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PROMOCIÓ INTERNA

PROPOSTA TEMARI COS SUPERIOR 

(CONVOCATÒRIA ORDINÀRIA)

PART I. DRET CONSTITUCIONAL

1. La Constitució espanyola de 1978: concepte i característiques. Procés d’elaboració. Característiques. Estructura i contingut. Els principis constitucionals fonamentals. La monarquia parlamentària. Els valors superiors de l’ordenament jurídic en la Constitució. La reforma constitucional.

2. Els drets i deures fonamentals a la Constitució espanyola de 1978. Els drets fonamentals: naturalesa jurídica i fonament. Evolució històrica i funcions. La regulació positiva: concepte i classificació; sistemes de protecció o garantia i suspensió. Els deures fonamentals: evolució històrica i classes. La regulació positiva.

3. L’estat de les autonomies o clàusula d’estat autonòmic: principis de l’estat de les autonomies. El procediment per constituir-les. Els estatuts d’autonomia: concepte, naturalesa jurídica i contingut. La distribució de competències a la Constitució espanyola de 1978: característiques i criteris de distribució. 
4. El Tribunal Constitucional (I). L’organització: composició, funcionament i personal al servei del Tribunal. Les competències del Tribunal Constitucional. Els processos d’inconstitucionalitat i el recurs d’empara. 

5. El Tribunal Constitucional (II). Els conflictes constitucionals. Conflictes constitucionals entre òrgans de l’Estat. Els conflictes positius i negatius de competència. La impugnació de disposicions i resolucions de les comunitats autònomes. Els conflictes en defensa de l’autonomia local. 

6. Les Corts Generals. El Congrés dels Diputats i el Senat: composició i funcionament. Relacions entre ambdues cambres. funcions de les Corts Generals. Especial referència a la  funció legislativa de les Corts Generals. la funció parlamentaria de control del Govern: Les preguntes, interpel·lacions i mocions: concepte i requisits. Les comissions d’investigació. La qüestió de confiança i la moció de censura

7. Els òrgans dependents de les Corts Generals. El Tribunal de Comptes: concepte, naturalesa jurídica i antecedents. Composició i organització. El funcionament i funcions. El Defensor del  Poble: concepte, naturalesa jurídica i antecedents. Designació i cessament. Funcions. Procediment d’actuació. 

8. El Govern: concepte, naturalesa jurídica i antecedents. La composició del Govern. Les funcions del Govern. El president del Govern: naturalesa jurídica, nomenament i funcions. Els ministres: naturalesa jurídica i funcions. Les comissions delegades del Govern. L’estatut jurídic dels membres del Govern i la seva responsabilitat. El nomenament i cessament del Govern. El Govern en funcions.

9. El poder judicial: concepte i naturalesa jurídica. Els principis constitucionals. L’estatut dels jutges i magistrats. L’estructura del poder judicial. El Consell General del Poder Judicial: concepte i característiques. Composició i funcions.

PART II. DRET ADMINISTRATIU 

1. L’Administració pública: concepte i característiques. La unitat o pluralitat d’administracions públiques. Tipus d’administracions públiques. Principis constitucionals informadors. Els òrgans administratius: concepte i elements. Naturalesa jurídica de la relació entre el titular de l’òrgan i l’Administració. Classes d’òrgans administratius. Règim jurídic: la creació d’òrgans administratius i els òrgans col·legiats.

2. La competència administrativa: concepte i naturalesa jurídica. Classes de competència. Les tècniques d’alteració de l’exercici de la competència: la delegació, l’advocació, l’encàrrec de gestió, la delegació de firma i la suplència. La desconcentració. Les relacions interorgàniques: classes. La jerarquia administrativa. La coordinació administrativa. Els conflictes d’atribucions. Les relacions entre administracions públiques. La descentralització administrativa. L’autonomia. La coordinació i la tutela. 

3. L’Administració de les comunitats autònomes: regulació constitucional i característiques. Els ordenaments juridicoadministratius de les comunitats autònomes: la pluralitat d’ordenaments jurídics i els seus principis de relació. La concurrència normativa entre l’Estat i les comunitats autònomes. L’execució autonòmica de la legislació estatal. La coordinació estatal. Les delegacions estatals, l’harmonització legislativa i la intervenció coercitiva. La prevalença i supletorietat del dret estatal. 

