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Software de firma
AUTOFIRMA



Descarga el software Autofirma para poder firmar
electrénicamente



Sede Judicial electronica (Apoderamiento
apud acta)



Accedemos a la pagina de la Sede Judicial Electrdnica



Clicamos en Tramites y Servicios



Accedemos al tramite de Apoderamiento apud acta



Deberemos optar por el método de identificacion ante la
sede.



Sistema Clave sin certificado de firma electrdonica
Redirige a la AEAT e introducimos DNI



Fecha Validez DNI y accedemos a obtener clave PIN



Seleccionamos compareciente / representante



Aparecen los datos del poderdante, en este caso los mios



Seleccionamos el Letrado o el Procurador que vamos a
apoderar



Introducimos los datos, con el niUmero de Colegiado
aparecen todos automaticamente



Tipo de apoderamiento: para un procedimiento o cualquier
actuacion



Vigencia del apoderamiento



Confirmamos y procedemos a la firma



Firmamos con el programa Autofirma que previamente
hemos descargado



Una vez firmado aparece el formulario de alta en PDF que
podremos presentar en el érgano judicial



Envio de archivos de gran tamano con




Accedemos con nuestro navegador a la pagina web de
WeTransfer



Anadimos los archivos que queremos enviar, el mail del
destinatario, nuestro mail, mensaje.
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Una vez introducidos los datos clicamos en enviar



Recibiremos un correo con el cadigo de verificacion del envio



Recibimos un cédigo en nuestro correo para completar el
envio del documento



Una vez verificado el archivo es enviado



El destinatario recibe un correo con la indicacion de la
persona que le ha enviado el archivo y el enlace para la
descarga



Nosotros recibiremos otro correo con la confirmacion del
archivo enviado



Servicios de Comunicacion Whatsapp, Skipe y
Zoom




Entramos en Skype y seleccionamos iniciar
conversacion (Reunion)

SSSS

JIL

Mis informacidn



Compartiremos la reunion con nuestros
contactos invitandoles a unirse



Seleccionaremos de nuestros contactos los
invitados a la reunion



Una vez tenemos los contactos iniciamos la
reunion



En Whatsapp clicamos en el icono de
llamada+



Seleccionamos nueva llamada grupal



Seleccionamos los contactos con los que
efectuaremosla reunion



Iniciamos la llamada grupal (Whatsapp permite en
la Gltima actualizacion anadir 8 interlocutores)



Abriremos Zoom y clicaremos en ingresar o
entrar a una reunion



Entraremos en una reunionya iniciadao la
crearemos y compartiremos la invitacion con
nuestros contactos



Al invitar a nuestros contactos remitimos la
identificaciony contrasefia de forma
automatica



Introduciremos la identificacion y contrasena
de la reunion si hemos sido invitados



Y entraremos a la reunion



Burofax Online



Acceso: Previo Registro



Biblioteca Digital Abogacia



Busqueda con Google Imagenes



Clicamos en la camara de fotos



Accederemos a la busqueda por URL o
subiendo una imagen de nuestro archivo



Desde nuestro archivo seleccionaremos su
ubicacion



Y accederemos a la imagen de la que
queremos saber su procedencia u origen



Diversas soluciones para comunicarse
y trabajar en equipo.

Onedrive, Outlook, Word Online, Microsoft
Teams, OneNote y Forms

Las versiones ofrecidas de forma gratuita con nuestro correo corporativo
permiten la utilizacion de los diferentes programas en teléfonos y tabletas
tanto de Android como IOS.
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JAIME LAPAZ CASTILLO T Cargar » 13 Sincronizar  {# Automatizar v I= Organizar v =+~ @
B3 Mis archivos Archivos

<€

O Recientes Mis archivos Carpeta

£ Compartido

Ny [ Nombre ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamarfio de archi... ¥+ Compartir

& Papelera de reciclaje

S Archivos TOAD Montse JAIME LAPAZ CASTILLO 1 elemento Privado
Acceso rapido
Junta Lali 2021 Informacion varia 07/06/2021 JAIME LAPAZ CASTILLO Privado
ﬂ Grupo de trabajo eficienci... 5 Fotos Imposicion Junta gobierno 2021 31/12/2020 JAIME LAPAZ CASTILLO & Compartido
‘ Technology commision Fotos 31-12-20 |mp05ic“'3n de Togas 31N JAIME LAPAZ CASTILLO 228 elementos Privado
Abogacia. Propuestas de ... 5

o EU_DIGITAL_COVID_CERT_V_33887477)_202... JAIME LAPAZ CASTILLO 272 KB Privado

ﬂ Grupo de expertos Plan d...

B Acrasunta

- Formacién Legaltech. Abo...

B G Renovacion SIGA-Form.
Mas lugares...

