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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 21 temas solicitados para el estudio de las oposiciones de 54
plazas de Auxiliares Administrativos, por Resolucion de 20 de mayo de 2026, de la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia, por la que se convocan pruebas selectivas para ingreso, por el sistema general de acceso
libre, en la Escala de Auxiliares Administrativos.

El temario es el siguiente:

1. La Constitucion espafiola de 1978 (1): Estructura y contenido. Titulo Preliminar. De los Derechos y Deberes
fundamentales (Titulo I). La reforma constitucional (Titulo X).

2. La Constitucidn espafiola (Il): De las Cortes Generales (Titulo Ill). Del Gobierno y de la Administraciéon (Titulo
IV). De las Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales (Titulo V). Del Poder Judicial (Titulo VI). De la
organizacion territorial del Estado (Titulo VIII).

3. Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico: Ambito de aplicacién. Organos administrativos de las
Administraciones publicas: competencia, abstencion y recusacién. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Reglamento de Administracion electrénica de la UNED.

4. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1): Ambito subjetivo
de aplicacidn. Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. La actividad de las
Administraciones publicas.

5. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pudblicas (11): Los actos
administrativos: requisitos, eficacia y validez, nulidad y anulabilidad. Disposiciones sobre el procedimiento
administrativo coman.

6. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l11): Revision de los
actos en via administrativa. Los recursos administrativos: concepto y clases.

7. Atencidn al publico. Atencién de personas con discapacidad. Los servicios de informacidn administrativa.
Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

8. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley del
Estatuto Bdsico del Empleado Publico (I): Objeto y ambito de aplicacion. Personal al servicio de las
Administraciones publicas. Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicidon y
pérdida de la relacién de servicio.

9. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico (11): Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

10. Politicas de igualdad de género, la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombre. Politicas publicas de igualdad: principios generales. Aplicacion del principio de igualdad en la educacion
y en el empleo publico.

11. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales: los principios de la proteccion de datos. Ejercicio de los derechos. Responsable y Encargado del
tratamiento. Régimen sancionador. Seguridad y buen uso de informacién de la UNED.

12. LaLey Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (l): Objeto de la Ley. Funciones del
sistema universitario y autonomia de las universidades. Creacién y reconocimiento de las universidades y calidad

del sistema universitario. Cooperacién, coordinacién y participacion en el sistema universitario.
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13. La Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I1): Régimen especifico de las
universidades publicas. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas. Gobernanza de las
universidades publicas. Régimen econdmico y financiero de las universidades publicas. Personal docente e
investigador de las universidades publicas. Personal técnico, de gestidén y de administracion y servicios de las
universidades publicas.

14. La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (l11): El estudiantado en el sistema
Universitario. La Organizacion de ensefianzas. Internacionalizacidn del sistema universitario. Ensefianzas y
Titulos. Investigacion y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacién. Espacio Europeo de
Ensefianza Superior.

15. Los Estatutos de la UNED (I): Principios y objetivos. Funciones basicas. Estructura y organizacién. La
Comunidad Universitaria.

16. Los Estatutos de la UNED (11): Organos de gobierno y representacién de la UNED. Centros Asociados.
Servicios de Asistencia a la Comunidad Universitaria. Régimen econdmico y Financiero.

17. Los estudiantes de la UNED: Acceso, admisidn y permanencia. Servicios de apoyo al estudiante: COIE,
UNIDIS, Programa de Centros Penitenciarios y Programas de acogida.

18. Los estudios en la UNED (l): Titulaciones de estudios universitarios: oficiales (Grado, Master y Doctorado) y
propias. Escuela Internacional de Doctorado.

19. Los estudios de la UNED (lI): Precios publicos de estudios universitarios. Régimen de exenciones,
bonificaciones y reducciones.

20. Principales funciones y utilidades de los procesadores de texto y hojas de calculo: Word y Excel (Microsoft
Office 365).

21. Outlook 365. Principales utilidades: Correo, calendario, contactos y tareas.

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
redaccién 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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20. Principales funciones y utilidades de los procesadores de texto y hojas de calculo:
Word vy Excel (Microsoft Office 365).

Vamos a dividir este tema en dos apartados:

1 PROCESADOR DE TEXTO: WORD

2 HOJAS DE CALCULO: EXCEL

Comencemos:

1 PROCESADOR DE TEXTO: WORD

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editary dar
formato a documentos de texto de todo tipo, desde cartas y curriculums hasta informes complejos y
publicaciones académicas. Es una herramienta versatil que incluye funciones para insertar imagenes,
tablasy gréficos, verificar ortografia y gramatica, realizar colaboracién en linea y guardar documentos en la
nube mediante OneDrive, siendo un programa estandar de la industria y una parte fundamental de la suite
Microsoft Office.

GESTION DE DOCUMENTOS:

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo
de varias formas:

o) Desde el menu Inicio.
o Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

V@W
Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 % v )se despliega un menu. El
aspecto puede cambiar dependiendo de tu versidon de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y
bastard hacer clic para arrancarlo.
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21. Outlook 365. Principales utilidades: Correo, calendario, contactos y tareas.

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 utilizacion 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 electrénica. 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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