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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 25 temas solicitados para el estudio de la fase de oposición, de 
las 146 plazas convocadas por ORDEN de 17 de diciembre de 2025 por la que se convocan pruebas selectivas 
para el acceso a plazas vacantes de personal funcionario del Cuerpo Auxiliar, Especialidad Administración 
General, de la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura, así como se procede a su 
acumulación a las convocadas mediante Orden de 23 de diciembre de 2024. 

 

TEMARIO: 

Tema 1. El Gobierno y la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura: Estructura. Título 
Preliminar. El Presidente de la Comunidad Autónoma de Extremadura. La Junta de Extremadura. 

Tema 2. El Gobierno y la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura: Los Miembros de la Junta 
de Extremadura. Las relaciones del Presidente y la Junta con la Asamblea de Extremadura. La Administración de 
la Comunidad Autónoma: Principios y normas generales de actuación de la Administración de la Comunidad 
Autónoma de Extremadura. Relaciones de la Comunidad Autónoma con otras Administraciones Públicas. Los 
Órganos de la Administración de la Comunidad Autónoma. Las oficinas de asistencia a la ciudadanía. 

Tema 3. Estatuto Básico del Empleado Público: Objeto y ámbito de aplicación. Clases de personal al servicio de 
las Administraciones Públicas. Derechos de los Empleados Públicos. Derecho a la Carrera Profesional y a la 
Promoción Interna. La evaluación del Desempeño. Derechos Retributivos. 

Tema 4. La Función Pública de Extremadura (I): Objeto, Principios rectores y ámbito de aplicación. Órganos 
competentes en materia de función pública. Personal al servicio de las Administraciones Públicas de 
Extremadura. Ordenación y estructura de los recursos humanos. 

Tema 5. La Función Pública de Extremadura (II): Adquisición y pérdida de la condición de empleado público. 
Acceso al empleo Público. Situaciones Administrativas. 

Tema 6. La Función Pública de Extremadura (III): Derechos del personal empleado público. Jornada de trabajo, 
permisos y vacaciones. La regulación de la jornada y horario de trabajo, los permisos y las vacaciones del 
personal funcionario al servicio de la Administración de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 

Tema 7. La Función Pública de Extremadura (IV): Promoción Profesional y evaluación del desempeño. Provisión 
de puestos de trabajo y movilidad. 

Tema 8. La Función Pública de Extremadura (V): Régimen Retributivo. Deberes del personal empleado público, 
principios de conducta y régimen de incompatibilidades. 

Tema 9. La Función Pública de Extremadura (VI): La formación de los empleados públicos. Régimen disciplinario. 

Tema 10. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral 
(I): Ámbito de aplicación y vigencia. Denuncia. Organización del trabajo. Comisión paritaria. Clasificación 
profesional. Retribuciones. Puestos y funciones de libre designación. 

Tema 11. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral 
(II): Movilidad geográfica. Supresión de puestos de trabajo de personal fijo discontinuo y zonificación de puestos 
en diversas categorías. Cambio de puestos de trabajo. Permutas. Provisión de puestos de trabajo. Movilidad del 
personal laboral entre Administraciones Públicas. Movilidad funcional. Jornada y horario.  
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Tema 12. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para el personal laboral 
(III): Horas Extraordinarias. Vacaciones. Permisos y licencias. Medidas complementarias de conciliación de la vida 
familiar y laboral. Permisos sin sueldo. Suspensión del contrato. Excedencia. Reingreso. Jubilación. 
Indemnización por incapacidad o fallecimiento. Régimen disciplinario. 

Tema 13. Ley de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto, ámbito de aplicación y definiciones. Derechos y 
obligaciones. 

Tema 14. Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura: 
Disposiciones generales. Integración de la perspectiva de género en las políticas públicas. Violencia de Género: 
Derechos de las mujeres en situaciones de violencia de género a la atención integral y efectiva. 

Tema 15. Régimen Jurídico del Sector Público (I): Disposiciones generales. Los órganos de las Administraciones 
Públicas. Los Convenios. Las relaciones interadministrativas. 

Tema 16. Régimen Jurídico del Sector Público (II): Los principios de la potestad sancionadora y la responsabilidad 
patrimonial de las Administraciones Públicas. 

Tema 17. El Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (I): Disposiciones Generales. 
Los interesados en el procedimiento. 

Tema 18. El Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (II): La actividad de las 
Administraciones Públicas. Los actos administrativos. 

Tema 19. El Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (III): Las disposiciones sobre 
el procedimiento administrativo común. La revisión de los actos en vía administrativa. La iniciativa legislativa y 
de la potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones. 

Tema 20. La contratación del sector público: Disposiciones generales: Objeto y ámbito de aplicación de la Ley. 
Contratos del sector público. Disposiciones generales sobre la contratación del sector público. 

Tema 21. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. 
Especial consideración al archivo de gestión. Aplicación de las nuevas tecnologías a la documentación de archivo. 