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

IBx2m g@gvy0OOL
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(@)

¢« abogacia-my.sharepoint.com

o Mis archivos - OneDrive

BCORR=O A3OGACA OneDrive

JAIME LAPAZ CASTILLO T Carnar~ £ 2 Sinernnizar 38 Autnmatizar » |= Organizar ~ —2 (0]

Selecciona los archivos que cargar

B3 Mis archivos

£ Apicacio.s < m~+ B=|~ 79 Escritorio — (o}
D Recientes Mis archivd ! jaimelapaz
& Compartido 4 fotsicn i/ AR
= . :1 @ Descargas : Captura de..las 12.45.25 ~ Compartir
& Papelera de reciclaje
[= Escritorio Captura de..las 12.50.20
Acceso rapido | & Imagenes Captura de..las 12.50.29 Frivada
o DOCUMEN..ATORTOSA
Recientes
n Junta Lah 2021
. Grupo de trabajo eficienci.. - _. . Simex.L.cles # Compartida
& iCloud Dri... @ Listado Asuntos ISM
“ Technology commision % Documen... @ Modelo Fac..lquiler.docx :
_ L %] Sustitucién...nal MTL.pdf
ﬂ Abogacia. Propuestas de ... [=] Escritorio DOCUMENTOS ICATORTOSA
. % Comparti... Microsoft Word document (.docx) - 12 KB <
a Grupo de expertos Plan d.. Ultimos 30 dias e Aede ML
. _ Informacién
B crasunma S
[ MacBook... Cancelar
Farmacian Legaltech. Aba. > OneDrive

n G. Renovacion SIGA-Form..
Mas lugares.

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDnve
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) Pégina principal de Microsoft Office

OneDrive

JAIME LAPAZ CASTILLO
B3 Mis archivos

D Recientes

£ Compartido

O

& Papelera de reciclaje

Acceso rapido -
Junta Lali 2021

ﬂ Grupo de trabajo eficienci...

‘ Technology commision

Abogacia. Propuestas de ...

ﬂ Grupo de expertos Plan d...

B Acrasunta

- Formacién Legaltech. Abo...

B G Renovacion SIGA-Form.
Mas lugares...

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

GoogleMaps  Expansn

laley

W abogacia-my.sharepoint.com

RedAbog cGlbl

) 3 WM T @ © Q 8 © Dom3abr 12:51
¢ @ th + 88

BEBVA BS \Vozpdpull ELPAIS Xatk Ofce365 elEcmist Legal Oura b3
& Mis archivos - OneDrive

)D Buscar

Mis archivos

Nombre

“DOCUMENTOS ICATORTOSA docx
Archivos TOAD Montse
Informacion varia
Fotos Imposicion Junta gobierno 2021
Fotos 31-12-20 Imposicion de Togas

EU_DIGITAL_COVID_CERT_V_33887477)_202...

T Cargar v 3 Sincronizar £ Automatizar

Meodificado

<

Hace unos segundos

Modificado por ~

JAIME LAPAZ CASTILLO
JAIME LAPAZ CASTILLO
JAIME LAPAZ CASTILLO
JAIME L

APAZ CASTILLO

JAIME LAPAZ CASTILLO

LAPAZ CASTILLO

Tamario de arch

1.6 KB

1 elemento

225 elementos

228 elementos

e

|= Organizar ~

Se cargd 1 elemento en Mis archivos
16KB

DOCUMENTOS ICATORTOSA docx
11,6 KB

Com

Privado

Privado

# Compartido

Privado

Privado

B2 = '@

vOOOL
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1) Fagina principal de Microsoft Office @ Mis archivos - OneDrive

OneDrive £ Buscar

JAIME LAPAZ CASTILLO T Cargar ~ 3 Sincronizar  #% Automatizar ~ |5 Organizar ~ =~ @

B3 Mis archivos

O Recientes Mis archivos
£ Compartido
Ny [ Nombre ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamarfio de archi... ¥+ Compartir

& Papelera de reciclaje

S | _\ID UMENTOS ICATORTOSA do... & : 1.6 KB Privado
Aot tinkn O ao lola S ICATORTOSAdo... & ! . ;

Compartir el i con otras
Junta Lali 2021 Archivos TOAD Montse — elemento Privado
ﬂ Grupo de trabajo eficienci... Informacion varia 2 elementas Privado
=4 Mostrar detalles

‘ Technology commision

Fotos Imposicion Junta gobierno 2021 sl 25 elementos o Compartido
Creaste este elemento hace 3 min.
Abogacia. Propuestas de ...
Fotos 31-12-20 Imposicion de Togas 31/12/2020 JAIME LAPAZ CASTILLO 228 elementos Privado
ﬂ Grupo de expertos Plan d...
loh  EU_DIGITAL_COVID_CERT V_33887477)_202..  0D4/12/2021 ELAPAZ CASTILLO  27.2KB Privado

B Acrasunta

- Formacién Legaltech. Abo...

ﬂ G. Renovacion SIGA-Form.,
Mas lugares...

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive
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Enviar vinculo
DOCUMENTOS IC.. TORTOSA docx

é} Las personas que especifigues pueden editar

Carles Cases Blanch X

Copiar vinculo

Las personas que especifiques pueden editar > Copiar
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b Mis archivos - OneDrive

a Pagina principal de Microsoft Office

Enviar vinculo
DOCUMENTOS IC.. TORTOSA docx

é} Las personas que especifiques pueden editar »

n Carles Cases Blanch X

Q ANNA MARIA SPUCHE CATALURNA

A ANMNA SALAET MADORRAN

Copiar vinculo

@ Las personas que especifiques pueden editar > Copiar
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u Pagina principal de Microsoft Office @ Mis archivos - OneDrive

Enviar vinculo
DOCUMENTOS IC.. TORTOSA docx

@ Las personas que especifiques pueden editar >

Q Carles Cases Blanch X

) ANA MARIA SUARE...

