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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en los 25 +
1 tema (OFFICE 365), solicitados para la fase de oposicion de las 20 plazas convocadas por la Universidad de
Extremadura, por RESOLUCION de 5 de febrero de 2026, de la Gerencia, por la que se convocan pruebas
selectivas para ingreso en la Escala Auxiliar Administrativa, mediante el sistema de acceso libre.

La fase de oposicién consta de dos pruebas:
Fase de oposicion.

Las pruebas que superar en la fase de oposicion se compondran de dos ejercicios obligatorios y de caracter
eliminatorio cada uno de ellos, ajustandose a las siguientes previsiones:

a) Primer ejercicio. Consistira en contestar a un cuestionario compuesto por un maximo de 100 preguntas con
cuatro respuestas, siendo sélo una de ellas la correcta, relacionadas con el contenido integro del programa que
figura como anexo lll a la presente convocatoria.

Las personas aspirantes marcaran las contestaciones en las correspondientes hojas de examen. Las
contestaciones erréneas se penalizaran a razén de 0,10 puntos, descontandose de la valoracién final que
hubieran obtenido las respondidas correctamente.

El Tribunal determinara el tiempo para la realizacidn de este ejercicio, que no sera inferior a dos horas.
Se calificara de cero a treinta puntos, siendo necesario obtener un minimo de quince puntos para superarlo.

b) Segundo ejercicio. Consistira en una prueba practica en la que se contestard a un cuestionario compuesto por
un maximo de 40 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, relacionadas
con la composicidn, modificacidn y correccion de documentos escritos mediante la utilizacidn del sistema de
tratamiento de textos Word del paquete OFFICE 365.

El temario es el siguiente:
A) Parte general.

1. 1. La Constitucién Espafiola de 1978: Titulo Preliminar. De los derechos y deberes funda mentales: Derechos y
Libertades. La elaboracién de las leyes. El Tribunal Constitucional.

2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: principios generales. Organos de las
Administraciones Publicas: érganos administrativos, competencia, érganos colegiados de las distintas
administraciones publicas, abstencidon y recusacion.

3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1):
los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones Publicas: normas generales de actuacion,
términos y plazos.

4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I1):
requisitos de los actos administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.

5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (lll).

Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun: garantias del procedimiento, iniciacion,

ordenacion, instruccion, y finalizacién del procedimiento.
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6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (IV).
Revision de los actos en via administrativa: revision de oficio, recursos administrativos.

7. Estatuto Basico del Empleado Publico (l). Titulo II: Personal al servicio de las Administraciones Publicas.

8. Estatuto Basico del Empleado Publico (II) Titulo Ill: Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los Empleados
Publicos.

9. Estatuto Basico del Empleado Publico (lIl). Titulo IV: Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio.

10. Estatuto Basico del Empleado Publico (V). Titulo V: Ordenacidn de la actividad profesional: planificacién de
recursos humanos, estructura del empleo publico.

11. Estatuto Basico del Empleado Publico (V). Titulo VI: Situaciones administrativas. Titulo VII: Régimen
disciplinario.

12. Ley de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas (Ley 53/1984, de 26 de
diciembre).

13. Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: Ambito y principios generales. Derechos y obligaciones. Los
Servicios de prevencion.

B) Parte especifica.

14. Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo del Personal funcionario de Administracién y Servicios de
la Universidad de Extremadura (l). Ingreso, provisién de puestos de trabajo y cobertura temporal.

15. Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo del Personal funcionario de Administracién y Servicios de
la Universidad de Extremadura (ll). Jornada y régimen de trabajo.

16. Estatutos de la Universidad de Extremadura (l). Estructura de la Universidad: Centros propios,
Departamentos, Institutos Universitarios, Centros Adscritos y Servicios.

17. Estatutos de la Universidad de Extremadura (I1). Organos de representacién y gobierno.

18. Estatutos de la Universidad de Extremadura (lll). La comunidad universitaria: Los Estudiantes. El personal de
administracién y servicios.

19. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I). Titulo I: Funciones del sistema
universitario y autonomia de las universidades. Titulo Il: Creacién y reconocimiento de las universidades y
calidad del sistema universitario. Titulo Ill: Organizacién de ensefianzas.

20. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I1). Titulo IX: Régimen especifico de las
universidades publicas.

21. Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los requisitos de acceso a las ensefianzas
universitarias oficiales de Grado, las caracteristicas basicas de la prueba de acceso y la normativa basica de los
procedimientos de admisién.

22. Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de cardacter oficial y validez en todo el territorio
nacional. Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de expedicion del
Suplemento Europeo a los titulos.

23. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.
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24. Resolucidn de 16 de junio de 2017, del Rector, por la que se ejecuta el acuerdo adoptado por el Consejo
Social, por el que se aprueba la normativa reguladora del progreso y la permanencia de estudiantes en la
Universidad.

25. Resolucidn de 26 de octubre de 2020, del Rector, por la que se ejecuta el acuerdo adoptado por el Consejo
de Gobierno por el que se aprueba la Normativa de Evaluacién de las Titulaciones oficiales de Grado y Master de
la Universidad de Extremadura y se ordena su publicacién en el Diario Oficial de Extremadura. Resolucién de 25
de marzo de 2021, del Rector, por la que se corrigen errores en la Resolucion de 26 de octubre de 2020 por la
que se ejecuta el Acuerdo adoptado por el Consejo de Gobierno por el que se aprueba la Normativa de
Evaluacién de las Titulaciones Oficiales de Grado y Master de la Universidad de Extremadura y se ordena su
publicacidon en el Diario Oficial de Extremadura.

TRATAMIENTO DE TEXTOS WORD DEL PAQUETE OFFICE 365.

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 examenes 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 oposicién 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.
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1. La Constitucion Espariola de 1978: Titulo Preliminar. De los derechos y deberes funda
mentales: Derechos y Libertades. La elaboracion de las leyes. El Tribunal Constitucional.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. ¢éQué articulo de la Constitucion Espafiola de 1978 indica que: “Espafia se constituye en un Estado social y
democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la libertad, la
justicia, la igualdad y el pluralismo politico”?:

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.

d) Articulo 8.

2. ¢Cuantos articulos componen la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.

d) 170.

3. ¢Cuantos Titulos forman la Constitucion Espafola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos.

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos.

c) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos.

d) 1 Titulo Preliminar y 9 Titulos.

4. ¢Qué articulo de la Constitucion Espaiiola de 1978 indica que: “La Constitucion garantiza el principio de
legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la irretroactividad de las disposiciones
sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad juridica, la responsabilidad y
la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos” ?:

a) Articulo 21.
b) Articulo 7.
c) Articulo 9.

d) Articulo 42.
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3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1): los interesados en el procedimiento. Actividad de las
Administraciones Publicas: normas generales de actuacion, términos y plazos.

288. La Ley 39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracién de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

289. ¢Cual es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun?

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

290. Conforme a la Ley 39/2015 NO se consideran interesados en el procedimiento:
a) Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos individuales o colectivos.

b) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar afectados por la decision
que en el mismo se adopte.

c) Aquellos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan resultar afectados por la resolucion y se
personen en el procedimiento en tanto no haya recaido resolucidn definitiva,

d) Cuando la Ley asi lo declare expresamente, los grupos de afectados, las uniones y entidades sin personalidad
juridica y los patrimonios independientes o auténomos.
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7. Estatuto Basico del Empleado Publico (I). Titulo Il: Personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TITULO Il (ARTICULOS DEL 8 AL 13)

723. Segun el articulo 8, los empleados publicos se clasifican en: (TEST Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre)

a) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal laboral: indefinido o temporal, y personal eventual.
b) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos: indefinido o temporal, personal laboral y personal eventual.
c¢) Funcionario de carrera, funcionario interino, personal laboral y personal eventual: indefinido o temporal.

d) Funcionario de carrera: indefinido o temporal, funcionario interino, personal laboral: indefinido o temporal y
personal eventual.