4. L’Administració institucional i corporativa: plantejament general. L’Administració institucional: doctrina general i classes. L’Administració institucional de la comunitat autònoma de les Illes Balears i de les entitats locals. L’Administració corporativa. Les administracions independents. 

5. El principi de legalitat de l’Administració. Les potestats administratives. El control de la discrecionalitat administrativa: tècniques de control. El principi d’autotutela: la supremacia posicional de l’Administració pública. L’autotutela administrativa: característiques i manifestacions.

6. Les fonts del dret administratiu: Els principis de jerarquia i competència. La llei: concepte i requisits. Classes de lleis. La llei orgànica. Les lleis ordinàries. Les disposicions del Govern amb rang de llei: decrets legislatius i decrets llei.

7. Les fonts del dret administratiu II: El reglament: concepte i fonament. Límits de la potestat reglamentària. Classes del reglaments. Els reglaments il·legals. La inderogabilitat singular dels reglaments. El costum. Els principis generals del dret. La jurisprudència.

8. L’acte administratiu (I). Concepte i naturalesa jurídica. Classes d’actes administratius. Elements de l’acte administratiu. Validesa i eficàcia dels actes administratius: la notificació i la publicació. 

9. L’acte administratiu (II). L’obligació de resoldre i els actes presumptes. El silenci administratiu: concepte i classes. Antecedents i règim actual. L’execució forçosa dels actes administratius.

10. El procediment administratiu. Concepte. Principis inspiradors. L’estructura del procediment administratiu i les seves fases: La iniciació, l’ordenació, la instrucció i  la terminació. Els drets dels ciutadans en el procediment. Els interessats: concepte, capacitat i representació. 

11. La invalidesa dels actes administratius i els seus graus. La nul·litat de ple dret. La anul·labilitat i les irregularitats no invalidants. La incomunicació d’invalidesa, la conversió, la conservació i la convalidació. La revisió d’ofici dels actes administratius. La revisió d’ofici dels actes nuls. La declaració de lesivitat d’actes anul·lables. Suspensió dels actes objecte de revisió. La revocació. La rectificació dels errors. Límits a la revisió. 

12. Els procediments especials: plantejament. El procediment per a l’elaboració de disposicions de caràcter general.  Reclamacions prèvies a l’exercici de les accions civils i laborals. Especial referència a la comunitat autònoma de les Illes Balears.

13. La responsabilitat patrimonial de l’Administració: concepte i evolució històrica. La regulació en el dret espanyol. Els principis i requisits de la responsabilitat patrimonial. L’efectivitat de la responsabilitat patrimonial: indemnització i el procediment de responsabilitat. L’acció de repetició. Breu referència a la responsabilitat per actes legislatius i per actes judicials. 

14. La potestat sancionadora de l’Administració i el procediment administratiu sancionador: plantejament i evolució històrica. Les sancions administratives: concepte i classes. Els principis de la potestat sancionadora. El procediment administratiu sancionador: principis i estructura del procediment sancionador.

15. Els recursos administratius: concepte i naturalesa jurídica. Classes de recursos i regulació positiva. Requisits subjectius i objectius. El procediment administratiu en via de recurs: especialitats. El recurs d’alçada. El recurs potestatiu de reposició. El recurs extraordinari de revisió. Els procediments alternatius d’impugnació. 

16. El recurs contenciós administratiu. Concepte i naturalesa jurídica. Les parts en el procés contenciós administratiu. Actes impugnables. Procediment general del recurs contenciosos administratiu: requisits previs, iniciació i tramitació

17. La contractació administrativa. Naturalesa jurídica dels contractes públics. Classes de contractes públics. La Llei de contractes de las Administracions Públiques i normativa de desenvolupament. Normativa sobre contractació de la comunitat autònoma de les Illes Balears. Elements dels contractes: Subjectes, objecte i causa dels contractes públics. L’adjudicació dels contractes: procediments i formes de adjudicació. Vicis dels actes preparatoris i garanties de legalitat en l’ adjudicació: doctrina dels actes separables, causes d’invalidesa i nul·litat dels contractes.

