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INTRODUCCION:

La informatica se ha convertido en un pilar esencial de la sociedad actual, impregnando todas las areas de
nuestra vida personal, académica y profesional. En el ambito de las Administraciones Publicas, el dominio de las
herramientas informaticas no solo se valora, sino que constituye un requisito indispensable para garantizar la
eficacia, la transparencia y la calidad en la prestacidn de los servicios publicos.

Este manual nace con el propdsito de ofrecer al opositor una guia clara, completa y actualizada sobre los
principales contenidos de informatica exigidos en los procesos selectivos. A lo largo de sus capitulos, el lector
encontrard explicaciones precisas, acompanadas de ejemplos practicos, que le permitirdn comprender y
asimilar tanto los fundamentos basicos como los procedimientos mas habituales en el uso de las tecnologias
digitales.

El contenido se estructura en torno a varias areas clave: los fundamentos de Internet y la seguridad en la red, la
gestién del correo electréonico como herramienta de comunicacién profesional, y el manejo de aplicaciones
ofimaticas imprescindibles —Word, Excel, Access, entre otras—. Cada uno de estos temas ha sido
cuidadosamente revisado para adaptarse a las exigencias de los temarios oficiales y facilitar un aprendizaje
gradual y efectivo.

Ademas, se ha buscado un equilibrio entre el rigor técnico y la claridad pedagégica. Las explicaciones se apoyan
en un lenguaje accesible, sin renunciar a la exactitud conceptual, para que el opositor pueda avanzar con
confianza, tanto si cuenta con conocimientos previos como si se enfrenta por primera vez al estudio sistematico
de la informatica.

En definitiva, este libro no solo pretende preparar para superar un examen, sino también dotar al futuro
empleado publico de competencias digitales sélidas, que resultaran de gran utilidad en su desempefio
profesional. Con esfuerzo, constancia y la ayuda de estas paginas, el opositor podra convertir la informatica en
un aliado en su camino hacia la meta de obtener una plaza en la Administracién.

LOS TEMAS QUE VAMOS A VER EN ESTE LIBRO SON LOS SIGUIENTES:

1.- Informatica basica: funcionamiento, componentes, periféricos, sistemas operativos, seguridad
informatica, contrasenas, firma digital y glosario de términos informaticos.

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO
5.-PERIFERICOS

6.-COMPONENTES DE UN ORDENADOR
7.-NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA
8.- CONTRASENAS

9.- CIBERSEGURIDAD

10.- TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO SEGURO
11.-LA FIRMA DIGITAL

12.-GLOSARIO DE TERMINOS INFORMATICOS
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TEMARIO INFORMATICA Y OFIMATICA PARA OPOSICIONES (22 PARTE) 3



2.-Informatica en la Administracion Publica

3.-Internet:

PROTOCOLOS DE INTERNET, INTRANET, NEWSGROUP, DOMINIOS, REDES SOCIALES

4.-Redes Sociales

5.-Navegadores Web

6.-Correo electrénico: Definicion y concepto de correo electronico, Ventajas y desventajas, Funcionamiento
del correo electréonico, Componentes principales de un mensaje, Direccion de correo electrénico, Reglas
basicas de uso, Seguridad, El correo electrénico en la Administracién Publica, Outlook.

/. Explicacién sobre las versiones de Outlook

En el temario se hace referencia a distintas versiones de Outlook, adaptadas segun la evoluciéon de la aplicacion
en sus interfaces y funcionalidades. Se explican principalmente las versiones Outlook 2007, Outlook 2010,
Outlook 2013 y Outlook 2016, ya que son las mas habituales en entornos de oposiciones y en la Administracion
Publica.

La explicacidn se centra en los elementos comunes a todas ellas (bandeja de entrada, envio y recepcion de
mensajes, gestion de carpetas, configuracion de cuentas, libreta de direcciones, calendario, etc.), lo que
permite que los contenidos del manual sean aplicables a cualquier version de Outlook, incluso a las mas
recientes (Outlook 2019, Outlook 365).

El enfoque estd pensado para que el opositor pueda:
Reconocer los menus e iconos principales, aunque cambien ligeramente de ubicacidn segun la version.
Dominar los procesos basicos (redaccidn, envio, archivo, reglas, adjuntos) sin importar la interfaz concreta.