Tema 22. Régimen Jurídico de Administración Electrónica de la Comunidad Autónoma de Extremadura: 
Disposiciones Generales. Puntos de acceso electrónicos corporativos. Registro Electrónico. 

Tema 23. Régimen Jurídico de Administración Electrónica de la Comunidad Autónoma de Extremadura: 
Expediente electrónico. Comunicaciones y notificaciones electrónicas. 

Tema 24. Sistemas operativos Windows 10: Entorno gráfico: Ventanas, iconos y menús contextuales, cuadros de 
diálogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de 
búsqueda. Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones básicas de seguridad 
informática. 

Tema 25. Ofimática Microsoft Office 365: Word: El entorno de trabajo. Tratamiento de caracteres y párrafos. 
Formato de documentos. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Tablas. Revisión ortográfica. 
Combinar correspondencia. Fórmulas. Gráficos. Hojas de cálculo: Excel: El entorno de trabajo. Libros, hojas y 
celdas. Introducción y edición de datos. Fórmulas y Funciones. Gráficos. 

  



 

  
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMUNIDAD DE EXTREMADURA ED. 2026 (2ª PARTE) 5 

 

ÍNDICE: 
 

INTRODUCCIÓN: ......................................................................................................................................................... 3 

ÍNDICE: ........................................................................................................................................................................ 5 

Tema 24. Sistemas operativos Windows 10: Entorno gráfico: Ventanas, iconos y menús contextuales, cuadros de 
diálogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de 
búsqueda. Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones básicas de seguridad 
informática. ................................................................................................................................................................ 6 

Tema 25. Ofimática Microsoft Office 365: Word: El entorno de trabajo. Tratamiento de caracteres y párrafos. 
Formato de documentos. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Tablas. Revisión ortográfica. 
Combinar correspondencia. Fórmulas. Gráficos. Hojas de cálculo: Excel: El entorno de trabajo. Libros, hojas y 
celdas. Introducción y edición de datos. Fórmulas y Funciones. Gráficos. .............................................................. 77 

 

  



 

  
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMUNIDAD DE EXTREMADURA ED. 2026 (2ª PARTE) 6 

 

Tema 24. Sistemas operativos Windows 10: Entorno gráfico: Ventanas, iconos y menús 
contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de 
Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. Correo electrónico: 
conceptos elementales y funcionamiento. Nociones básicas de seguridad informática. 

SISTEMAS OPERATIVOS 

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

- Administrar el procesador 

- Gestión de memoria del sistema 

- Gestión de entradas y salidas 

- Gestión de ejecución de aplicaciones 

- Administración de autorizaciones 

- Gestión 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 común lo que se llama el Sistema de Archivos. Un sistema de 
archivos es el conjunto de elementos que nos permiten almacenar la información en varios dispositivos de 
almacenamiento como discos duros, unidades de estado sólido (SDD) memorias USB, etc., permitiendo no solo 
almacenar los datos, sino que la información almacenada pueda ser leída por el sistema operativo y que a la vez 
sea compatible con este. 

Las características de un sistema de archivos, pueden ser: 

• Permite modificar y leer archivos y/o carpetas. 

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

• Gracias al sistema de archivos, contaremos con un índice, es decir, una lista de los archivos almacenados en la 
unidad, permitiendo así 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. 

En el caso de Windows 10, el sistema de archivo por defecto es NTFS (New Technology File System), aunque 
Windows 10 tiene la capacidad de admitir otros sistemas de archivos como: FAT, FAT32, exFAT Y ReFS, sin tener 
que usar un software adicional. En cada sistema de archivos existen diferencias que pueden llegar a ser vitales a 
la hora de su administración, por ejemplo, el sistema de archivos FAT soporta un tamaño de volumen máximo de 
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Tema 25. Ofimática Microsoft Office 365: Word: El entorno de trabajo. Tratamiento de 
caracteres y párrafos. Formato de documentos. Gestión, grabación, recuperación e 
impresión de ficheros. Tablas. Revisión ortográfica. Combinar correspondencia. Fórmulas. 
Gráficos. Hojas de cálculo: Excel: El entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. 
Introducción y edición de datos. Fórmulas y Funciones. Gráficos. 

MICROSOFT 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 currículums hasta informes complejos y publicaciones 
académicas. Es una herramienta versátil que incluye funciones para insertar imágenes, tablas y gráficos, verificar 
ortografía y gramática, realizar colaboración en línea y guardar documentos en la nube mediante OneDrive, 
siendo un programa estándar 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 menú Inicio. 
o Desde el escritorio 
 

Al menú Inicio se accede desde el botón situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y 
desde él se pueden arrancar prácticamente todos los programas que están instalados en el ordenador. 

Al hacer clic sobre el botón Inicio  en Windows 10 (o en Windows 7  )se despliega un menú. El 
aspecto puede cambiar dependiendo de tu versión de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10. 

Vamos a usar este menú de dos formas: 

La primera es escribiendo "Word" en la caja de búsqueda. Así aparecerá una línea con el icono de Word y 
bastará hacer clic para arrancarlo. 

 

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


