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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 14 +17 temas solicitados para el estudio de la primera fase de
oposicion de las 8 plazas convocadas por RESOLUCION de 25 de octubre de 2023, de la Presidencia del Consorci
Hospital General Universitari de Valencia (CHGUV), por la que se convocan pruebas selectivas de acceso de personal
a plazas del grupo C/subgrupo C2, auxiliar administrativo o auxiliar administrativa (CO/82/22), y se aprueban sus
bases especificas, en el marco de las ofertas de empleo publico 2018, 2019, 2020 y 2021 de esta entidad.
[2023/11726].

Temario — Convocatoria CO/82/22 — auxiliar administrativo o auxiliar administrativa

Observacidn: el contenido de las normas y disposiciones habra de entenderse referido en cada momento a su texto
vigente a la fecha de la resolucion que publica el listado definitivo de personas aspirantes admitidas y excluidas.

Temario general

1. La Constitucién Espafiola de 1978 (l): Titulo preliminar; derechos y deberes fundamentales; La Corona; Las Cortes
Generales.

2. La Constitucion Espafiola de 1978 (l1): Gobierno y Administracion; relaciones entre Gobierno y Cortes Generales,
Poder Judicial; Economia y Hacienda; Organizacién Territorial del Estado; Tribunal Constitucional y Reforma de la
Constitucion.

3. El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana (1): la Comunitat Valenciana; los derechos de los valencianos
y valencianas; la Generalitat.

4. El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana (Il): las competencias; relaciones con el Estado y otras
Comunidades Auténomas; relaciones con la Unidn Europea; Accidn exterior; Administracion Local; Reforma del
Estatuto.

5. La ley del Gobierno Valenciano. El Reglamento de les Corts Valencianes: Titulo Preliminar; Titulo I, De la Sesidn
Constitutiva; Titulo I, De los Diputados y las Diputadas; Titulo Ill, De la Organizacién de les Corts Valencianes.

6. Il Plan de igualdad del CHGUV. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra
la violencia de género.

7. Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico. La Ley de la funcidn publica valenciana.

8. El Consorcio Hospital General Universitario de Valencia (CHGUV): breve historia. Estatutos. Organizacion,
estructura y funcionamiento. Integracion con el Departamento de Salud Valencia-Hospital General. El Convenio
Colectivo del CHGUV: planificacién, ordenacion y gestidon del empleo publico. Situaciones del personal laboral.

Temario normativa sanitaria

9. Organizacidn sanitaria del Sistema Nacional de Salud. Ley general de Sanidad: El sistema de salud. Competencias
de las Administraciones Publicas. Estructura del sistema sanitario publico.

10. La Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de Profesiones Sanitarias. Normas generales. Ejercicio de
profesiones sanitarias. Desarrollo profesional y su reconocimiento. Cartera de servicios comunes del Sistema
Nacional de Salud.
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11. Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Publica: la politica de Salud Publica; Derechos, deberes y
obligaciones en Salud Publica; Actuaciones en Salud Publica

12. Estructura, organizacién y funcionamiento de la asistencia sanitaria en la Comunidad Valenciana. Marco general.
Prestaciones asistenciales y estructuras directivas.

13. El Reglamento organico y funcional de la Conselleria de Sanidad.

14. Ley 55/2003, del Estatuto Marco del personal estatutario. Normas generales; clasificacion del personal
estatutario; planificacion y ordenacion del personal; Derechos y deberes.

Temario especifico

1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Titulo Preliminar: Disposiciones generales,
principios de actuacién y funcionamiento del sector publico; La responsabilidad patrimonial de la Administracion
Publica; La potestad sancionadora de la Administracién.

3. Los contratos del sector publico: Objeto; Los tipos contractuales; Perfeccidon y forma del contrato; Partes del
contrato; Objeto, presupuesto base de licitacién, valor estimado, precio del contrato; Formalizacién, contenido y
efectos, cumplimiento y extincidn de los contratos administrativos.