Mensaje...

Copiar vinculo

(\;‘) Las personas que especifiques pueden editar Copiar
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Filtros v Qone' <€ © cCancelar

one drive
one note
onefootball

one meditation a day for lent

IO |0 |0|L

day one diario + notas en historias

one app essentials en desarrolladores

one piece

one line puzzle

one coach

one crown place commercial

onebasket - merchant

Q
Q
Q
Q
Q
Q
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onemon



JLC


12:59 Domingo 3 de abril see TFTE@4T% @ )

Filtros v Q. one drive € Cancelar
Google Chrome Microsoft OneDrive
‘. Navegador web réapido y seguro OBTENER . Productividad ABRIR
b & & & S L8 8. & & ¢
Navega mas rapido con Establecer Chrome como Acceder a archivos Crear copias de seguri
J Google Chrome navegador predeterminado

e Aplicaciones de Microsoft 365... Microsoft Word
Productividad VER m Cree, edite y comparta ABRIR
E‘u 1 & & & 8% L8 .8 & &
Espectacular Eficaz

Apps en este paquete

Microsoft Microsoft Microsoft A

soft Microsoft

Microsoft Excel 2\ HISTORIA
Analisis y hojas de calculo ABRIR Tu mochila dlgltal
alalalalel Agiliza tu productividad con un iPad y estas apps.
Eficaz
Contoso Coffee Expenses

il

=1
{/
@
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Filtros v Q one drive
Google Chrome
‘. Navegador web rapido y seguro OBTENER
b 6 & & Gt

Establecer Chrome como
navegador predeterminado

Navega mas rapido con
J Google Chrome

Aplicaciones de Microsoft 365...
Productividad

E‘u 1.8 .6 & G*

Je

VER

Apps en este paquete

Microsoft Microsoft Microsoft A

soft Microsoft

Microsoft Excel

Analisis y hojas de calculo

% % ok ok

ABRIR

Eficaz

Contoso Coffee Expenses

il

C

77 @46%@ )

€ Cancelar
Microsoft OneDrive N
Productividad a
L. 8. 8 8¢

Acceder a archivos Crear copias de seguridad de fotos

Microsoft Word

m Cree, edite y comparta

L& .8 & & ¢

ABRIR

Espectacular

2 HISTORIA
Tu mochila digital

Adgiliza tu productividad con un iPad y estas apps.
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Filtros v Q one drive
Google Chrome
‘. Navegador web rapido y seguro OBTENER
b 6 & & Gt

Establecer Chrome como
navegador predeterminado

Navega mas rapido con
J Google Chrome

Aplicaciones de Microsoft 365...
Productividad

E‘u 1.8 .6 & G*

Je

VER

Apps en este paquete

Microsoft Microsoft Microsoft A

soft Microsoft

Microsoft Excel

Analisis y hojas de calculo

% % ok ok

ABRIR

Eficaz

Contoso Coffee Expenses

il

C

77 @46%@ )

€ Cancelar

Microsoft OneDrive

Productividad —_— ABRIR
L 6.8 & & ¢

Acceder a archivos Crear copias de seguridad de fotos

Microsoft Word

m Cree, edite y comparta

L& .8 & & ¢

ABRIR

Espectacular

2 HISTORIA
Tu mochila digital

Adgiliza tu productividad con un iPad y estas apps.
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+ Inicio +

Archiv

Edite sus archivos sin conexion
Progrese cuando no tenga acceso a internet y contintie con el trabajo cuando se conecte. Toque
en ... en cualguier archivo de Office y haga clic en "Disponible sin conexidn" para empezar.

Entendido

Archivos recientes Ver todas

R

Decreto Subasta

@ RESUN JUNTATR No te pierdas ni un cambio de archivo e Cormpariidos
L Dani e S s tividad de archivos.

@ 9788413135465
@ 9788413135319

RESUM JUNTA 21-0 & Compartidos «+*

i

Ver todas

3 G

Bibliotecas compartidas

ool

Junta Grupo de Tec Imprescindibl G.

Lali 2021 trabajo... col = es en Alerta Renovacion...
Archivos sin conexién Aceptar Ver todas
No
Pulse en el icor ir sin conexion.

ﬁ Inicio E] Archivos 8% Compartidos UH“ Bibliotecas
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Inicio

A

Archivos y carpetas

Edite sus archivos sin conexién
Progrese cuando no tenga acceso a internet y contintie con el trabajo cuando se conecte. Toque
en ... en cualguier archivo de Office y haga clic en "Disponible sin conexién" para empezar.

