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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario, los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién para
cubrir las 19 plazas (4 reservadas a personas con discapacidad general) segun el acuerdo de aprobacién de bases
de las pruebas selectivas para el acceso a plazas de personal funcionario, turno libre, incluidas en las Ofertas de
Empleo Publico de 2023, 2024 y 2025 de la Diputacidn Provincial de Cordoba. en la escala de Administracién
General, subescala Auxiliar. Clasificado en el Grupo C, Subgrupo C2.

El temario es el siguiente:

Blogue | - Materias comunes

Tema 1. Antecedentes, caracteristicas y estructura de la Constitucion Espaiiola de 1978. Los derechos y deberes
fundamentales. Garantias de las libertades y derechos fundamentales. Suspensidn de los derechos y libertades.
La Corona: funciones, sucesion, regencia y refrendo.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978: las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracidn. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial. Las leyes: concepto y clases. Disposiciones del
Ejecutivo con fuerza de ley: Decretos-leyes y Decretos Legislativos.

Tema 3. La organizacidn territorial del Estado en la Constitucidn Espafiola de 1978: principios generales. Las
Comunidades Autonomas: los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura 'y
disposiciones generales.

Tema 4. Aspectos generales de la normativa estatal y autonémica sobre la igualdad de género.

Blogue Il - Materias especificas

Tema 1. Régimen local espafol. Principios constitucionales y regulacién juridica. La Administracién Local: el
municipio, la provincia y otras entidades locales. Organizacidn y competencias.

Tema 2. Las Haciendas Locales. Los Presupuestos Locales. Recursos de los Entes Locales. Clasificacion de los
recursos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 3. Los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboraciény
aprobacion.

Tema 4. El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas: las personas interesadas y sus
derechos. Términos y plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacidn de urgencia. La obligacidn de resolver: el
silencio administrativo. El acto administrativo: concepto, clases y requisitos. La eficacia de los actos. Nulidad y
anulabilidad.

Tema 5. Las fases del procedimiento comun: iniciacion, ordenacidn, instruccion y resolucién. Recursos
administrativos. La revisidn de los actos en via administrativa. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico: los 6rganos de las Administraciones Publicas.

Tema 6. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible. La Agenda Digital para Espaiia.
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Tema 7. Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas con discapacidad. Los
servicios de informacién administrativa. Informacidn general y particular al ciudadano. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones.

Tema 8. La proteccién de datos personales. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: principios de proteccidén de datos; derechos de las personas;
responsable y encargado del tratamiento. Delegado de proteccion de datos en las Administraciones Publicas.

Tema 9. Los Registros de entrada y salida de documentos: registros electrdnicos, interoperabilidad. Los archivos.
Concepto, clases y criterios de ordenacidn. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 10. El personal al servicio de la entidad local. Los funcionarios publicos: clases, seleccidn, situaciones
administrativas. Provision de puestos de trabajo. El personal laboral: tipologia y seleccidn. Derechos y deberes.
Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidad.

Tema 11. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno grafico de Windows:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu de inicio.

Tema 12. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 13. Procesador de texto: Libre Office Writer. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestidn, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros.

Tema 14. Hoja de célculo: Libre Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.

Tema 15. Correo electrdénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas/Filtros de mensaje. Gestién de contactos.

Tema 16. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios
en Internet. Buscadores y principales navegadores, opciones de marcadores/favoritos y gestidn de historial.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de
turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para
poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del
municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIPUTACION DE CORDOBA ED. 2026 (32 PARTE) 4



.

INTRODUCCION: 3
PN

INDICE: 5
..................................................................................................................................................................................

TEMA 11. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO WINDOWS. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE
WINDOWS: VENTANAS, ICONOS, MENUS CONTEXTUALES, CUADROS DE DIALOGO. EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL
IVIENU DE INICIO. ..uveeuvieureeeeeteeeessseesseesseessessessssesssssssesssesssesssesstesssesssssssesssesssesssssssesssesssesssesssesssesssesstesssesssesssesssesssesssesssesnns 6

TEMA 12. EL EXPLORADOR DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS. OPERACIONES DE BUSQUEDA.
ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMAL........ciiiiiiiininnnninnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 6

TEMA 13. PROCESADOR DE TEXTO: LIBRE OFFICE WRITER. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. CREACION Y
ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO. GESTION, GRABACION, RECUPERACION E IMPRESION DE FICHEROS. .........ccceeune. 72