4. La Administracion electrdnica. Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de Administracidn Electrénica de la Comunitat Valenciana. Ley orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: disposiciones generales; principios de
proteccion de datos y derechos de las personas.

5. Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: Transparencia de la actividad publica. Ley
organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. La Ley 9/2003, de 2 de abril, de la
Generalitat, para la igualdad de mujeres y hombres. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de
proteccion integral contra la violencia de género.

6. Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud: Seleccién y
provision del personal estatutario; Adquisicidn y pérdida de la condicidn de personal estatutario fijo; Situaciones
administrativas del personal estatutario; Jubilacion.

7. Sistema retributivo del personal estatutario al servicio de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica.

8. Real decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores: Clases de contratos. Real decreto legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social: La seguridad social del personal al servicio de la
Administracion de la Generalitat; Afiliacion, Altas y Bajas.

9. El Convenio Colectivo del Consorcio Hospital General Universitario de Valencia.

10. Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de Subvenciones: Los
presupuestos de la Generalitat: las fases de ejecucion y documentos contables del estado de gastos. La gestiéon de
los gastos en materia de personal en la Generalitat.

11. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

12. Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones
en materia de informacién y documentacidn clinica: Contenido y principios generales. Ley 10/2014, de 29 de
diciembre, de Salud de la Comunitat Valenciana. La Libre eleccion en el ambito de la Atencidn Primaria 'y
Especializada del Sistema Valenciano de Salud. El Servicio de Atencidon e Informacién al Paciente (SAIP).
|
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13. El sistema de Informaciéon Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de Sanidad. El derecho a la
asistencia sanitaria a ciudadanos extranjeros en la Comunidad Valenciana y a las personas que no tengan la
condicién de aseguradas ni de beneficiarias del SNS.

14. Introduccion a la Informatica: Conceptos basicos. Hardware, estructura funcional de un ordenador, componentes
fisicos, periféricos de entrada y salida, conexiones. Software, soporte légico de un ordenador: conceptos basicos,
sistemas operativos actuales (Windows, Unix). internet, Correo Electréonico: Conceptos basicos, navegadores.
Videoconferencia.

15. Los Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades principales, plantillas combinacién
de correspondencia.

16. Los Sistemas Ofimaticos: Hojas de Calculo: concepto, funcionalidades, tablas dindmicas, funciones, gréficos.

17. Los Sistemas Ofimaticos: Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.
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Temario normativa sanitaria

9. Organizacion sanitaria del Sistema Nacional de Salud. Ley general de Sanidad: El sistema
de salud. Competencias de las Administraciones Publicas. Estructura del sistema sanitario

publico.

La Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad, establece que el Sistema Nacional de Salud es el conjunto de
servicios de salud de la Administracion de Estado y de las Comunidades Auténomas, e integra todas las funciones y
prestaciones sanitarias que son responsabilidad de los poderes publicos para el debido cumplimiento del derecho a
la proteccién de la salud. Junto a ello, la Ley General de Sanidad establece la universalidad de la cobertura como una
de las caracteristicas basicas del sistema espafiol al determinar que la asistencia sanitaria publica se extendera a
toda la poblacion.

De igual forma establece la equidad como principio general del Sistema Nacional de salud, entendida ésta como la
garantia de que el acceso y las prestaciones sanitarias se realizardn en condiciones de igualdad efectiva.

En la actualidad, el Sistema Nacional de Salud se caracteriza por su amplia descentralizacion, que culmind
definitivamente en el afio 2002, momento a partir del cual todas las Comunidades Auténomas disponen de las
competencias sanitarias previstas en nuestro ordenamiento juridico.

Este Sistema Nacional de Salud (SNS) cuya descentralizacidn facilita una mejor adaptacién a las necesidades de salud
de los pacientes y usuarios, requiere también del desarrollo de acciones de cohesidn y coordinacidon que permitan
asegurar una adecuada aplicacion de estrategias y medidas comunes en el conjunto del territorio.

Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad.