724. Cuando el Estatuto, hable sobre el personal funcionario de carrera, se entendera comprendido:
a) El personal laboral con nacionalidad espafiola y residencia en el extranjero.

b) El personal estatutario de los Servicios de Salud.

c) El personal eventual agricola.

d) Todas son correctas.

725. ¢Qué clase de personal es quienes, en virtud de nombramiento legal, estdn vinculados a una
Administracion Publica por una relacién estatutaria regulada por el Derecho Administrativo para el desempeiio
de servicios profesionales retribuidos de caracter permanente? (articulo 9) (TEST Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre)

a) Funcionarios interinos.
b) Funcionarios de carrera.
c) Personal laboral indefinido.

d) Personal laboral temporal.

726. ¢Cual de las siguientes caracteristicas no es de los funcionarios de carrera? (Articulo 9): (TEST Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre)

a) Relacidn estatutaria regulada por el derecho laboral.
b) Desempenan servicios profesionales retribuidos.

¢) Nombramiento legal.

d) Caracter de permanencia.
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15. Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo del Personal funcionario de
Administracion y Servicios de la Universidad de Extremadura (l). Jornada y régimen de

trabajo.

966. De acuerdo con el articulo 47 del Acuerdo de la Universidad de Extremadura, écual es el maximo de
jornada semanal para el colectivo acogido al Acuerdo?

a) La jornada laboral sera el tiempo de trabajo que debe prestarse de forma efectiva en un determinado periodo
de tiempo, y que para el colectivo acogido a este Acuerdo no serd superior a treinta y siete horas y media
semanales.

b) La jornada laboral sera el tiempo de trabajo que debe prestarse de forma efectiva en un determinado periodo
de tiempo, y que para el colectivo acogido a este Acuerdo no sera superior a cuarenta horas semanales.

c) La jornada laboral sera el tiempo de trabajo que debe prestarse de forma efectiva en un determinado periodo
de tiempo, y que para el colectivo acogido a este Acuerdo no sera superior a treinta y cinco horas semanales.

d) La jornada laboral serd el tiempo de trabajo que debe prestarse de forma efectiva en un determinado periodo
de tiempo, y que para el colectivo acogido a este Acuerdo no sera superior a treinta y ocho horas y media
semanales.

967. Segun el articulo 48 del Acuerdo de la Universidad de Extremadura, ¢ddnde se determinaran los términos
y condiciones de implantacidon del teletrabajo?

a) Los términos y condiciones de implantacién de esta modalidad de trabajo se determinaran por resolucién del
Rectorado, sin negociacion colectiva.

b) Los términos y condiciones de implantacién de esta modalidad de trabajo se determinaran en el seno de la
Mesa Negociadora de la Universidad, en consonancia con la regulacidn general que al efecto haya establecido la
Comunidad Autédnoma de Extremadura.

c) Los términos y condiciones de implantacion de esta modalidad de trabajo se determinaran exclusivamente por
el Servicio Extremefio Publico de Empleo.

d) Los términos y condiciones de implantacion de esta modalidad de trabajo se determinaran por acuerdo
individual con cada empleado, con eficacia inmediata.
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18. Estatutos de la Universidad de Extremadura (lll). La comunidad universitaria: Los
Estudiantes. El personal de administracion y servicios.

ESTATUTOS UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA: ARTICULOS DEL 158 AL 2012:

1094. A tenor del articulo 158 de los Estatutos de la Universidad de Extremadura, é por quién esta integrada
la Comunidad Universitaria?

a) Por el Personal Docente e Investigador, los Estudiantes y el Personal de Administracién y Servicios de la
Universidad de Extremadura.

b) Por el Personal Docente e Investigador, los Estudiantes, el Personal de Administracion y Servicios y el Consejo
Social.

c) Por el Personal Docente e Investigador, el Personal de Administracion y Servicios y los drganos de gobierno
colegiados.

d) Por los Estudiantes, el Personal de Administracidn y Servicios y los centros adscritos a la Universidad de
Extremadura.