18. El patrimoni de les administracions públiques: concepte i classes. El domini públic: concepte i naturalesa jurídica. Elements: subjecte, objecte i fi. Inici i cessament de la demanialitat: afectació, desafectació i mutacions demanials. Ús i utilització del domini públic: autoritzacions i concessions demanials i reserves demanials. Els béns patrimonials: concepte i règim jurídic. L’adquisició, alienació i explotació. La protecció i defensa del patrimoni de les administracions públiques. 

19. Formes de l’acció administrativa. El foment: especial referència a la subvenció. La policia. La activitat administrativa de servei públic. Formes de gestió dels serveis públics. La gestió directa. Modalitats de gestió indirecta. La concessió: potestats de la Administració, drets i obligacions del concessionari i modalitats d’extinció de la concessió. 

PART III. FUNCIÓ PÚBLICA I  DRET LABORAL 

1. La funció pública en l’ordenament jurídic espanyol: La regulació constitucional de la funció pública: principis. La Llei 30/1984, de mesures per a la reforma de la funció pública. La Llei 2/1989, de 22 de febrer, de la funció pública de la comunitat autònoma de les Illes Balears. Estructura i contingut. Objecte i àmbit d’aplicació. El personal al servei de l’Administració pública: concepte i classes. Òrgans estatals i autonòmics competents en matèria de funció pública. 
2. Estructura i organització de la funció pública de la comunitat autònoma de les Illes Balears: Cossos i grups de funcionaris. Les relacions de llocs de treball. Els Plans d’ocupació pública. Els registre de personal. 

3. La constitució de la relació funcionarial en l’administració de la  comunitat autònoma de les Illes Balears. La selecció dels funcionaris: requisits per a l’ingrés. Adquisició i pèrdua de la condició de funcionari. La promoció dels funcionaris. La provisió de llocs de treball: sistemes de provisió. El grau personal. Situacions administratives dels funcionaris.

4. Drets i deures e incompatibilitats dels funcionaris  de la comunitat autònoma de les Illes Balears. Règim retributiu i de protecció social.  La responsabilitat disciplinària dels funcionaris de la comunitat autònoma de les Illes Balears: concepte, infraccions i sancions disciplinàries. El procediment disciplinari. L’extinció de la responsabilitat disciplinària.

5. Els drets col·lectius dels funcionaris: concepte, principis i regulació del dret de sindicació, el dret de participació, el dret de negociació col·lectiva i el dret de vaga.

6. Els convenis col·lectius de treball: concepte, naturalesa jurídica i funció. El conveni col·lectiu del personal laboral al servei de la comunitat autònoma de les Illes Balears. Estructura i contingut. Drets i deures del personal laboral al servei de la comunitat autònoma de les Illes Balears. El contracte de treball. Requisits del contracte de treball: subjecte, objecte, causa i forma. 

7. La prevenció de riscs laborals: concepte, justificació i característiques. La Llei de prevenció de riscs laborals: objecte i àmbit d’aplicació. Òrgans competents. Drets i obligacions. Responsabilitats i sancions. La prevenció de riscs laborals a l’Administració. 

PART IV. LA COMUNITAT AUTÒNOMA DE LES ILLES BALEARS: INSTITUCIONS I COMPETÈNCIES 

1. L’Estatut d’autonomia de les Illes Balears. Procés d’elaboració. Antecedents. Estructura i contingut bàsic. Principis fonamentals. Competències de la comunitat autònoma de les Illes Balears. La reforma de l’Estatut d’autonomia. 

2. Les institucions de la comunitat autònoma de les Illes Balears (I). El Parlament de les Illes Balears. L’estatut dels diputats. L’organització del parlament. El funcionament del parlament: legislatura i període de sessions; la constitució i dissolució de la cambra. El Ple i les comissions, la diputació permanent i els acords del Parlament. Les funcions del Parlament: funció legislativa i de control del Govern. 

3. Les institucions de la comunitat autònoma de les Illes Balears (II). Els òrgans dependents del Parlament. El síndic de greuges: concepte, antecedents i naturalesa jurídica. Estatut personal. Funcions. Procediment d’actuació. La Sindicatura de Comptes: concepte, antecedents i naturalesa jurídica. Composició. Funcions. Procediment d’actuació.

4. Les institucions de la comunitat autònoma de les Illes Balears (III). El president de les Illes Balears. Elecció. L’estatut personal del president. Les funcions. La responsabilitat del president i del Govern davant el Parlament. La qüestió de confiança i la moció de censura. El Govern de les Illes Balears: la composició del Govern. Les funcions. El funcionament. Els òrgans de suport i col·laboració del Govern. 