ESTRUCTURA: VAMOS A VER LOS ARTICULOS QUE NOS PIDEN SEGUN LA BIBLIOGRAFIA:

TITULO PRELIMINAR. Del derecho a la proteccién de la salud

CAPITULO UNICO

Articulo uno
Articulo dos
TiTULO 1. Del sistema de salud

CAPITULO I. De los principios generales

Articulos del 3 al 17

CAPITULO Il. De las actuaciones sanitarias del sistema de salud

Articulo dieciocho
Articulo diecinueve

CAPITULO Ill. De la salud mental

Articulo veinte

CAPITULO IV. De la salud laboral

Articulo veintiuno
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11. Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Publica: la politica de Salud Publica;
Derechos, deberes vy obligaciones en Salud Publica; Actuaciones en Salud Publica

ESTRUCTURA DE: Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Publica.

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales. La politica de salud publica
CAPITULO I. Del objeto y ambito de la ley
e Articulo 1. Objeto de la ley.
e Articulo 2. Ambito de Ia ley.
CAPITULO II. Principios generales de la salud publica
e Articulo 3. De los principios generales de accién en salud publica.
TITULO I. Derechos, deberes y obligaciones en salud publica
CAPITULO I. Derechos de los ciudadanos
e Articulo 4. Derecho a la informacién.
e Articulo 5. Derecho de participacion.
e Articulo 6. Derecho a la igualdad.
e Articulo 7. Derecho a la intimidad, confidencialidad y respeto de la dignidad.
CAPITULO II. Deberes de los ciudadanos
e Articulo 8. Deber de colaboracidn.
e Articulo 9. Deber de comunicacidn.
CAPITULO IIl. Obligaciones de las Administraciones publicas
e Articulo 10. Informacién publica sobre riesgos para la salud de la poblacidn.
e Articulo 11. Colaboracién en salud publica e imparcialidad en las actuaciones sanitarias.
TITULO Il. Actuaciones de salud publica
CAPITULO I. La vigilancia en salud publica
e Articulo 12. De la vigilancia en salud publica.
e Articulo 13. Articulacion de la vigilancia en salud publica.

e Articulo 14. De las competencias en Vigilancia en salud publica del Ministerio de Sanidad, Politica Social e
Igualdad.

e Articulo 15. Recursos para la salud publica.
CAPITULO II. Promocién de la salud

e Articulo 16. La promocion de la salud.

e Articulo 17. Medidas de fomento.

e Articulo 18. Comunicacidn en salud publica.
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2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: Titulo Preliminar:

Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico; La

responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica; La potestad sancionadora de la

Administracion.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Predmbulo

TITULO PRELIMINAR.

Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico

CAPITULO I. Disposiciones generales

v

ASRNRN

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

Articulo 3. Principios generales.

Articulo 4. Principios de intervencion de las Administraciones Publicas para el desarrollo de una
actividad.

CAPITULO II. De los érganos de las Administraciones Publicas

Seccion 1.2 De los érganos administrativos

v
v
v

Articulo 5. Organos administrativos.
Articulo 6. Instrucciones y érdenes de servicio.
Articulo 7. Organos consultivos.

Seccidn 2.2 Competencia

v

SN NEN

<\

Articulo 8. Competencia.

Articulo 9. Delegacién de competencias.
Articulo 10. Avocacion.

Articulo 11. Encomiendas de gestion.
Articulo 12. Delegacién de firma.

Articulo 13. Suplencia.

Articulo 14. Decisiones sobre competencia.

Seccion 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas

Subseccion 1.2 Funcionamiento

AR

<\

Articulo 15. Régimen.

Articulo 16. Secretario.

Articulo 17. Convocatorias y sesiones.
Articulo 18. Actas.

Subseccion 2.2 De los érganos colegiados en la Administracion General del Estado

v

Articulo 19. Régimen de los érganos colegiados de la Administracion General del Estado y de las
Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de ella.
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4. La Administracion electrénica. Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el
gue se aprueba el Reglamento de Administracion Electrénica de la Comunitat Valenciana. Ley
organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales: disposiciones generales: principios de proteccion de datos y derechos de
las personas.

