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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro el total de los 12 temas del bloque Il, solicitados para el estudio de las oposiciones
convocadas por Resolucion de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, por la que se
convocan procesos selectivos para el ingreso, el acceso y para la estabilizacién de empleo temporal en cuerpos y
escalas de la Administracidon General del Estado, y se encarga su realizacién a la Comision Permanente de Seleccién.

El temario solicitado es el siguiente:

ll. Actividad administrativa y ofimdtica
1. Atencidn al publico: acogida e informacidn al ciudadano. Atencién de personas con discapacidad.

2. Los servicios de informacidon administrativa. Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios
de ordenacién.

4. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacidon administrativa. Analisis de principales
paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla
Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracién General del Estado.

5. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento
de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

6. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gréfico
de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
inicio. Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas «Este
equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de
trabajo.

10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

11. Correo electrénico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

12. La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

HEMOS DIVIDIDO ESTOS 12 TEMAS EN DOS PARTES: CORRESPONDIENDO ESTA A LA PRIMERA PARTE: TEMAS DEL
5al 12.
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5. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, viene de la unidn de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la
informacidn. Pero équé es la informacidn?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: nimeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacidn acerca de nuestra identidad.

La informacidn es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las
personas y del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mas preciso: podemos pensar en un dato como en una informacién
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacié en una
determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacidn nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- EL ORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- EL ORDENADOR:

El ordenador es el instrumento idoneo para el tratamiento de la informacién. Y precisamente, el esquema bdsico
del ordenador responde a esta necesidad.

El ordenador es una maquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada (teclado, ratén,),
procesarlos automaticamente utilizando para ello un programa previamente almacenado (procesador de textos,
programa de calculos...), y proporcionar resultados a través de un medio de salida (pantalla, impresora...).

Un ordenador para funcionar necesita: datos y programas, siendo los programas un conjunto de instrucciones
que le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un resultado. Para ello se puede crear
un algoritmo que se puede definir como el conjunto de pasos que hay que seguir para solucionar el problema. O
también puede usarse un ordinograma que es lo mismo que un algoritmo, pero representado en una gréfica.

Un ordenador se estructura en tres bloques:
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6. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas
del sistema.

LOS TEMAS UNIDOS EN UNO, TANTO EN TEMARIO COMO EN TEST:

Sistemas Operativos: Es el conjunto de programas que gobiernan el funcionamiento del ordenador y un requisito
para que los programas de aplicacién funcionen. El sistema operativo actla como una capa intermedia entre el
hardware y los programas de aplicaciones. Se encarga de interpretar las drdenes y adecuarlas al hardware para
que el usuario trabaje mas facilmente. Debe realizar diferentes funciones como son:

- Administrar el procesador

Gestion de memoria del sistema

Gestion de entradas y salidas

Gestion de ejecucidn de aplicaciones
- Administracion de autorizaciones

Gestion de archivos.

Hay varios sistemas operativos para ordenadores en el mercado entre ellos podemos destacar los siguientes:

- Windows sistema operativo por excelencia para el usuario medio.

Unix Sistema operativo multitarea, portable y multiusuario.

- Linux sistema operativo libre. Hay muchas variantes de LINUX (Ubuntu, Red Hat, etc.)

Mac OS sistema operativo propio de los Mac

Todos los sistemas operativos actuales tienen en comun lo que se llama el Sistema de Archivos. Un sistema de
archivos es el conjunto de elementos que nos permiten almacenar la informacion en varios dispositivos de
almacenamiento como discos duros, unidades de estado sélido (SDD) memorias USB, etc., permitiendo no solo
almacenar los datos, sino que la informacién almacenada pueda ser leida por el sistema operativo y que a la vez
sea compatible con este.

Las caracteristicas de un sistema de archivos, pueden ser:
¢ Permite modificar y leer archivos y/o carpetas.

¢ Ofrece una forma practica para separar los datos de la unidad en piezas individuales, las cuales llamamos
archivos.

* Gracias al sistema de archivos, contaremos con un indice, es decir, una lista de los archivos almacenados en la
unidad, permitiendo asi que el sistema operativo este en la capacidad de ver lo que hay en la unidad en un lugar
en vez de recorrerla por completo para encontrar un archivo especifico.
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8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creaciony
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Microsoft como empresa de creacion 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 afios, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando
también el paquete Office.

La funcidn principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar
el texto y modificarlo seglin 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 menu 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.

©
Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 % v )se despliega un menu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versidon 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 aparecera una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016

Aplicacién de escritorio
Web

£ word 2016

Q_W%Mmﬁpr'ey__j&v /o - J« po

28 Mis cosas 2 Web

word 2016|
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