5. Les institucions de la comunitat autònoma de les Illes Balears (IV). L’Administració de la comunitat autònoma de les Illes Balears: concepte i regulació. Principis d’actuació i organització. Òrgans i unitats administratives: concepte i classes. Les conselleries i la seva estructura interna. Els consellers: atribucions. Els òrgans directius de les conselleries: concepte i atribucions. Els òrgans col·legiats: concepte i règim jurídic. 

6. Les institucions de la comunitat autònoma de les Illes Balears (V). Els òrgans de consulta i assessorament. Els consell consultiu de les Illes Balears: concepte, antecedents i naturalesa jurídica. Composició. Estatut personal. Funcions. Funcionament i procediment d’actuació. El Consell Econòmic i Social de les Illes Balears: concepte, naturalesa jurídica i antecedents. Les funcions. La composició i l’estatut dels seus membres. Els òrgans i el funcionament. Règim econòmic, financer i de personal. 

7. Les institucions de la comunitat autònoma de les Illes Balears (VI). Els consells insulars: concepte i naturalesa jurídica. Antecedents. La regulació vigent. La composició dels consells insulars. L’organització. Les competències dels consells insulars: classes i règim jurídic. El funcionament dels consells insulars.

8. El règim de cooficialitat de les llengües. Referència a la Llei de normalització lingüística. L’ús de les llengües oficials a l’administració de la comunitat autònoma de les Illes Balears. 

PART V. DRET FINANCER

1. L’objecte de l’activitat financera. Els ingressos públics: concepte i classes. Els ingressos de dret públic. Els ingressos de dret privat. La despesa pública: concepte i classes. L’activitat financera de la comunitat autònoma de les Illes Balears: la Llei de finances de la comunitat autònoma de les Illes Balears. Estructura i contingut. Principis generals.

2. El dret tributari (I). Els principis constitucionals del tribut. La codificació tributària: la Llei general tributària. Principis generals. El tribut: concepte i classes. Les taxes: concepte, elements i classes. Les contribucions especials: concepte, elements i classes. Els imposts: concepte, elements i classes. Els preus públics. Les exaccions parafiscals.

3. El dret tributari (II). La relació jurídica tributària. L’obligació tributària principal: concepte. El fet imposable. Els subjectes actius i passius. La base imposable, tipus de gravamen, quota i deute tributari. L’extinció del deute tributari: pagament, prescripció i altres formes d’extinció. Les garanties de la deute tributari. Les obligacions tributàries subsidiàries i accessòries. 

4. El dret tributari (III). El dret tributari formal (1): la gestió dels tributs. La liquidació. El procediment de liquidació: fase d’auto liquidació, comprovació, la liquidació administrativa, classes de liquidacions, la notificació dels actes administratius de liquidació, tràmits i terminis del procediment de liquidació. Les garanties del contribuent. Procediments especials: estimació objectiva singular i estimació administrativa secundària.

5. El dret tributari (IV). El dret tributari formal (2). La inspecció: concepte. Els requisits de la inspecció: subjectes, objecte, lloc i terminis. El procediment d’inspecció: fases. Documentació de les actuacions inspectores: les actes. La Inspecció de tributs de la CAIB. La recaptació: concepte. Els requisits de la recaptació: òrgans. Els procediment de recaptació: la recaptació en període voluntari i en període executiu. El procediment de constrenyiment. La recaptació a la comunitat autònoma de les Illes Balears, als consells insulars i a les entitats locals. La col·laboració entre administracions en matèria de recaptació.

6. El dret tributari (V). El dret tributari sancionador. La potestat sancionadora tributària: principis. Les infraccions i sancions tributàries. El procediment sancionador en matèria tributària. Els delictes contra la Hisenda pública. 

7. El dret tributari (VI): la revisió dels actes administratius tributaris. La revisió d’ofici per l’Administració: supòsits. La revisió dels actes nuls de ple dret, la declaració de lesivitat dels actes anul·lables, la revocació, la rectificació d’errades i la devolució d’ingressos indeguts. La revisió en via de recurs: el recurs de reposició. Les reclamacions economicoadministratives: concepte i naturalesa jurídica. Requisits subjectius i objectius. Els procediments de les reclamacions economicoadministratives: classes i fases. Els recursos en via economicoadministrativa. 

