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Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de
las Administraciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento
administrativo. La actividad de las Administraciones Publicas. Los actos administrativos. El
procedimiento administrativo comun. La revision de los actos en via administrativa

Tema 3. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad
sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento
electrénico del sector plblico. Los convenios.

Tema 4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las
relaciones interadministrativas. Principios generales. Deber de colaboracién. Relaciones de
cooperacion. Relaciones electrénicas entre las Administraciones.

Tema 5. Calidad de los servicios publicos de la Junta de Comunidades de Castilla La
Mancha. Cartas de Servicio. Quejas y sugerencias. Sistema corporativo de informacidn, atencion
y registro. Simplificacién de procedimientos y reduccién de cargas administrativas.

Tema 6. La transparencia en la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha: publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica. Régimen juridico de
los Archivos de Castilla-La Mancha.

Tema 7. Conceptos bésicos de Seguridad de la Informacién. La proteccién de datos:
principios, derechos de los ciudadanos y ficheros de titularidad publica.

Tema 8. La organizacion del personal de la Administracion de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
La Ley de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

Tema 9. El presupuesto de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. La
ejecucion del presupuesto. Régimen juridico y presupuestario de las subvenciones publicas en
la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Tema 10. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. La organizacion territorial de
Castilla-La Mancha. La Administracion Local en Castilla-La Mancha. ElI Gobierno y la
Administracion Regional: estructura, organizacién y régimen juridico de la Administracién de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha

Tema 11. La Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha: principales caracteristicas
histéricas, geogréficas, culturales y econémicas de la region.

Tema 12. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de igualdad.

Il Ofiméatica

Tema 13. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales
componentes fisicos de un ordenador y sus periféricos. Especial referencia a microordenadores.
Conceptos fundamentales de software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas
operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

Tema 14. Windows 10: fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows 10:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El
escritorio y sus elementos. El mend Inicio. Configuracion de Windows 10.

Tema 15. El explorador Windows. Gestion de carpetas de archivos. Operaciones de
basqueda. Mi Pc. Gestion de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 16 Procesadores de textos. Microsoft Word 2019: el entorno de trabajo. Creacion
y estructuraciéon del documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de escritura.
Impresion del documento. Gestién de archivos.

Temal7. Composicion del documento. Integracion de distintos elementos. Combinar
correspondencia. Esquemas. Insercion de elementos gréaficos en el documento.

Temal8. Personalizacién del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus
de Word 2019 y sus funciones.



Tema 19. Hojas de calculo. Microsoft Excel 2019: el entorno de trabajo. Libros, hojas y
celdas. Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de
célculo. Férmulas y Funciones. Vinculos.

Tema 20. Graficos. Gestion y analisis de datos en Excel.

Tema 21. Personalizacion del entorno de trabajo en Excel 2019. Opciones de
configuracién. Los menus de Excel 2019 y sus funciones.

Tema 22. Internet: conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.
Microsoft Edge versién 101: navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus en Microsoft
Edge y sus funciones. Chrome versién 105: navegacion, favoritos, historial, bisqueda. Los
menuas en Chrome y sus funciones.

Tema 23. Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft
Outlook 2019: el entorno de trabajo. Creacién de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Administracion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Gestion de
la agenda

Tema 24. El entorno colaborativo. Onedrive: gestion de archivos, compartir archivos y
carpetas, Onedrive para moviles. Microsoft TEAMS: comunicacion por chat, videoconferencia,
trabajo colaborativo en equipos.



