ANDALUCIA. NORMATIVA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS EN EL USO DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS Y REDES DE COMUNICACIONES DE LA ADMINISTRA-
CION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA. SISTEMAS DE INFORMACION
HORIZONTALES DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.

1. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA JUNTA DE ANDALUCIA

1.1.- ADMINISTRACION ELECTRONICA: REGULACION GENERAL

La administracion electrénica constituye un instrumento esencial para prestar unos servicios publicos mas
eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la
rendicion de cuentas.

La administracion electrénica se define como la utilizacion de las tecnologias de la informaciéon y la comuni-
cacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la organizacién y nuevas aptitudes del
personal. El objetivo es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las
politicas publicas.

Anivel estatal la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publi-
cos, ha sido derogada expresamente por la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publica. Asuvez,laLey40/2015,de Régimen Juridico del Sector Publico, regula el funcio-
namiento electronico del sector publico en los términos siguientes.

La sede electrénica.- La sede electrénica es aquella direccion electrénica, disponible para los ciudadanos a

través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Admoén. Publica, o bien auna
o varios organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

El establecimiento de una sede electrénica conlleva la responsabilidad del titular respecto de la integri-
dad, veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la
misma.

Cada Administracién Publica determinara las condiciones e instrumentos de creacién de las sedes
electronicas, con sujecionalos principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguri-
dad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. En todo caso debera garantizarse la
identificacién del 6rgano titular de la sede, asi como los medios disponibles para la formulacién de
sugerencias y quejas.

Las sedes electrénicas dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones
seguras siempre que sean necesarias.
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