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Ficha de curso de preparacion de oposiciones
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Carlos A. Gutiérrez Reinoso
Angel Espin Urdangaray

NOMBRE DEL CURSO:

PRUEBA DE INFORMATICA

OBJETIVO Y OPOSICIONES ASOCIADAS

Oposiciones de Administracion Puablica

1 En todas las oposiciones de auxiliar administrativo (Estado, Autondémicas vy
Corporaciones Locales), asi como en la mayoria de Administrativo, se incluye al menos una
prueba de informatica de Word. Las versiones dependen de cada organismo.

1 En la Administracién General del Estado (AGE), existe una prueba de informatica de
Word y Excel algo compleja, se debe practicar con antelacion y ver todos los detalles del
examen.

1 En muchos Ayuntamientos existe una prueba de informatica practica o teérica de Word y
Excel, con un tiempo estipulado y unos requisitos técnicos.

Oposiciones de Justicia
1 En Tramitacién Procesal a nivel nacional, se ha cambiado la parte de mecanografia o
transcripcién por una prueba tedrica de Microsoft Word 2010 de 15 preguntas.

Oposiciones de Sanidad

1 En Auxiliar administrativo de Sanidad, especifico de cada autonomia, establecen pruebas
concretas de ofimatica segun versiones.

91 En la oposicién de Celador, que depende también del servicio de sanidad autonémico,
comienzan a incluir pruebas de informética.

Oposiciones de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

1 EnlaPolicia Nacional, tienen 4 temas dedicadas a la informatica que abarca desde Word,
Informatica Basica, Redes o Seguridad Informéatica.

1 En la Guardia civil, también se contemplan temarios de informéatica y redes

+

CLASES: FECHA DE INICIO PREVISTA [EENERO |

DURACION DE LAS SESIONES (HORAS) [2 horas |

FRECUENCIA (SEMANAL / QUINCENAL) [Semanal |

HORARIO PROPUESTO: Miércoles de 17 a 19 |

LOCALIZACION (SEDE ATU)O VALLADOLID/ASTURIAS |

PRECIO RECOMENDADO (MES) [ 30 euros (descuento) |
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METODOLOGIA Y TEMARIO
N° TEMAS: 8 PROGRAMACION (N° MESES): 6

METODOLOGIA

Tomando como referencia el temario de Auxiliar de la Administracion del Estado, hemos
elaborado un temario muy completo que toca todos los temas que se preparan en
diversos tipos de oposiciones. De este modo, puede preparar varias pruebas de
informatica para oposiciones muy similares. Sélo hay que tener en cuenta un aspecto
importante: dependiendo del tipo de oposicién, hay temas que se ven y otros no (ej.
Excel, Internet, etc. ).

En cuanto a los programas informaticos, lo ideal es empezar con los temas del primer
programa (Word) y una vez que se hayan visto varios temas podriamos comenzar
también con el segundo programa (Excel) asi podemos intercalar explicaciones de
ambos programas durante las semanas.

Una vez explicados los temas informaticos, pondremos énfasis en hacer repaso de las
cuestiones mas importantes o a las practicas que la prueba de la oposicion hace mas
hincapié.

Por lo tanto, da tiempo a que el opositor haga repaso al temario informatico porque como
en todas las oposiciones tan importante es avanzar como repasar.
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CONTENIDOS

Mes

Temas

1

TEMA 1. Informética béasica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.
Nociones bésicas de seguridad informatica.

TEMA 2. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.
Cortana.

TEMA 3. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido».
Accesorios. Herramientas del sistema.

TEMA 4. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e
impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEMA 5. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEMA 6. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién
de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

TEMA 7. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos
elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas
de los navegadores web.

TEMA 8. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion vy
exportacion de datos. (probablemente desaparecera este tema)

REPASO
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