Entendido
Archivos recientes Ver todas
wos Decreto Subasta 24 nov 2021 300 KB .
i_r\ -
m;] RESUM JUNTA 07-03-22 7 mar 53 KB & Compartidos
Lol 9788413135465 10 may 2019 10,1MB
1 9788413135319 5,6 MB
e “OneDrive” quiere enviarte g
1 notificaciones
= RESUM JUNTA 21-02-22 Las notificaciones pueden incluir 86 KB & Compartidos
— sonidos, avisos y globos en la
pantalla de inicio. Puedes
Bibliotecas compartidas configurarlos desde Ajustes. Ver todas
No permitir Permitir
AR (N a . . .
Junta Grupo de Technology Abogacia. Grupo de S Formacion : Imprescindibl 5
Lali 2021 trabajo... commision Propuestas... expertos Pl... Legaltech.... Renovamon es en Alerta Renovamon
Archivos sin conexion Ver todas

Pulse en el icono ... al lado de cualquier archivo y seleccione "Disponible sin conexion" para acceder sin conexion.

n Inicio [::] Archivos 8% Compartidos HH“ Bibliotecas
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+ Inicio

Archivos y carpetas

Edite sus archivos sin conexién
Progrese cuando no tenga acceso a internet y contintie con el trabajo cuando se conecte. Toque
en ... en cualquier archivo de Office y haga clic en "Disponible sin conexién" para empezar.

Entendido
Archivos recientes Ver todas
.C;j Decreto Subasta 24 nov 2021 300 KB
mgl RESUM JUNTA 07-03-22 7 mar 53 KB & Compartidos
Lo 9788413135465 10 may 2019 10,1MB
Iaoj 9788413135319 10 may 2019 56 MB
= RESUM JUNTA 21-02-22 21 feb 86 KB = Compartidos  *+
Ver todas

Bibliotecas compartidas

DEEODO00B0C

Junta Grupo de Technology Abogacia. Grupo de ACTAS Formacion G. Imprescindibl
Lali 2021 trabajo... commision Propuestas... expertos Pl... JUNTA Legaltech.... Renovacidn... es en Alerta Renovacidn...

Archivos sin conexion Ver todas

Pulse en el icono ... al lado de cualquier archivo y seleccione "Disponible sin conexion" para acceder sin conexion.

’ ~U |

ﬁ Inicio E] Archivos oo Compartidos HH“ Bibliotecas
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+ Archivos

Q  Archivos y carpetas

Nombre T Fecha Tamaiio Compartir 88
~_ Archivos TOAD Montse 16 sept 2021 5,22 GB
~ Fotos 31-12-20 Imposicién de Togas 31 dic 2020 354,1 MB
& Fotos Imposicion Junta gobierno 2021 31dic 2020 3476 MB & Compartidos
~_Informacién varia 7 jun 2021 6,5 GB
[@= DOCUMENTOS ICATORTOSA hace 11 minutos 12 KB & Compartidos
‘ A
T
won EU_DIGITAL_COVID_...7477J_20211204 copia 4 dic 2021 27 KB

Presentacion del analisis

@ Inicio - Archivos 8% Compartidos HH“ Bibliotecas
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+ Bibliotecas compartidas

Q. Todas las bibliotecas

Frecuente

JL

P

Junta Lali 2021
Grupo

Abogacia. Propuestas de adgili...

Grupo

Formacion Legaltech. Aboga...

Grupo de trabajo eficiencia di...

Grupo

Grupo de expertos Plan de A...

Grupo

G. Renovacion SIGA-Formaci...

Technology commision
Grupo

I ACTAS JUNTA
Grupo

"W Imprescindibles en Alerta

FL GR
Grupo Grupo Grupo
B G. Renovacion SIGA - Censo
Grupo
Siguiendo
Jaime's EPPA

J

ﬁl Inicio

E] Archivos

S
o

ll\ Bibliotecas

Compartidos
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+ Compartidos

Q  Archivos y carpetas

Nombre 4+ Fecha Compartido por
julio de 2021
Reunién Correo Abog...Grabacion de la reunion 9 jul 2021 LUIS DE LA FUENTE

diciembre de 2020

marzo de 2020

CONTROL CITES PREVIES COVID-19 24 dic 2020 VERONICA LOPEZ RODRIGUEZ

g |ICAPALENCIA MHE COVID 19 15 mar 2020 MIGUEL HERMOSA ESPESO
abril de 2019
g ICA Sabadell documentacion MH 5 abr 2019 MIGUEL HERMOSA ESPESO

@ Inicio E] Archivos :: Compartidos HH“ Bibliotecas
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No hay mas
eventos hoy
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Obtén nuevas apps,
ofertas especiales y
recomendaciones antes
que nadie.

A

Activar notificaciones

Por ahora no
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DOMINGO, 3 DE ABRIL

Messymice

» = yangi

X

NUESTROS FAVORITOS
Planazos familiares

Juegos a los que te encantara jugar con
tus peques.

QUE VER
Todo por la pasta
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Buscar < &

Q Juegos, apps, historias y mucho mas

Descubrir

fondos de pantalla
juegos de coches
smart view

cartera

Sugerencias

AUTODOC — Recambi...
Neumaticos, Aceite de motor OBTENER

Tricky Bricky: Acertijos OBTENER

Juegos mentales & engafoSOS  compras dentro de
la app

Gatos y sopa OBTENER
Todo con gatos Compras dentro de

la app

MNar NriviinA

P8 )
[ =
Juegos Apps ,l"..!'('.a.f!/ Buscar

(
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Q or'l / € Cancelar

Q. only fans

Q. onedrive <€

Q. onefootball

Q. once

2. juega online con tus amigos en historias

< ufo on tape: first contact en Apple Arcade

0 onefootball noticias de...en las apps del Watch
Q. onda cero radio

(. one note

Q. one meditation a day for lent

Q. oney
giwjlejrjtjlyjujijolp

123 espacio

¢
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Q. onedrive € Cancelar

Microsoft OneDrive

Productividad \ CJ>

% % % %k
Acceder Crear copias de Compartir
a archivos seguridad de fotos fotos

B aly

&

-

Jde Aplicaciones de Microsof...
Productividad VER

liﬂ % % K ve

Apps en este paquete

] & & g

Microsoft... Microsoft... Microsoft... Microsoft...