1095. Segun el articulo 159 de los Estatutos de la Universidad de Extremadura, ¢ qué se establece sobre los
representantes de un colectivo en un érgano de gobierno?

a) Los representantes de un colectivo en un érgano de gobierno podrdn ser objeto de expedientes disciplinarios
por el ejercicio de su labor de representacion.

b) Los representantes de un colectivo en un érgano de gobierno no podran ser objeto de expedientes
disciplinarios por el ejercicio de su labor de representacion.

c) Los representantes de un colectivo en un érgano de gobierno estaran sujetos a régimen sancionador especifico
por su labor de representacion.

d) Los representantes de un colectivo en un érgano de gobierno podran ser objeto de expedientes disciplinarios
salvo autorizacidn del Claustro.

1096. De acuerdo con el articulo 160 de los Estatutos de la Universidad de Extremadura, ¢ por qué normas se
regira el Personal Docente e Investigador de la Universidad?

a) Por los presentes Estatutos y, exclusivamente, por los reglamentos internos del Consejo de Gobierno.

b) Por las leyes que regulen la autonomia universitaria, las del régimen laboral o funcionarial aplicable, las
dictadas por la Comunidad Auténoma, los Estatutos y normas de desarrollo.

c) Por las normas dictadas por el Estado y, de forma supletoria, por las resoluciones del Rectorado.

d) Por el convenio colectivo universitario y por las instrucciones de la Gerencia, con caracter preferente.
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23. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion
de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

TEST REAL DECRETO 822/2021:

1299. ¢Cuantos capitulos componen el Real Decreto 822/2021 sobre la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales?

a)6
b) 7
c)8

d)9

1300. Segun el articulo 1 del R.D. 822/2021, este real decreto tiene por objeto:

a) Desarrollar la matriculacidn en las ensefianzas universitarias oficiales y no oficiales, de conformidad con lo
previsto en el articulo 37 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su nueva
redaccion dada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la anterior.

b) El establecimiento de la organizacién y la estructura de las ensefianzas universitarias, a partir de los principios
generales que definen el Espacio Europeo de Educacidn Superior (EEES).

c) Informar de la estructura de las ensefianzas universitarias oficiales y no oficiales, de acuerdo con las lineas
generales emanadas del Espacio Europeo de Educacion Superior y de conformidad con lo previsto en el articulo
39 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su nueva redaccién dada por la Ley
Orgaénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la anterior.

d) Informar de la estructura de las ensefianzas universitarias no oficiales, de acuerdo con las lineas generales
emanadas del Espacio Europeo de Educacidn Superior.

1301. De acuerdo el articulo 1 del R.D. 822/20021, este real decreto fija las directrices, condiciones y el
procedimiento de aseguramiento de la calidad de los planes de estudios cuya superacion permite la obtencién
de titulos universitarios oficiales con validez en todo el territorio nacional. Dichos procedimientos se
concretan en la verificacion del plan de estudios como requisito para la acreditacidn inicial del titulo y su
inscripcidn en el RUCT, ¢ Qué significan estas siglas?

a) Reglamento Universal de Universidades y sus Titulos.
b) Reglamento Universitario de Campus y Titulos.
c) Registro de Universidades, Centros y Titulos.

d) Registro Universal de Campus Territoriales.
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TRATAMIENTO DE TEXTOS WORD DEL PAQUETE OFFICE 365.

TEST WORD

1387. ¢Qué se consigue en “Configurar Pagina”? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) Cambiar los margenes.

b) Opciones de impresion.

c) Cambiar el tipo de letra.

d) Todas son correctas.

1388. Mientras editamos un documento en Word ¢ Qué combinacion de teclas nos permite deshacer un
cambio?

a) CTRL+V
b) CTRL+C
c)CTRL+Z

d) CTRL+Y

1389. ¢En qué menu de Word aparece lo referente a las sangrias? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) Formato - Sangrias.

b) Formato = Espaciado.

c) Inicio = Parrafo = Sangrias.

d) Inicio = Fuente = Sangrias.

1390. ¢Qué tipo de tabulacion es muy propicia para nimeros? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) La numérica.

b) La decimal.

c) La centrada.

d) La centesimal.
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SOLUCIONARIO
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