Comprender que las actualizaciones de Outlook son evolutivas, pero mantienen una base funcional estable.

7.-Microsot Teams

8.-Ofimatica
8.1.-Word

e  Microsoft Word: introduccién y concepto.

e  Gestion de documentos (abrir, crear accesos directos, barra de titulo, cinta de opciones, etc.).
e  Guardar documentos o grabacion.

e  Recuperacion de documentos (autoguardado, carpeta TEMP, herramientas de recuperacion).
e Personalizaciéon del entorno de trabajo.

e  Pestafia Archivo (vista Backstage).

e Plantillas de documentos.

° Pestaia Inicio:
]
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Portapapeles.

Fuente.

Parrafo.

Estilos.

Edicion.

Dictar o voz.

Editor.

Complementos.

Pestafia Insertar:

Paginas.

Tablas.

llustraciones.

Multimedia.

Vinculos.

Comentarios.

Encabezado y pie de pagina.

Texto.

Simbolo.

Objetos.

Pestafia Dibujar.

Pestafia Disefio (Formato del documento y Fondo de pagina).
Pestafia Disposicion (Configurar pagina, Parrafo, Organizar).
Pestafia Referencias.

Pestafa Correspondencia.

Pestafia Revisar.

Pestafia Vista.

Métodos abreviados de teclado (lista propia y lista oficial de Microsoft).

® OO0 OO O OO OO ® OO0 O 0O OO0 0 o0 oo

8.2.-Excel

Conceptos basicos de Excel
Definicion y utilidad de Excel.

e  Estructura de la hoja de calculo (filas, columnas y celdas).

Area de trabajo y celda activa.

Diferencias entre versiones (2016, 2019, 365).

Elementos de la pantalla
Barra de titulo.

Cinta de opciones: fichas, grupos y comandos.

Iniciador de cuadros de didlogo.

Modos de vista (Normal, Disefio de pagina, Vista previa de salto de pagina).
e Zoom.

Estructura de un libro de Excel

Hojas de cdlculo (insercién, mover, copiar, eliminar).

Filas, columnas y celdas.

e Seleccion y desplazamiento en la hoja.
|
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e  Operaciones basicas
e  Seleccion de celdas, filas, columnas y rangos.

e  Movimiento por la hoja.
e  Cuadro de nombres.

e Lacinta de opciones y sus pestaiias
e  Archivo.

e |Inicio.

e |Insertar.

e Dibujar.

e  Disposicion de pagina.

e  Formulas.

° Datos.
° Revisar.
° Vista.

e  Automatizar (365).
e Ayuda.

. Formato en Excel
e  Formato basico de celdas.

e  Formatos condicionales.
e  Ajuste de filas y columnas.
e  Formatos personalizados.

e Introduccidn y edicion de datos
e Tipos de datos: texto, numeros, fechas y horas.

e  Copiar y mover datos.
e  Barrade formulas.

e  Férmulas y funciones
e  Férmulas basicas.

e  Operadores aritméticos.
e  Referencias (relativas, absolutas, mixtas).
e  Funciones mas utilizadas (SUMA, SI, BUSCARV, BUSCARX, etc.).

e  (Categorias de funciones (matematicas, texto, fecha y hora, légicas, blisqueda y referencia, financieras,
estadisticas, etc.).

e Segmentacion de datos
e Uso en tablas y tablas dindmicas.
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) Filtrado visual e interactivo.

e Vinculaciéon con gréficos dindmicos.

8.3.-Access

Definicién y utilidad de las bases de datos
Qué es una base de datos.

Diferencias con listas o tablas en Excel/Word.

Ventajas de un sistema gestor de bases de datos relacionales (SGBDR).

Caracteristicas principales de Access
Facilidad de uso frente a bases de datos cliente-servidor.

Integracidn con otras aplicaciones de Microsoft Office.

Uso de plantillas predisefiadas.

Publicacion y trabajo en la web.

Primeros pasos con Access
e (Crear una base de datos nueva.

Utilizacién de plantillas.

e Importacidn de datos desde Excel y otras fuentes.