TEMA 14. HOJA DE CALCULO: LIBRE OFFICE CALC. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. LIBROS, HOJAS Y CELDAS.
CONFIGURACION. INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS. FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. GESTION DE DATOS. ... 147

TEMA 15. CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO. EL ENTORNO DE TRABAJO. ENVIAR,
RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MENSAJES. CREACION DE MENSAJES. REGLAS/FILTROS DE MENSAJE. GESTION DE
CONTAGCTOS. c.cuuuuuunnnnnnnnnnnnnnnnnnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnne 203

TEMA 16. LA RED INTERNET: ORIGEN, EVOLUCION Y ESTADO ACTUAL. CONCEPTOS ELEMENTALES SOBRE PROTOCOLOS Y
SERVICIOS EN INTERNET. BUSCADORES Y PRINCIPALES NAVEGADORES, OPCIONES DE MARCADORES/FAVORITOS Y
GESTION DE HISTORIAL. .....ecururururreuesseesssssssssssssssssssssssssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssssssns 273

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIPUTACION DE CORDOBA ED. 2026 (32 PARTE) 5



Tema 11. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El
escritorio y sus elementos. El menu de inicio.

Tema 12. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Accesorios. Herramientas del sistema.

En los temas que estudiaremos a continuacion se abordara el manejo basico del sistema operativo Windows, asi
como las principales herramientas que permiten al usuario interactuar con el ordenador de forma sencilla,
ordenada y eficiente. Windows constituye uno de los entornos operativos mas extendidos, caracterizado por
una interfaz grafica basada en elementos visuales como ventanas, iconos, menus, cuadros de didlogo y accesos
directos, que facilitan la ejecucién de programas, la organizaciéon de la informacién y la realizacion de tareas
cotidianas.

En primer lugar, estudiaremos el entorno grafico de Windows, prestando especial atencion al escritorio y a sus
principales componentes, al menu de inicio, a las ventanas y a los distintos elementos de interaccién que
permiten al usuario comunicarse con el sistema. El conocimiento de estos elementos resulta esencial para
comprender el funcionamiento general del sistema operativo y para desenvolverse con autonomia en el uso
ordinario del equipo.

Asimismo, se analizara el Explorador de Windows como herramienta fundamental para la gestion de carpetas y
archivos. A través de él, el usuario puede crear, copiar, mover, eliminar, renombrar y organizar documentos, asi
como realizar operaciones de busqueda para localizar informacion de forma rapida y precisa. Esta gestion
adecuada de los archivos resulta imprescindible tanto en el ambito administrativo como en cualquier entorno de
trabajo digital.

Finalmente, estudiaremos los accesorios y las herramientas del sistema, que completan las funciones basicas de
Windows y permiten realizar tareas auxiliares, de mantenimiento, configuracion y optimizacion del equipo.

Comenzamos este tema viendo la definicién de sistemas operativos:

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 actlia como una capa intermedia entre el hardware y
los programas de aplicaciones. Se encarga de interpretar las érdenes y adecuarlas al hardware para que el
usuario trabaje mds facilmente. Debe realizar diferentes funciones como son:

- Administrar el procesador

Gestion de memoria del sistema

- Gestion de entradas y salidas

- Gestion de ejecucién de aplicaciones
- Administracién de autorizaciones

- Gestion de archivos.

Hay varios sistemas operativos para ordenadores en el mercado entre ellos podemos destacar los siguientes:
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Tema 13. Procesador de texto: Libre Office Writer. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion
de ficheros.

Writer es el procesador de textos de la suite ofimatica OpenOffice.

Un procesador de textos es una aplicacidn que sirve para redactar, maquetar y formatear cualquier tipo de
documento, ya sea fax, sobres, cartas, etc. OpenOffice.org Writer provee la misma funcionalidad que un
procesador de textos de software propietario, permitiendo escoger entre gran diversidad de fuentes y formatos,
asi como insertar en el documento imagenes, tablas, férmulas, sonido, diagramas, marcos, etc.

Caracteristicas:

OpenOffice.org Writer permite disefiar y producir documentos de texto que contienen imdgenes, tablas o
diagramas. Estos documentos pueden guardarse en varios formatos, incluidos Microsoft Word, HTML o incluso
PDF.

OpenOffice.org Writer también contiene funciones Gtiles como un revisor ortografico, un diccionario de
sinénimos, un corrector automdtico y un separador silabico, asi como varias plantillas para casi cualquier fin.