Vamos a ver dos normativas en este tema: la normativa de Administracién Electrdénica de la Comunitat Valenciana y
la normativa de Proteccidn de Datos Estatal.

Comenzamos por la autondmica:

DECRETO 220/2014 DE 12 DE DICIEMBRE DEL CONSELL, por el que se aprueba el Reglamento de Administracion
Electrdnica de la Comunitat Valenciana.

DECRETO 87/2018, de 22 de junio, del Consell, por el que se modifica el Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del
Consell, por el que se aprueba el Reglamento de administracion electrénica de la Comunitat Valenciana.

(Posteriormente fue modificado por la Ley 9/2019 de 23 de diciembre, de la Generalitat, de medidas fiscales, de
gestién administrativa y financiera y de organizacién de la Generalitat. Se modifican el apartado 3 del articulo 29, el
articulo 78 y el apartado 2 del articulo 79.)

Esta disposicion estd afectada por:
Modificada por:

e DECRETO 61/2017, de 12 de mayo, del Consell, por el que se regulan los usos institucionales y administrativos de
las lenguas oficiales en la Administracion de la Generalitat. [2017/4338] (DOGV nim. 8046 de 23.05.2017) Ref. Base
Datos 004395/2017

e DECRETO 218/2017, de 29 de diciembre, del Consell, de modificacién del Decreto 220/2014, del Consell, por el que
se aprueba el Reglamento de administracion electrdnica. [2018/262] (DOGV num. 8212 de 15.01.2018) Ref. Base
Datos 000428/2018

e DECRETO 87/2018, de 22 de junio, del Consell, por el que se modifica el Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del
Consell, por el que se aprueba el Reglamento de administracion electrénica de la Comunitat Valenciana. [2018/7067]
(DOGV nim. 8341 de 18.07.2018) Ref. Base Datos 006967/2018

e DECRETO 3/2019, de 18 de enero, del Consell, de aprobacion del Estatuto de la Agencia Tributaria Valenciana.
[2019/986] (DOGV num. 8478 de 04.02.2019) Ref. Base Datos 001090/2019

TITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

El objeto del presente decreto es la regulacidn del régimen juridico de la utilizacion por la Administracion de la
Generalitat de los medios electrénicos, informaticos y telemdticos en el desarrollo de su actividad administrativa.
Asimismo, se fijan las competencias y atribuciones en materia de administracidn electrénica y las relativas a la
implantacion de procedimientos administrativos o procesos de trabajo, la homologacién y aprobacidn de
aplicaciones y sistemas de informacidn, asi como las directrices y buenas practicas de administracion electrénica
dirigidas a las entidades locales en la Comunitat Valenciana.
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9. El Convenio Colectivo del Consorcio Hospital General Universitario de Valencia.

V CONVENIO COLECTIVO CONSORCI HOSPITAL GENERAL UNIVERSITARI DE VALENCIA —CHGUV Suscrito por la
Comisién negociadora integrada, por una parte, por la Direccién-Gerencia del CHGUV y por otra parte por las
secciones sindicales de SATSE, CSI-F, UGT-FeSP, CCOO, US.A.E, SIMAP-PAS y APMTS.

CAPITULO | AMBITO Y DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. AMBITO FUNCIONAL Y GEOGRAFICO

Constituye el ambito funcional y geografico del convenio la entidad de Derecho Publico Consorci Hospital General
Universitari de Valéncia (en adelante CHGUV) y los centros del correspondiente departamento de salud.

ARTICULO 2. AMBITO PERSONAL
Constituye el ambito subjetivo de aplicacién del convenio el personal sujeto a régimen juridico laboral del CHGUV.
Queda expresamente excluido de su dmbito de aplicacién:

1. El personal sujeto a cualquier relacidn laboral de caracter especial; sin perjuicio de la sujecién del personal que
mantenga relacién laboral de residencia para la formacién como especialista en ciencias de la salud, en aquellos
aspectos compatibles con su normativa reguladora.

