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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion, de las 5
plazas convocadas de Auxiliar de Administracion General, vacantes en la plantilla de personal de este Consorcio
Provincial para el Servicio de Prevencidn y Extincidn de Incendios y Salvamento de Alicante, mediante Concurso-
Oposicion, y publicadas en el boletin Oficial de la Provincia de Alicante, el 28/05/2024.

El temario es el siguiente:
Modulo I. Genérico

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la
Constitucion. El modelo econdmico de la Constitucidon espanola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la
Constitucion.

Tema 2.- La organizacion del Estado en la Constitucidn: organizacion institucional o politica y organizacion territorial.
La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3.- El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administracion Publica. La Administracion
General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La
Administracién Local. La Administracion institucional.

Tema 4.- El Régimen Local espafiol. Relaciones entre Entes territoriales. La Autonomia Local. EI Municipio: concepto
y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia al empadronamiento. La organizacion.
Competencias municipales. La Provincia. Organizacién Provincial. Competencias.

Tema 5.- Los Consorcios Administrativos. Especial referencia a la Administracion Local. Tema 6.- Sometimiento de la
Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los
Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de
elaboracion y aprobacion e infracciones.

Tema 7.- La relacidn juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el administrado. Capacidad y
representacién. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 8.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos: motivacion,
notificacidn y publicacidn. Eficacia de los actos administrativos. Validez de los actos administrativos. Revisidn de los
actos administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 9.- El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento administrativo:
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacién. Dimension temporal del procedimiento. Referencia a los
procedimientos especiales.

Tema 10.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida de documentos.
Funcionamiento de los drganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacién.

Tema 11.- Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 12.- La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccidn del contratista.
Ejecucidn, modificacién y suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincidn
de los contratos.

Tema 13.- El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidad.

Tema 14.- Las Haciendas Locales. Clasificacidon de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
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Tema 15.- Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y documentos de que constan. Proceso
de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucidn del Presupuesto. Modificaciones
presupuestaras: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras
figuras. Liquidacién del Presupuesto.

Tema 16.- Consorcio para el SPEIS de la Provincia de Alicante: Estatutos y ordenanza reguladora de la tasa por
prestacion del servicio.

Tema 17.- Proteccion de datos. El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la
libre circulacion de estos datos (RGPD de la UE) Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

Modulo I1.- Ofimatica

Tema 18.- Word. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion del documento. Gestion, grabacion,
recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 19.- Excel. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion de libre y hoja. Gestidn, grabacion,
recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 20.- Correo electrdnico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responde y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

NOTA: Las referencias legislativas seran las vigentes en el momento de realizacidon de los ejercicios.
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Modulo II.- Ofimatica

Tema 18.- Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion
del entorno de trabajo.

Microsoft como empresa de creacidn del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son exclusivas
para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece todas
las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja de cdlculo
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrénico
Outlook. Segun van pasando los afos, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete
Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el
texto y modificarlo segun nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de
varias formas:

o Desde el menu Inicio.
o Desde el escritorio

Al mend Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde
él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

T@W
Al hacer clic sobre el botén InicioEen Windows 10 (o en Windows 7 ' /| )se despliega un mendu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

Q_wwompw,v o j-.ﬂ poss

28 Mis cosas £ Web

word 2016{
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Tema 19.- Excel. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion de libre y
hoja. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcién principal es la realizacién y la actualizacidn de
calculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un calculo es
una operacion matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los factores de
una operacion no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de célculo, de tal modo que, al modificar el
contenido de esa posicidn, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recélculos no seran posibles, por
tanto, cuando los factores de una operacién sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384 columnas.
Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, delaAla Z, y con
combinaciones de letras a continuacion.

Todos los documentos de Excel se llaman “libros de Excel”. Y en cada libro de Excel, podemos ver en la barra
inferior a la parte izquierda que tenemos varias pestafias, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo
predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de calculo por cada libro de Excel que abramos.

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de seleccion se puede pasar a cada hoja de calculo, e incluso
insertar mas hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botén derecho del ratén encima del nombre de la hoja y se nos
despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla (arrastrandola),
duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva.

Insertar hoja de calculo Clic en esta ficha para insertar una nueva hoja de calculo.

il
i '
AR Hojal o2 , Hoid %3 f '

En el interior de la ventana del documento hay una cuadricula, y esa cuadricula esta formada por filas y columnas
gue se entrecruzan. También se puede observar que encima de cada columna hay una letra (A, B, C, etc.), y que a la
izquierda un nimero (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos nimeros le dan nombre, respectivamente a las
columnas y a las filas. Asi, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5.

Lo mds importante de todo es que la interseccién de cada fila con cada columna hay una celda. Asi, por ejemplo, en
la interseccidn de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la lama A5, en la interseccién de la columna
Z con la fila 25 hay otra celda, a la cual se la llama Z25.

La celda en la que se introducira la informacidn que se teclee se denomina celda activa o celta actual, y hay tres
formas de determinar cual es:
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Tema 20.- Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responde y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.

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. 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 electrdnico 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 globalizacién
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
gue 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.

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificacién, hace

referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se denomina
andénimo en la gran red.

Servidores de correo electrénico gratuitos:

Yahoo! Espafia Capacidad ilimitada. Acceso mediante gestor de correo electrénico y pagina web. En castellano.
Posibilidad de usar el mismo nombre de usuario en Yahoo! Messenger.

Hotmail 2: GB de capacidad. Acceso mediante gestor de correo electrénico y pagina web. En castellano. Posibilidad
de usar el mismo nombre de usuarios en MSN Messenger.

Mixmail: 10 MB de capacidad. Acceso Unicamente mediante su pdgina web. En castellano.

I! Espafia: 100 MB de capacidad. Acceso mediante gestor de correo y pagina web. En castellano.
|
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