Incluye una amplia variedad de opciones para crear, asignar y modificar los estilos de los parrafos, caracteres
concretos, marcos y paginas. Ademads, el Navegador permite desplazarse con rapidez por el interior de los
documentos, mirar al archivo de un modo esquematico y seguir la pista de los objetos que se hayan insertado en
el documento.

Dibujos: las herramientas graficas de OpenOffice.org Writer permiten crear dibujos, graficos, leyendas y otros
tipos de imdgenes directamente en el archivo de texto.

Insertar imagenes: es posible insertar imagenes de diferentes formatos dentro de un documento de texto, como
puede ser el formato JPG o GIF. Simultdaneamente, Gallery contiene una gran cantidad de imagenes Clipart
predisefiadas y organizadas por temas.

La interfaz del programa puede configurarse segun sus preferencias, incluidos los simbolos de personalizacion y
los menus.

Permite proteger documentos con contrasefia, guardar versiones del mismo documento, insertar objetos OLE,
admite firmas digitales, hiperenlaces, marcadores, formularios, etc.

Proporciona un sistema de ayuda en linea ampliada como una referencia completa para las aplicaciones de
OpenOffice.org, incluidas las instrucciones para tareas sencillas y complejas.

1.-Ejecutar OpenOffice Writer

Dentro de la ventana de la aplicacion se pueden identificar distintas zonas, como el menu principal y un conjunto
de barras de herramientas (barras de simbolos). Las barras de herramientas permiten acceder de forma rapida a
algunas facilidades de OpenOffice.org.
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Tema 14. Hoja de calculo: Libre Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones.
Graficos. Gestion de datos.

Calc es la hoja de célculo de OpenOffice.org (OpenOffice). Una hoja de calculo simula una hoja de trabajo en el
ordenador: puede rellenar la hoja con datos —generalmente numéricos— y luego manejar los datos para
producir determinados resultados, organizar los datos, o mostrar los datos en gréficos.

OBTENER OPENOFFICE

La obtencidn e instalacion de una aplicacidn de software libre debe hacerse siempre desde la pagina Web del
programa, ya que estan saliendo versiones y actualizaciones continuamente y el hacerlo desde una recopilacién
(por ejemplo un CD o DVD de una revista) no nos asegura que instalemos la ultima versidn. La Web para
descargarlo en espafiol es http://es.openoffice.org. Debemos tener en cuenta que este proceso puede ser lento
dependiendo del tipo de conexién que tengamos, ya que el archivo de instalacién es un archivo de gran tamafio
(la versidn 3 tiene 138 megas). Si queremos obtener la aplicacién en otros idiomas accedemos a la Web oficial:
http://www.openoffice.org/.

RECOMENDAMOS PARA UN ESTUDIO CORRECTO, DESCARGARLO EN EL ORDENADOR E IR TRABAJANDO CON EL
PROGRAMA, ES LA FORMA MAS EFECTIVA DE APRENDERLO.

Abra el navegador y escriba la direccion http://es openoffice org/ en la barra de direccion. Luego
pulse Intro. Pmche en el boton Descargalo Ahora

G Descargalo Ahora

La Web comprueba desde qué sistema operativo realiza la peticion, por lo que en el cuadro de
dialogo posterior podemos descargar la version para nuestro sistema operativo:

a) S1ufiliza el navegador Firefox pulse en el boton Guardar archive. La descarga del mismo se
hara en el escritorio si no ha cambiado la configuracion.

Ha escogido abr

] o0o_3.0.0_Win32Intel_nstall wIRE_es.exe

e oual es und Binary Fie
de: hittpeTepoastral i
LLe gustarl guardar este archive?

|cuardar archivo| | cancetr |

b) S1 utiliza Explorer pulse en el boton Guardar y elya (por ejemplo) el escritorio como lugar de
descarga.

Advertencia de seguridad de Descarga de ar... E_'l

elicsra ejecuta o guasdar cate archiva?

: Hombre: D00_3.0.0_WindZintel_nstall WRE s.exn
Tipo:  Applcation, £33 M8
De frotu-chemniz,de

[ Eeouar ] [ Guaca ] [ Concela ]

| Aumgue fod michives pocedenis: de |noesnal pueden s ke, i
“‘ BP0 dhe archeno puede legar & dodflan ef eouspo. bmncmlamd
oigen, NG siecike ni guside sske softesne. 4 Cudl 25 of issgn?