(

& e Q

Hoy Juegos Apps Arcade Buscar
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Q. onedrive € Cancelar

Microsoft OneDrive

Productividad l)
—
% % % %k Kk
Acceder Crear copias de Compartir
a archivos seguridad de fotos fotos

Jde Aplicaciones de Microsof...
Productividad VER

[iﬂ 1. 8.6 & %1

Apps en este paquete

0] & & dj

Microsoft... Microsoft... Microsoft... Microsoft...

(

& e Q

Hoy Juegos Apps Arcade Buscar
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Q. onedrive € Cancelar

Microsoft OneDrive

Productividad /> ABRIR

% % % %k Kk
Acceder Crear copias de Compartir
a archivos seguridad de fotos fotos

Jde Aplicaciones de Microsof...
Productividad VER

[iﬂ 1. 8.6 & %1

Apps en este paquete

0] & & dj

Microsoft... Microsoft... Microsoft... Microsoft...

(

& e Q

Hoy Juegos Apps Arcade Buscar
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< App Store

No te pierdas ni un cambio
de archivo

Recibe avisos de actividad de archivos.

No
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< App Store

+ Inicio

Q  Archivos y carpetas

Edite sus archivos sin conexion

Progrese cuando no tenga acceso a internet y contintde con
el trabajo cuando se conecte. Toque en ... en cualquier
archivo de Office y haga clic en "Disponible sin conexion"
para empezar.

Entendido

"OneDrive" quiere enviarte

Archivo: = ) Ver todas
notificaciones
[ Las notificaciones pueden incluir
Q 5 sonidos, avisos y globos en la
| pantalla de inicio. Puedes
R configurarlos desde Ajustes.
9 No permitir Permitir
E; 10 may 2019 - 10,1 MB
D 9788413135319
% 10 may 2019 - 5,6 MB
WE RESUM JUNTA 21-02-22
& 21 feb - 86 KB
Bibliotecas compartidas Ver todas

SS I\

Compartidos Bibliotecas

Inicio Archivos
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< App Store

Inicio

Q Archivos y carpetas

Edite sus archivos sin conexion

Progrese cuando no tenga acceso a internet y continte con
el trabajo cuando se conecte. Toque en ... en cualquier
archivo de Office y haga clic en "Disponible sin conexion"
para empezar.

Entendido

Archivos recientes Ver todas

Decreto Subasta
24 nov 2021 - 300 KB

RESUM JUNTA 07-03-22
& 7 mar - 53 KB

9788413135465
10 may 2019 - 10,1 MB

9788413135319
10 may 2019 - 5,6 MB

WE RESUM JUNTA 21-02-22
& 21feb - 86 KB

i gl

0
-

Bibliotecas compartidas Ver todas

Inicio Archivos

33 [IU\X

Compartidos Bibliotecas
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< App Store

+  Archivos

Q Archivos y carpetas

o0
0o

Ordenado por nombre v

Archivos TOAD Montse
— 16 sept 2021- 5,22 GB

Fotos 31-12-20 I...osicion de Togas
——  31dic 2020 - 354,1 MB

Fotos Imposicid...ta gobierno 2021
& 31dic 2020 - 347,6 MB

Informacion varia
—— 7jun2021-6,5GB

WE DOCUMENTOS ICATORTOSA
minutos - 12 KB

& hace

D EU/DIGITAL_CO...20211204 copia
= ic 2021 - 27 KB

No hay mas archivos que ver aqui...

Q. Buscar @ Papele...eciclaje

(R B S5 I\

Inicio Archivos Compartidos Bibliotecas
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< App Store

+ Compartidos

Q Archivos y carpetas

Fecha en que se compartio v

julio de 2021

Reunion Correo...cion de la reunion
LUIS DE LA FUENTE compartio - 9 jul 2021

diciembre de 2020

Xﬁ CONTROL CITE...EVIES COVID-19
VERONICA LOPEZ RODRIGUEZ comparti...

marzo de 2020

ICAPALENCIA MHE COVID 19
MIGUEL HERMOSA ESPESO compartio - 1...

0o

abril de 2019

ICA Sabadell documentacion MH
MIGUEL HERMOSA ESPESO comparti6 -...