2. Quienes ocupen plazas asistenciales vinculadas a otras de caracter docente.

3. El personal cuya relacidn de servicios derive de un contrato administrativo incluido en el ambito de aplicacion de la
normativa basica del Estado en materia de contratos del sector publico.

4. El personal religioso, de cualquier confesidn, cuya prestacidn de servicios se encuentre regulada por tratados,
convenios, acuerdos o contratos entre las Administraciones publicas y las entidades religiosas e iglesias.

5. Quienes colaboren con el CHGUV en régimen de voluntariado o en el marco de programas de cooperacion.

6. El personal sujeto al estatuto de investigador/a, los/as becarios/as, o los/as contratados/as en el marco de
convocatorias de ayudas de publica concurrencia.

ARTICULO 3. AMBITO TEMPORAL

El convenio entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el boletin oficial correspondiente, y su duracién
se extenderd hasta el 31 de diciembre de 2024.

ARTICULO 4. DENUNCIA Y PRORROGA

Este convenio podra ser denunciado por cualquiera de las partes comunicandolo por escrito durante los tres ultimos
meses de su vigencia.

Transcurrido este plazo sin que medie denuncia expresa se considera prorrogado en todas sus clausulas por periodos
anuales. Una vez denunciado continuara en vigor su contenido, salvo pacto en contrario.

ARTICULO 5. VINCULACION A LA TOTALIDAD

Las condiciones pactadas en este convenio forman un todo indivisible y, a efectos de su aplicacion, serdn
consideradas globalmente. En el supuesto de que la autoridad judicial o administrativa anule o modifique alguno de
sus elementos esenciales en forma diferente a la acordada, las partes negociadoras se obligan a iniciar en el plazo
maximo de treinta dias la negociacién de un nuevo convenio colectivo en su totalidad.
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11. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos Laborales.

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
ESTRUCTURA:

Predmbulo

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones

Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO Il. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo
Articulo 5. Objetivos de la politica.

Articulo 6. Normas reglamentarias.

Articulo 7. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia laboral.
Articulo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Articulo 9. Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 10. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia sanitaria.
Articulo 11. Coordinacién administrativa.

Articulo 12. Participacidon de empresarios y trabajadores.

Articulo 13. Comisiéon Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO IIl. Derechos y obligaciones

Articulo 14. Derecho a la proteccién frente a los riesgos laborales.

Articulo 15. Principios de la accién preventiva.

Articulo 16. Plan de prevencion de riesgos laborales, evaluacion de los riesgos y planificaciéon de la actividad
preventiva

Articulo 17. Equipos de trabajo y medios de proteccidn.

Articulo 18. Informacidn, consulta y participacion de los trabajadores.
Articulo 19. Formacidn de los trabajadores.

Articulo 20. Medidas de emergencia.

Articulo 21. Riesgo grave e inminente.

Articulo 22. Vigilancia de la salud.

Articulo 23. Documentacion.

Articulo 24. Coordinacion de actividades empresariales.
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13. El sistema de Informacién Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de
Sanidad. El derecho a la asistencia sanitaria a ciudadanos extranjeros en la Comunidad
Valenciana vy a las personas gue no tengan la condicidn de aseguradas ni de beneficiarias del
SNS.

Para el estudio de este tema, vamos a hacer uso de tres normativas diferentes, todas ellas de ambito autondmico de
la Comunidad Valenciana.

En primer lugar, el sistema de Informacidn Poblacional de la Conselleria con competencias en materia de Sanidad,
esta regulado en el Decreto 126/1999 de 16 de agosto del Gobierno Valenciano.

Articulo 1

Para que el cumplimiento de las competencias conferidas a la Conselleria de Sanidad se realice de una forma mas
eficaz y eficiente, se crea el Sistema de Informacién Poblacional de la Conselleria de Sanidad (SIP), como registro
administrativo que reune los datos de identificacidn, localizacidn, acreditacion de prestaciones sanitarias y de
relacidn de todos los ciudadanos valencianos con los servicios de salud.