Vista Backstage y menus basicos.

Tipos de datos en Access
Texto, nimeros, moneda, fecha/hora, si/no, hipervinculo, autonumérico, entre otros.

Campos calculados y asistentes de busqueda.

Compatibilidad con distintos formatos de archivo (.accdb, .mdb).

Objetos fundamentales de Access
Tablas: base del almacenamiento de informacion.

Consultas: extraccién, filtrado y calculo de datos.

Formularios: introduccidn y edicién de registros.

Informes: presentacion y analisis de la informacion.

e  Macros y modulos (VBA): automatizacion de procesos.

Vistas y disefio
Vista Hoja de datos.

Vista Disefo para personalizacién avanzada.

Relaciones y claves
Clave principal y clave externa.

e Normalizacién de datos.
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TEMARIO INFORMATICA Y OFIMATICA PARA OPOSICIONES (22 PARTE) 7



e Ventajas de mantener las tablas relacionadas.

e  Funciones avanzadas
e Reglas de validacion y mdscaras de entrada.

e  Generacién de informes en PDF.
e Uso de la funcién “Dime qué quieres hacer” (Tell Me) en Access 2019.

e  Creacion de soluciones personalizadas con VBA.

@ Explicacion sobre versiones (Word, Excel y Access en conjunto)

En este libro se recogen explicaciones adaptadas a varias versiones de Microsoft Office, principalmente Word
2010, 2013, 2016, 2019 y Microsoft 365. Se destacan las diferencias entre versiones, como por ejemplo:

e EnWord 2013 no existia la pestafia Disefio ni la pestaiia Dibujar tal y como las conocemos hoy.

e A partir de Word 2016 y, sobre todo, en Microsoft 365, se incorporan funciones mas avanzadas (como
Editor, dictado por voz, plantillas en linea, integracion en la nube o pestafias como Dibujar).

La misma idea se aplica en Excel y Access, donde las funciones principales se mantienen desde versiones
antiguas, pero se amplian en las versiones modernas con mejoras en la interfaz, colaboracion en linea 'y
herramientas inteligentes.

~ Por eso, aunque el material del libro esté basado en ejemplos concretos de algunas versiones, los
contenidos sirven para cualquier version de Word, Excel o Access, ya que los menus y comandos basicos
permanecen, aunque puedan cambiar de ubicacién o nombre en versiones mas recientes.
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8.-Ofimatica

1. Concepto de Ofimatica

La palabra ofimdtica proviene de la uniéon de los términos “oficina” e “informatica”. Hace referencia al conjunto
de herramientas, aplicaciones y técnicas informaticas orientadas a optimizar, automatizar y mejorar las tareas
que tradicionalmente se realizan en una oficina: redaccién de documentos, tratamiento de datos, gestion de
informacidn, elaboracién de presentaciones, comunicacién interna y externa, entre otras.

La ofimatica surge como respuesta a la necesidad de gestionar grandes volimenes de informaciéon de forma
agil, precisa y segura, permitiendo a trabajadores y organizaciones aumentar su eficiencia y reducir tiempos en
las tareas administrativas.

2. Objetivos de la Ofimatica

Los principales fines de la ofimatica son:

e  Automatizar procesos rutinarios de oficina, reduciendo la carga manual.

e  Facilitar la comunicacidn escrita y electrénica entre usuarios y organizaciones.
e  Optimizar la gestion de datos para la toma de decisiones.

e Asegurar laintegridad y fiabilidad de la informacidn tratada.

e  Aumentar la productividad mediante herramientas integradas y faciles de usar.

3. Componentes de la Ofimatica

La ofimatica abarca distintas areas de trabajo que se integran en suites de programas. Entre las mas destacadas
se encuentran:

3.1 Procesadores de texto

Herramientas como Microsoft Word permiten redactar, editar y dar formato a documentos. Incorporan
funciones avanzadas como correcciéon ortografica, insercién de imdagenes y tablas, generacién automatica de
indices o la posibilidad de compartir documentos en linea.

3.2 Hojas de calculo

Programas como Microsoft Excel permiten organizar datos en tablas, realizar calculos matematicos y
financieros mediante férmulas, generar graficos y aplicar analisis avanzados a través de funciones estadisticas y
tablas dinamicas.

