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PRESENTACION

Presentamos a continuacion esta nueva edicion del Temario de la parte
de Informatica Basica y Ofimatica para las convocatorias de las pruebas se-
lectivas de la Administraciéon del Estado.

El presente manual, con una extensiéon de casi setecientas paginas, se
estructura dos partes claramente diferenciadas, una primera, en la que se
desarrolla la teoria de los ocho temas oficiales y una segunda parte que consta
de una colecciéon de tests razonados para cada uno los temas.

En esta segunda parte de preguntas tipo-test se ofrecen las respuestas
razonadas, donde justo debajo de cada pregunta se comenta el porqué de la
respuesta verdadera, de manera que no se inserta una simple tabla de solu-
ciones sino un comentario explicativo que ayuda a solucionar razonadamente
la pregunta en cuestion.

Efectivamente, este libro no es producto de la improvisacién, sino fruto
de la experiencia acumulada a lo largo de varios anos, por lo que el resultado
que se ofrece no es s6lo un temario y una colecciéon de tests completa, sino
que también se ha adecuado a las tendencias de las Gltimas convocatorias a
la hora de proponer este tipo de prueba.

Con la intencién de mantener todos los libros actualizados, atin después
de su adquisicién, como siempre hemos hecho, facilitaremos gratuitamente las
modificaciones normativas que se puedan producir durante el afio de edici6én
de los textos, enviandolas gustosamente al opositor que asi lo desee, para lo
que se deberan solicitar, bien por teléfono o bien por correo electrénico, medio
este ultimo por el que se enviaran a su destinatario.

Esperamos que todo este material constituya una importante herramienta
de trabajo que permita al opositor afrontar con éxito las pruebas de selecciéon
y cualquier sugerencia o critica que se haga sera agradecida por la Editorial.
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Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y
el software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas ope-
rativos. Nociones basicas de seguridad informatica..........................

Introducciéon al sistema operativo: el entorno Windows. Funda-
mentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos,
menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elemen-
tos. El ment inicio. Cortana.........cccecevueeiiiiieiiiiieiiiiie e

El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Opera-
ciones de busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido».
Accesorios. Herramientas del sistema.............ceeeeeviiieeeeiiiiiieeeeniinnnnnn.

Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilida-
des. Creacién y estructuracion del documento. Gestiéon, grabacién,
recuperaciéon e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno
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Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Li-
bros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos.
Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion
del entorno de trabajo............oeeiiiieiiiiieiiiiee e

Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades.
Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion,
vinculacion y exportacion de datos...........ceeevvveeiiiiieiiiiieiiiie e

Correo electronico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funciona-
miento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
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La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos ele-
mentales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades
basicas de los navegadores Web.........ccccooeiiiiiiiiiiiieiieee e
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