8. El dret pressupostari Els principis constitucionals en matèria pressupostària. La Llei general pressupostària. Estructura i contingut. Principis bàsics. Els principis pressupostaris: concepte, naturalesa jurídica i classes. Els cicle pressupostari: l’elaboració, l’aprovació, l’execució i la liquidació.

9. El pressupost de la comunitat autònoma de les Illes Balears (1). Concepte i règim jurídic. Elaboració, estructura, execució, contingut. Les lleis d’acompanyament pressupostari en l’àmbit autonòmic. Els crèdits pressupostaris. Modificacions de crèdit. Despeses plurianuals. Liquidació i tancament. El control intern i extern del pressupost: la Intervenció General de la CAIB i la Sindicatura de Comptes. La comptabilitat pública. La Tresoreria General de la comunitat autònoma de les Illes Balears. 

10. El pressupost de la comunitat autònoma de les Illes Balears (2). Els il·lícits en matèria pressupostària i despesa pública. Les responsabilitats relacionades amb l’administració de fons públics. L’enjudiciament comptable pel Tribunal de Comptes i per la Sindicatura de comptes. Els il·lícits en matèria de subvencions públiques. El frau de subvencions. El frau dels fons de la Unió Europea. Les infraccions administratives en matèria de subvencions.

11. L’impost sobre la renda de les persones físiques: concepte i naturalesa jurídica. Fet imposable. Subjecte passiu. Base imposable i liquidable. El deute tributari. L’impost sobre la renda de no residents: principals característiques. 

12. L’impost sobre transmissions patrimonials i actes jurídics documentats: concepte i naturalesa jurídica. Àmbit d’aplicació. Fet imposable. Subjecte passiu. Base imposable. El deute tributari. Els imposts especials: nocions generals.

13. El finançament de les comunitats autònomes. Règim jurídic i mitjans de finançament. Els tributs cedits. Òrgans i formes de relació entre les administracions tributàries de l’Estat i les comunitats autònomes. Els imposts de les comunitats autònomes. La Llei de taxes de la comunitat autònoma de les Illes Balears. La Llei reguladora del cànon de sanejament d’aigües. La Llei sobre casinos, jocs i apostes. 

PART VI. LA UNIÓ EUROPEA 

1. La Unió Europea: concepte. Antecedents històrics. Objectius, naturalesa jurídica i funcions. El procediment d’adhesió a la Unió Europea. Les relacions exteriors de la Unió Europea.
2. El sistema institucional de les comunitats europees. Composició i funcionament i competències  del Consell, de la Comissió, del Parlament Europeu, del Tribunal de Comptes, del Comitè Econòmic i Social, del Comitè de les Regions i del Tribunal de Justícia de la Unió Europea. 

3. Les fonts del dret de la Unió Europea. L’ordenament jurídic comunitari. El dret originari o primari: els tractats originaris i modificatius. Dret derivat: reglaments, directives i decisions. Altres fonts: recomanacions i dictàmens. Actes atípics. El dret internacional com a font del dret comunitari.

4. Les llibertats comunitàries: plantejament. La lliure circulació de mercaderies: concepte, àmbit d’aplicació, contingut i excepcions. La lliure circulació de capitals: concepte, àmbit d’aplicació, contingut i etapes. La lliure circulació de persones: concepte, àmbit d’aplicació i contingut. La lliure circulació de serveis: concepte, àmbit d’aplicació, contingut i excepcions.

PROGRAMA DE MATÈRIES D’INFORMÀTICA

Àrees de coneixement

1. Sistema operatiu Windows (versió 95, 98 o 2000).

2. Editor de texts Microsoft Word (versió 97 o 2000).

3. Base de dades Microsoft Access (versió 97 o 2000).

4. Full de càlcul Microsoft Excel (versió 97 o 2000).

5. Ús del correu electrònic Outlook 97/Microsoft Exchange v. 5.0.

Àrea 1. Sistema operatiu Windows

Capítol 1. Conceptes bàsics.

Finestres: moure finestres, dimensionar, minimitzar, tancar, alternar entre finestres obertes, utilitzar quadres de diàleg.

Capítol 2. Gestió de documents, carpetes i fitxers.

Veure el contingut del meu PC.