3.3 Gestores de bases de datos

Aplicaciones como Microsoft Access posibilitan la creacidon y administracién de bases de datos relacionales,
facilitando la organizacion estructurada de informacién y la generacién de informes y consultas.

3.4 Herramientas de comunicacion

Incluyen el correo electrénico (por ejemplo, Outlook), la mensajeria instantanea corporativa o las
videoconferencias. Estas herramientas agilizan la comunicacién interna y externa en las organizaciones.

. __________________________________________________________________________________________________________|
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8.1.-WORD

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editar y dar
formato a documentos de texto de todo tipo, desde cartas y curriculums hasta informes complejos y
publicaciones académicas. Es una herramienta versatil que incluye funciones para insertar imagenes,
tablas y graficos, verificar ortografia y gramatica, realizar colaboracion en linea y guardar documentos en
la nube mediante OneDrive, siendo un programa estandar de la industria y una parte fundamental de la
suite Microsoft Office.

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 mendu Inicio.
o Desde el escritorio

Al men 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 estdn instalados en el ordenador.

o
Al hacer clic sobre el botoén Inicio E en 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 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&wca!g{i;\quﬁ\prggg\.vgﬁ . [«m o
58 Mis cosas £ Web
word 2016|

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcidn Todas las aplicaciones que al
desplegarse mostrarda una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los
programas estan ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra Wy veremos lo que buscamos: Word.

Desde un acceso directo en el escritorio:

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word, haz doble clic sobre él para iniciar el programa.
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8.2.-Excel

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 realizacion y la actualizacién
de caélculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recélculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que, al
modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no serdn
posibles, por tanto, cuando los factores de una operacidn sean datos y no referencias posicidnales.

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, de la A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus
funciones: Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de
versiones anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracién con la nube (OneDrive,
colaboracidn, historial de versiones, Power BI).

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rdpida y simple, te permitiran identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de calculo.
Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te serviran de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan
los datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la Al, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.

(=] wn
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8.3.-Access

BASES DE DATOS: ACCESS

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. Las bases de datos pueden
almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan
como una lista en una hoja de calculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista
aumenta su tamafio, empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es mas dificil
comprender los datos en forma de lista y los métodos de busqueda o extraccion de subconjuntos de datos para
revision son limitados. Una vez que estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los
datos a una base de datos creada con un sistema de administracién de bases de datos (DBMS), como Access.

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener mas de una
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino
una base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido especificamente disefiada para usar datos o
cadigos de otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros
objetos como formularios, informes, macros y médulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007
(que también usan Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extension de archivo .accdb y las bases de
datos creadas en formatos anteriores de Access tienen la extension de archivo .mdb. Puede usar Access 2016,
Access 2013, Access 2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo,
Access 2000 y Access 2002-2003).

En las Administraciones Publicas, el ACCESS no esta tan extendido como el Word y el Excel, ya que con estos
también podemos hacer tablas y base de datos, siempre que utilicemos solo una base de datos. En ACCESS
podemos usar varias bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o mas tablas consiguiendo que no
tengamos que introducir mas de una vez cada campo.

CARACTERISTICAS DE MICROSOFT ACCES:

e |deal para usuarios individuales y equipos pequefios

e  Mas facil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor

e Importacidny exportacion a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones:

También es mas facil combinar los datos que se crearon en otros programas, transferir datos entre otros dos
programas, o acumular y almacenar datos a largo plazo, exportando ocasionalmente los datos a otros programas
como Excel para su analisis.

Con Microsoft Access hay varias maneras de copiar un objeto, como una tabla o un formulario, de una base de
datos a otra sin esfuerzo. Ademas de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un
objeto que viene con mas opciones.

Con Access es conveniente exportar la definicién de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sélo la definicién
de la tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la
operacidon como una especificacidon de exportacién para su uso futuro.

El grupo Enlace de importacidn y exportacidn muestra iconos para todos los formatos de datos a los que Microsoft
Access puede importar o exportar datos. Al hacer clic en mas, los usuarios podran ver mas formatos con los que
|
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