Oo
L==)

» B (@) & mn

Inicio Archivos Compartidos Bibliotecas
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< App Store

+ Bibliotecas compartidas

Q  Todas las bibliotecas

Frecuente

Junta Lali 2021
Grupo

 —
—

Grupo de trabajo eficiencia digital- Comi...
Grupo

)

Technology commision
Grupo

A

.8 Abogacia. Propuestas de agilizacion pro...
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Inicia la busqueda de “office 365” en el navegador

53



Inicia Sesion
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Accede introduciendo tu correo electronico
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Introduce la contrasena

57



En la pagina de inicio accede a las aplicaciones de Office365
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Instala las aplicaciones que te interesen
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Puedes instalar las aplicaciones tanto para Mac como para Windows
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Y cambiar el idioma al realizar la descarga
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Clica en “Ejecutar” para instalar la aplicacion
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Outlook: Gestor de Correo electronico

Compartir archivos facilmente

Permite:

-Enviar archivos como datos adjuntos.

-Recibir y mandar correos electronicos.

-Organizar y almacenar los mensajes recibidos y enviados en diferentes
carpetas.

-Gestionar varias cuentas de correo electréonico desde un unico lugar.

Su uso es compatible en teléfonos y tabletas de Android y de 10S.
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Pantalla inicial de Outlook
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Redactar mensajes
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Crear diferentes buzones de entrada, elementos enviados y carpetas
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Adjuntar archivos desde la nube o desde nuestro equipo
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Puedes configurar Outlook segun tus preferencias
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Puedes configurar Outlook segun tus preferencias
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Crea grupos de trabajo, para compartir archivos, chats, etc.
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Grupos de Outlook
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Clica y accede al resto de aplicaciones de Office 365
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Correo Abogacia de Office 365
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Configuracion Correo Abogacia de Office 365
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Puedes incluir tu firma de forma automatica, mostrar correo oculto, etc.
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Preferencias de los Datos Adjuntos
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Configuracion Correo no deseado
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Personalizacion de acciones frecuentes
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Diferentes opciones de configuracion de mensajes
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Respuestas automaticas en Correo Abogacia
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Acceso desde Outlook al resto de aplicaciones de Office 365
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Otras aplicaciones de Office 365
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Word Online: Procesador de textos

Permite escribir textos con diferentes formatos, la
aplicacion cuenta con diferentes herramientas para

modificar los textos y sus formatos

Existen diferentes formatos de archivo compatibles con Word: .doc, .docm,
y .docx

También podemos crear documentos con Word que incluyan imagenes,
graficos, tablas, etc.
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Pantalla inicial de Word Online
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Clica en “Abrir” para cargar y acceder al documento elegido
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Documento de Word con acceso a las diferentes herramientas
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Pestana “Inicio” en la barra de herramientas
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Pestana “Guardar” el documento en diferentes formatos
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Examina la ubicacidn de la carpeta en la que quieres guardar el documento
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Puedes guardar el documento en la nube “OneDrive”
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También puedes compartir el documento creado con otros usuarios
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Microsoft Teams: Plataforma para trabajar
en equipo

Espacio unico de trabajo compartido y compatible con
teléfonos y tableta de Android y de 10S.

-Puedes:

-Crear equipos con diferentes tipos de privacidad.

-Crear equipos publicos con acceso a cualquier usuario que se quiera
unir.

-Elegir a los miembros del equipo.

-Conversar desde el chat, tanto por escrito como por video y audio.
-Organizar reuniones.

-Compartir archivos.
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Office 365 permite descargar la aplicacion de escritorio de Microsoft Teams
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Una vez descargada, ejecutamos el instaladory estara listo
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Introduce tu direccion de correo de office 365
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Inicia sesion introduciendo la contrasena
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Clica el icono “Equipos” y pulsa en “crear un equipo”
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Conversa en abierto y en privado
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Reuniones mediante videoconferencia
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Intercambia notas, archivos, aplicaciones y mucho mas
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Crea un equipo desde un grupo de office 365
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Nivel de privacidad en funcion del tipo de equipo: Privado o Publico
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Nombra el equipo que hemos creado
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Agregaa los miembros del equipo desde un grupo o desde correo

105



Escribe la direccion de correo y agrega mas miembros
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Aparecera el nombre del miembro si forma parte del grupo de office 365

107



El miembro del equipo agregado tendra el rol de propietario o miembro
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El miembro del equipo recibira un correo como agregado

109



Una vez agregado el miembro aparecera en la lista de conversaciones del equipo

110



Una vez creado el equipo ya puedes interactuar con los miembros

111



Pantalla inicial de Chat de Microsoft Teams
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Clica en Calendario para programar una reunion

113



Pulsa en “Llamadas” para poder hacerlas en grupo o privado
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Comparte documentos y archivos de todo tipo con el equipo creado
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Del mismo modo realiza descargas de documentos compartidos
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Desde OneDrive comparte y descarga archivos
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Redacta y crea documentos de cualquier tipo entre los miembros del equipo
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Carga archivos desde tu ordenador para compartir con el equipo

119



Carga documentos desde OneDrive
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Carga archivos al equipo “Congreso Abogacia”
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Comparte archivos y documentos de Word, Excel, etc...
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Es posible obtener un vinculo a un archivo cargado previamentessin salir del canal
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Programa una reunion en equipo con el calendario
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Invita a los miembros del equipo para que asistan a la reunion