Cerca ràpida de fitxers i de carpetes.

Utilitzar l’Explorador de Windows.

Desar el treball al disc dur o en un disquet.

Copiar i moure fitxers, canviar-ne el nom.

Crear carpetes, canviar-ne el nom, moure, copiar, eliminar. 

Capítol 3. Accessoris de Windows.

Calculadora.

Eines de dibuix.

Bloc de notes.

Capítol 4. Impressió des de Windows.

Seleccionar impressora.

Configurar impressora.

Àrea 2. Editor de texts Microsoft Word

Capítol 1. Conceptes bàsics i edició de texts.

Conèixer la interfície del Word.

Capítol 2. Format de caràcters.

Capítol 3. Format de paràgraf.

Capítol 4. Format de pàgina.

Vista preliminar per veure un document abans d’imprimir-lo.

Marges.

Salts de pàgina en un document.

Impressió.

Creació de capçaleres i peus de pàgina.

Nota al peu de pàgina.

Treball en vista disseny de pàgina.

Utilització d’estils.

Aplicació de format amb estil de paràgraf.

Capítol 5. Revisió de documents.

Ortografia.

Autocorreció.

Capítol 6. Tècniques avançades de format i edició.

Localització de fitxers.

Treball amb múltiples documents.

Moviment de texts amb el ratolí.

Capítol 7. Autotext.

Capítol 8. Taules.

Aplicació o eliminació de línies i ombrejat.

Capítol 9. Columnes d’estil periodístic i imatges.

Concepte de secció.

Columnes.

Alineació vertical.

Capítol 10. Tractament d’imatges.

Canvi de la mida d’una imatge.

Moviment d’una imatge.

Aplicació d’un quadre a una imatge.

Definició d’un marc per un gràfic.

Enganxada especial.

Capítol 11. Les eines de dibuix de Word.

Capítol 12. Creació i impressió de documents combinats.

Capítol 13. Plantilles.

Assistents.

Creació d’una plantilla.

Creació a partir d’un document existent.

Modificar estils.

Capítol 14. Organització d’un document mitjançant esquemes.

Com fer un índex.

Àrea 3. Base de dades Microsoft Access

Capítol 1. El procés de dissenyar una base de dades.

Determinar-ne el propòsit, les taules necessàries, els camps necessaris i les

relacions.

Capítol 2. Creació i administració dels objectes de les bases de dades.

Crear i obrir una base de dades. Utilitzar les finestres de la base de dades, copiar, canviar de nom i eliminar objectes de la bases de dades.

Capítol 3. Agregar i editar dades.

Utilització de formularis i fulls de dades, agregar i editar registres.

Capítol 4. Recerca i ordenació de dades.

Recerca i reemplaçament de dades, emprar caràcters comodí, ordenar i filtrar registres.

Capítol 5. Fonaments de les taules.

Concepte de taula, creació d’una taula, agregar camps, establir relacions entre les taules, propietats de les taules i els camps.

Capítol 6. Consultes.

Concepte i creació de consultes, formes de presentació de les consultes, elecció dels camps i dels criteris de les consultes. Tipus de consultes. Ús d’assistents per crear consultes.

Capítol 7. Formularis.

Concepte i creació de formularis; disseny de formularis. Ús d’assistents per crear de formularis.

Capítol 8. Informes.

Concepte i creació d’informes. Ordenar i agrupar dades en els informes.

Ús d’assistents per crear informes.

Àrea 4. Full de càlcul Microsoft Excel

Capítol 1. Introducció.

Els fulls de càlcul

El full de càlcul Excel.

Capítol 2. Conceptes bàsics.

Entrada i edició de dades.

Donar format als texts i les cel·les.

Impressió del document.

Quaderns i fulls.

Entrada i sortida. Fitxers.

Personalitzar l’Excel.

Capítol 3. Fórmules i referències de cel·la.

Entrada de fórmules.

Direccions de les cel·les: referències absolutes i relatives.

Capítol 4. Funcions.

Ús de l’assistent per a funcions.

Funcions més comunes.

Capítol 5. Gràfiques.

Dibuix lliure.

Gràfics estadístics: ús de l’assistent per a gràfics.

Àrea 5. Correu electrònic

Ús bàsic. Llegir correus rebuts, enviar correus amb documents inserits, enviar correu a més d’un destinatari, etc.
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