Solo queda esperar a que se complete la descarga.

INSTALACION: En primer lugar hacemos doble clic sobre el archivo Ooo_3.0.0_Win32Intel_install_ wJRE_es (este
nombre es significativo acerca de la versidn de OpenOffice -3.0.0- y el idioma -es-), con lo que aparecerd el
asistente de instalacién que nos guiara durante todo el proceso.
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Tema 15. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas/Filtros de mensaje. Gestidon de contactos.

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 electrdnicos o cartas
electrdnicas) 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
gue utilicen distintas tecnologias, COMO IMAP Y POP3. 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 globalizacion
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacién de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal,
hasta algo mds avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacion 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
electréonico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes
hasta que el destinatario los revisa.

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicacion electrdnica. 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 identificacion,
hace referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se
denomina andnimo en la gran red.

SERVIDORES DE CORREO ELECTRONICO GRATUITOS:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrdnico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste
alguno. Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracidn con otras
aplicaciones y acceso multiplataforma. A continuacién, se presentan los principales servidores de correo
electrénico gratuitos y sus caracteristicas.
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Tema 16. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Buscadores y principales navegadores, opciones
de marcadores/favoritos y gestion de historial.

En este tema estudiaremos la Red Internet como uno de los principales instrumentos de comunicacidn, acceso a
la informacion y prestacidn de servicios en la sociedad actual. Internet constituye una red mundial de redes
interconectadas que permite el intercambio de datos entre usuarios, organismos, empresas y administraciones
publicas, facilitando la consulta de informacién, la comunicacién inmediata y la realizacion de multiples
gestiones en linea.

Para comprender su importancia, analizaremos brevemente su origen, evolucidn y estado actual, desde sus
primeras formas de conexion entre equipos hasta su configuracién como infraestructura basica para la actividad
social, econémica, educativa y administrativa. La expansidn de Internet ha transformado profundamente la
forma de trabajar, estudiar, relacionarse y acceder a los servicios publicos y privados, hasta convertirse en una
herramienta imprescindible en el entorno digital contemporaneo.

Asimismo, estudiaremos algunos conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Los protocolos
permiten que los dispositivos se comuniquen entre si mediante reglas comunes de transmisién de datos,
mientras que los servicios de Internet hacen posible funciones como la navegacion web, el correo electrénico, la
transferencia de archivos, la mensajeria, el almacenamiento en la nube o el acceso remoto a determinados
recursos.

También se abordara el uso de buscadores y navegadores, herramientas esenciales para localizar, consultary
gestionar informacion en la red. Los buscadores permiten encontrar contenidos mediante palabras clave, filtros
y criterios de busqueda, mientras que los navegadores facilitan el acceso a péaginas web y ofrecen funciones
practicas como la gestion de marcadores o favoritos, el historial de navegacion, las descargas, la configuracion
de privacidad y otras opciones de uso cotidiano.

En conjunto, este tema proporciona una vision general de Internet y de sus principales herramientas,
permitiendo comprender tanto su funcionamiento basico como su utilidad practica en el manejo de la
informacién digital. Su conocimiento resulta especialmente relevante en cualquier ambito profesional, y de
manera particular en el entorno administrativo, donde el acceso seguro, ordenado y eficiente a los recursos en
linea forma parte del trabajo diario.

RED INTERNET: ORIGEN, EVOLUCION Y ESTADO ACTUAL

Internet es un conjunto de redes de comunicacion interconectadas en el que se utilizan protocolos TCP/IP, los
cuales garantizan que las redes fisicas formen una red ldgica de alcance mundial. Su nacimiento fue en 1969
cuando se establecid la primera conexién de computadoras ARPANET.

Puede decirse que Internet, son millones de ordenadores conectados entre si, e independientes unos de otros y
para que estos ordenadores puedan comunicarse entre ellos, tienen que ponerse de acuerdo, por ese motivo se
crearon los PROTOCOLOS de internet, que son las reglas de comunicacion que tienen que seguir estos
ordenadores para poder comunicarse. Hay dos protocolos muy importantes: el Protocolo de Control de
Transmisidn (Transfer Control Protocol) y el Protocolo de Internet (Internet Protocol). En el uso de estos
protocolos, se trata como si fueran solo uno: TCP/IP, de este modo si un ordenador usa estos dos protocolos es
cuando no tendra ningun problema para conectarse a internet. Mas adelante ampliaremos esta informacion.
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