125



Introduce los nombres de los miembros y programa

126



Observa quién ha organizado la reunidony quién asistira

127



Organiza una reunion o un evento en directo con el equipo

128



En este caso organizamos un evento en directo con el equipo

129



Incluimos la hora de inicio y la de finalizacion y su ubicacion

130



Programa el evento para toda la organizacion o solo para algunos miembros

131



Como invitado asistente nos uniremos al evento

132



Actualiza o en su caso cancela la asistencia a la reunion
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Se activa la camara y microfono del ordenador y podemos unirnos a la reunion
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Realiza llamadas entre los miembros del equipo

135



Anota el nombre o el teléfono.
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De no estar en nuestros contactos puedes agregarlo para marcacion rapida
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Para iniciar una conversacion clica en el icono de chat

138



Elige en conversaciones “Recientes” o busca en “Contactos” de nuestra agenda

139



Inicia la conversacion escribiendo texto, emoticonos o adjuntando un archivo
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Correo recibido en nuestra bandeja de entrada para responder en Microsoft Teams
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OneNote: Bloc de Notas digital

Permite:

-Organizar las notas en secciones y paginas.
-Resaltar notas y tareas pendientes.
-Grabar notas de audio,

-Insertar videos online

-Agregar archivos.

Todo en un unico espacio de trabajo compartido y

compatible con teléfonos y tabletas de Android y de 10S.
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Crea un bloc de notas con OneNote clicando en “Nuevo bloc de notas”
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Nombra el bloc de notas y clica en “Crear”
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Pantalla de Inicio de OneNote en la que consta nombre del bloc de notas, secciones y paginas

145



Cada pagina creada en una misma seccion puede tener denominaciones diferentes

146



Anade el nombre a la pagina de nuestro nuevo Bloc
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Barra de Herramientas con diversos estilosy formas

148



Las diferentes paginas se almacenan ordenadamente para su rapida localizacion
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En cada pagina puedes hacer anotaciones o insertar dibujos, videos, etc.

150



Puedes anadir todas las paginas que necesites a cada Seccion
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Y puedes anadir nuevas secciones para otras nuevas notas diferentes
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Nombra nuevas notas y crea sus paginas correspondientes
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Puedes compartir la nota con quien desees y los usuarios podran incluso editarla
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Herramientas para dar a la nota cualquier tipo de formato o color

155



Microsoft Forms

Permite:

-Crear encuestas y
-Crear cuestionarios en linea de forma automatica.

Los datos obtenidos pueden ser exportados a Excel.
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Pantalla de inicio de Microsoft Forms que se inicia con este didlogo
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Clica en mis formularios y elige “Nuevo formulario” o “Nuevo cuestionario”
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Nombra el cuestionario y agrega las preguntas

159



Selecciona la respuesta o respuestas a la pregunta
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Nombra el Cuestionarioy redactala preguntay las opciones

161



En la pestafa “Respuestas” se iran ordenando las respuestas a la pregunta
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Pulsa en “Compartir” para enviar el cuestionario
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Configura los usuarios y las opciones para las respuestas
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Pulsa en Temas para configurar coloresy temas
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El usuario responde clicando en la pestana

166



Mensaje que confirma que la respuesta se ha enviado correctamente
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En “Respuestas” tenemos los resultados
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Exporta a Excel los resultados de las respuestas a las preguntas

169



Puedes iniciar otra nueva pregunta

170



Sigue el mismo sistema de opciones

171



Es posible anadir otra pregunta en funcion de la respuesta obtenida
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Formulario que se remite al realizar el cuestionario
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Observa en “Respuestas” los resultados
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Herramientas de Firma Electronica

 Configuracion en Adobe Acrobat Reader DC de |a

firma electronica para PC y Mac.

* Manual de Instalacion v primer uso Xolido.



https://helpx.adobe.com/es/reader/using/sign-pdfs.html
https://www.icasbd.org/upfiles/serveis_img/files/comissio-dinformatica-ca_1161.pdf

Antivirus y Antimalware
Ciberseguridad, contrasehas y copias de
seguridad.



RIESGOS TECNOLOGICOS:

« MALWARE: Software malicioso cuyo objetivo consiste en infectar los equipos con el fin de
realizar acciones maliciosas. Es de origen humano al cometer actuacionesinapropiadas como

descarga de software o ejecucidon de ficheros adjuntos a correos.

* SPAM: Mensajes de correo no solicitados por el usuarioy que llegan a la bandejadeentraday
gue pretenden que el usuario acceda a sitios web cuyo contenido es dafiino o que ejecute

ficheros adjuntos.

« ROBO o FUGA DE INFORMACION: Informacién que se transmite externamente sin proteccién

adecuadayque es interceptadaporterceros.

« DENEGACION DE SERVICIO: Ataques que buscan la caida no controlada de nuestros sistemas

mediante envio masivo de comunicaciones.



Virus informatico:

» La afectacion se produce por la falta de precaucion del usuario:

* Descarga de aplicaciones de paginas de dudosa reputacion.

* Apertura de ficheros adjuntos de algin mail cuyo remitente

desconocemos.

* Através de un pen drive utilizado en algun equipo no protegido que

luego utilizamos en nuestro equipo.

* Los virus informaticos también pueden afectar por la falta de la
adecuada configuraciéon de seguridad de nuestros equipos, por no
actualizar el software antivirus, o incluso por no disponer de este tipo

de software o antimalware permitiendo que se extienda por la red



Vias de Infeccion:

 INTERNET: Principal punto de infeccion de malware. El| software
malicioso es alojado en webs que visitamos mediante un codigo que se
ejecuta en nuestro navegador a través de alguna vulnerabilidad que
etlecjce, permitiendo a partir de ahi la descarga de otro software
malicioso.