Articulo 2
El SIP sera de aplicacidn para todos los ciudadanos que tengan, o adquieran, vecindad administrativa en cualquier
municipio de la Comunidad Valenciana.

Articulo 3
1. Como documento acreditativo del derecho a la proteccion de la salud de los ciudadanos residentes en la
Comunidad Valenciana se habilita la Tarjeta Sanitaria.

2. La Tarjeta Sanitaria es el elemento efectivo de identificacidn de cada ciudadano y de acreditacion del tipo de
servicios y de prestaciones sanitarias que legalmente e individualmente tengan reconocidas en la Comunidad
Valenciana, informacidn que se incorpora de los datos procesados por el Sistema de Informacidn Poblacional de la
Conselleria de Sanidad (SIP).

3. La Tarjeta Sanitaria se entregard a todos los ciudadanos incluidos en el SIP.

Articulo 4
Correspondera a la Conselleria de Sanidad la planificacion, implantacion, gestidon continuada y evaluacion del SIP, asi
como la determinacién de las caracteristicas y contenido de la Tarjeta Sanitaria.

Articulo 5

El SIP, creado y descrito en el anexo del presente decreto, se regira por lo establecido en la mencionada Ley Organica
5/1992 y en sus normas de desarrollo. Para ello, el titular del 6rgano administrativo responsable del fichero adoptara
las medidas de gestién y organizacidn que sean necesarias para asegurar la confidencialidad, seguridad e integridad
de los datos, asi como las conducentes a hacer efectivas las garantias, obligaciones y derechos reconocidos en la
misma.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera

Continuara vigente el uso de la cartilla de la Seguridad Social a los efectos de asistencia sanitaria, hasta que finalice la
implantacién de la Tarjeta Sanitaria en la Comunidad Valenciana.

Segunda
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15. Los Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto: concepto, funcionalidades principales,
plantillas combinacién de correspondencia.

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 célculo
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 funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el
texto y modificarlo seguin 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 botén 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.

77

Al hacer clic sobre el botén InicioEen Windows 10 (o en Windows 7 % v )se despliega un menu. 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
Aplicacién de escritorio

Web

£ word 2016

y. L ‘woj‘(;,zo‘m\prg!ﬁw /g " fM a~

58 Mis cosas £ Web

word 2016|

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcién Todas las aplicaciones que al desplegarse
mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los programas estan
ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra W'y veremos lo que buscamos: Word.
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17. Los Sistemas Ofimaticos: Presentaciones: concepto y funcionalidades principales.

POWER POINT

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como presentaciones en
diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas desde imagenes de la computadora. Se le
pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y dibujos. Esta integrado en el paquete Office de Microsoft
Windows. Vamos a ver las principales funciones de cémo crear paso a paso una presentacion:

1.-Crear una presentacion

1. Abra PowerPoint.

2. Seleccione una opcidn:
= Seleccione Presentacion en blanco para crear una presentacién desde cero.
= Seleccione una de las plantillas.

= Seleccione Realizar un paseo introductorio y, luego, Crear para ver sugerencias de uso de
PowerPoint.

—— e @ @ 7 CE
Nuevo

Bt

Agregar una diapositiva
1. Seleccione la diapositiva que ird antes de la nueva.
2. Seleccione Inicio > Nueva diapositiva.

3. Seleccione Diseiio y escriba lo que desee en la lista desplegable.

B ©-

Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

Yo \:, D. resentacion -
BB Copiar Base
Pegar : Nueva
¥ Copiar formato diapositiva *
Portapapeles (7]

Titulo y objetos ~ Encabezado de
- . Seccion
INTRODUCCION

Comparacion Salo titulo

WingTip Toys

En blanco Contenido con Imagen con
titula titulo

C_____________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 CHGUV ED. 2025 (22 PARTE) 476