* Existen webs que permiten descargas gratuitas de software, vy
aprovechan que el usuario evita el pago y con la descarga introducen
software malicioso en nuestros equipos.

e CORREO ELECTRONICO: Es el otro principal punto de entrada de
malware, a través de alguna vulnerabilidad de nuestra aplicacion de
correo electrénico, pero la mas facil es mediante ficheros adjuntos a un
correo electronico que son ejecutados, o que a través de un enlace te
llevan a una pagina web con software malicioso. Estos correos suelen
imitar la imagen corporativa de una gran compafia para crear una
puesta en escena lo suficientemente real para que el usuario acceda a
ella, adjuntan un documento con una doble extension .pdf .exe

* Los wusuarios deberan de proteger las contrasenas, cambiarlas
periodicamente y los programas de gestion de correo han de estar
actualizados contando con un antivirus y antimalware y cortafuegos.
Eliminando el correo no deseado asiduamente.



 VULNERABILIDAD DE SOFTWARE: A través del sistema operativo que
tenga cualquier tipo de debilidad se introduce el software malicioso
ejecutando un codigo o pequeno programa en el equipo afectado, que

puede provenir de algun fichero o carpeta compartida en la red.

* MEMORIAS USB O DISCOS DUROS EXTERNOS: Al insertarlo en el
equipo lo infecta, y asi sucesivamente cada vez que es conectado.
Ejecuta software malicioso de forma automatica poniendo en riesgo

ficheros.



FORMAS DE PREVENIR EL MALWARE:

» Actualizar los sistemas operativos, programas, aplicaciones y software
en general.

* Copias de seguridad diarias de los datos almacenados en nuestros
sistemas informaticos, con copia adicional en la nube

* No permitir nunca la instalacion en los equipos de software no
autorizado, y nunca desde portales o paginas web no autentificadas.

 Instalar software antimalware y antivirus en todos los equipos de la red
y dispositivos moviles, y mantenerlos actualizados periddicamente,
preferiblemente diariamente y de madrugada.

 Formacion en ciberseguridad, ya que el factor humano es el mas
importante para evitar la infeccion de los equipos.



Se ha de desconfiar de lo no conocido, tanto en web, correo
electronico, descarga de software, ficheros adjuntos, enlaces,

etc..

Utilizar dispositivos protegidos, USB, dispositivos moviles, discos

duros portatiles, etc.

Utilizacion de los servicios facilitados por los proveedores de

servicios de internet Movistar, Vodafone, etc...

Utilizacion de cortafuegos que eviten el contagio de entrada y

salida.

Actualizacion diaria del antivirus y antimalware.



COPIAS DE SEGURIDAD

* Nuestros sistemas, programasy aplicaciones, deben de tener copias de
seguridad de los datos que gestionany en caso de pérdida o destruccion
de informacidn, ésta puede ser reparada integramente sin quiebra de
seguridad.

* Las copias de seguridad han de ser efectuadas como minimo
diariamente, pueden ser completas, realizadas de forma incremental
(copia solo los datos variados) o diferencial o acumulativa (Similar a la
copia incremental pero cada copia es total).

* La copia se ha de poder conservar en diferentes sitios, ademas de tener
una copia en la nube.

* Las ventajas de la nube son las siguientes:

* No se ha de tener una capacidad especifica en el servidor ya que a medida que
se van almacenando se va contratando mas capacidad.

* El proveedor cuenta con copias de seguridad en sus servidores, podemos
acceder desde diferentes dispositivos y son disponibles al momento.

* Los servicios en la nube que nos facilita el Icasbd (OneDrive) se encuentran en
los servidores contratados con telefonica y Microsoft, lo que supone una
garantia extra de seguridad, ya que estos cumplen con todos los controles y con
todas las normas de seguridad en la proteccion de datos.



SEGURIDAD EN SISTEMAS Y PROGRAMAS

* El acceso a los sistemas y aplicaciones puede ser de diversas
formas la habitual es usuario y contrasena con codigo numeérico o
PIN, es la mas sencilla y también |la menos fiable, pues se puede
averiguar o por ingenieria social o por despiste del usuario.

 Otros modos de autentificacion es mediante una tarjeta con
banda magnética o con chip criptografico, en este caso es mas
segura, pero puede ser objeto de robo o de pérdida. La forma
mas segura es por los dispositivos biométricos, como
reconocimiento de voz, huella digital, facial o escaner digital.

* La contrasena ha de ser secreta y distinta para cada recurso, y
segura y robusta, se ha de ocultar siempre al escribirla, debe de
contener caracteres no solo alfanumeéricos, evitando palabras
comunes, fechas o datos familiares faciles de obtener, ademas de
ser cambiada peridodicamente.

* La verificacion de dos pasos, genera un segundo codigo que es
enviado por SMS a un dispositivo seguro proporcionado
previamente.



MUCHAS GRACIAS

Jaime Lapaz Castillo
Abogado
jaimelapaz@icasbd.org
@jlapazabogado
www.jaimelapaz.es
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