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INTRODUCCION

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los temas solicitados en los procesos selectivos de acceso libre
para cubrir plazas de personal funcionario de la Escala Administrativa de la Universidad de Granada, Grupo C,
Subgrupo C1.

El temario es el siguiente:

Bloque |
1. Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

2. Proyecto de Estatutos de la Universidad de Granada, aprobado por el Claustro Universitario (BOUGR num.
326, de 27 de mayo de 2026).

3. Ley 1/2026, de 20 de febrero, Universitaria para Andalucia.

4. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacidn de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

5. Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado.
6. Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicidn de titulos universitarios oficiales.

7. 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 admision.

8. Reglamento de Permanencia de la UGR para el estudiantado de ensefianzas oficiales de Grado y Master
Universitario (BOUGR num. 260, de 20 de diciembre de 2024). Modificacion parcial del Reglamento de
Permanencia de la UGR para el estudiantado de ensefianzas oficiales de Grado y Master Universitario (BOUGR
num. 329, de 11 de junio de 2026).

9. Texto Consolidado del Reglamento de Gestidn Académica de la Universidad de Granada (BOUGR num. 183, de
6 de julio de 2022).

10. Texto consolidado de la Normativa de evaluacién y de calificacion de los estudiantes de la Universidad de
Granada (BOUGR num. 112, de 9 de noviembre de 2016); incluye las correcciones de errores de 19 de diciembre
de 2016 y de 24 de mayo de 2017.

11. Texto consolidado del Reglamento de Régimen Econdmico-Financiero de la UGR (BOUGR num. 301, de 3 de
diciembre de 2025).

12. Resolucién de 19 de diciembre de 2025, de la Universidad de Granada, por la que se acuerda la publicacidn
del Presupuesto de la misma para el ejercicio 2026, una vez aprobado por el Consejo Social (BOJA num. 249, de
29 de diciembre de 2025): Bases de ejecucidn del presupuesto para el ejercicio 2026. Normas para la Liquidacidn
y Tramitacion de Indemnizaciones por Razén de Servicio y de Gastos por Desplazamiento y Estancia de Personal
Externo. Normas de gestion patrimonial ejercicio 2026.
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Blogue Il

13. Constitucién Espafiola: Titulo preliminar, Titulo I. De los derechos y deberes fundamentales y Titulo IV. Del
Gobierno y de la Administracion.

14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo Preliminar. Disposiciones
generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico, Titulo Ill. Relaciones interadministrativas.

16. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos.

17. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales: Titulo I. Disposiciones generales, Titulo Il. Principios de la proteccion de datos, Titulo Ill. Derechos de
las personas, Titulo V. Responsable y encargado del tratamiento: Capitulo I. Disposiciones generales. Medidas de
responsabilidad activa, Capitulo Il. Encargado del tratamiento, Capitulo Ill. Delegado de Proteccién de Datos.

18. Texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

19. Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia: Titulo I, Capitulo | Objeto, ambito de aplicacion
y principios, Capitulo 3 Personal al servicio de la Administracion publica, Titulo IX Acceso al empleo publico,
adquisicion y pérdida de la relacidn de servicio, Titulo Xl Situaciones administrativas y Titulo XII Régimen
disciplinario.

20. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo Preliminar
Objeto y dmbito de la ley, Titulo | El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién, Titulo IV El derecho
al trabajo en igualdad de oportunidades y Titulo V: Capitulo 1 Criterios de actuacién de las Administraciones
publicas. Ley 4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de
los derechos de las personas LGTBI: Titulo Preliminar Disposiciones generales, Titulo | Actuacion de los poderes
publicos. Capitulo | Criterios y lineas generales de actuacidn de los poderes publicos y érgano de participacion
ciudadana, Capitulo Il Politicas publicas para promover la igualdad efectiva de las personas LGTBI, Seccion 1.2
Estrategia estatal para la igualdad de trato y no discriminacidn de las personas LGTBI, Seccion 2.2 Medidas en el
ambito administrativo.

21. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Titulo Preliminar, Titulo | Procedimientos de
concesion y gestidn de las subvenciones; Titulo Il Del reintegro de subvenciones.

22. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014: Libro Segundo. De los contratos de las Administraciones publicas: Titulo Il. De los distintos tipos
de contratos de las Administraciones publicas: Capitulo I. Del contrato de obras, Capitulo IV. Del contrato de
suministro, Capitulo V. Del contrato de servicios, Disposiciones adicionales primera, quinta, sexta y duodécima.

(LA NORMATIVA EXIGIBLE SERAN LAS VERSIONES VIGENTES O DISPOSICIONES QUE LA SUSTITUYAN, A
FECHA DE PUBLICACION DE LA PRESENTE CONVOCATORIA).

BOE NUM. 162, SABADO 4 DE JuLIO DE 2026 SEc. I1.B. PAG. 92711
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Blogue Il
1. Google Calendar: planificacién y gestion de agendas.

— Creacion y edicion de eventos: invitados, consulta de la disponibilidad de los invitados («Buscar un
huecoy), notificaciones y recordatorios.

— Calendarios secundarios: creacidn, comparticion y suscripcién a calendarios externos mediante URL.

— Permisos de comparticion de calendarios: niveles de acceso («Ver solo libre/ ocupado», «Ver todos los
detalles de los eventos», «Hacer cambios en eventos», «Hacer cambios y gestionar el uso compartido») y
gestidn del calendario de otra persona.

2. Google Meet: videocomunicacion.

— Creacion de reuniones e incorporacion a ellas: desde Google Calendar, mediante enlace y mediante
codigo de reunidn.

— Roles y sus capacidades: organizador, coorganizador y participante. Controles del organizador: Gestion del
acceso a la reunién (Acceso rapido), restriccion del chat y de la comparticién de pantalla, expulsion de
participantes.

— Funciones basicas durante la reunién: activacidn y desactivaciéon de micréfono y cdmara, levantar la
mano, chat de la reunién, comparticién de pantalla (pantalla completa, ventana o pestaia) y subtitulos.

3. Google Forms: recopilaciéon de datos.

— Creacion de formularios: tipos de pregunta, secciones y navegacion entre secciones en funcion de la
respuesta («Ir a la seccidn segun la respuesta»).

— Validacién de respuestas: restricciones de texto, numéricas y de longitud.

— Configuracion de respuestas: limitar a una respuesta por persona, recopilacion de direcciones de correo,
edicidn posterior al envio y consulta y exportacion de resultados (Hojas de cdlculo y CSV).

4. Google Drive: almacenamiento, organizacién y comparticion.
— Estructura del almacenamiento: «Mi unidad» y «Compartido conmigo».

— Comparticion de archivos y carpetas: roles de Lector, Comentador y Editor; enlaces compartidos y
caducidad del acceso.

— Organizacién y recuperacioén: blsqueda avanzada con filtros (propietario, tipo, fecha), historial y gestion
de versiones, papelera y restauracion de archivos.

(LAS PREGUNTAS DE ESTE BLOQUE VERSARAN SOBRE LA VERSION WEB DE LAS APLICACIONES, CON INTERFAZ EN ESPANOL,
CONFORME A LA DOCUMENTACION OFICIAL DE AYUDA DE GOOGLE, SUPPORT.GOOGLE.COM, VIGENTE EN LA FECHA DE
PUBLICACION DE ESTA CONVOCATORIA).
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Bloque IV

Microsoft Word.

1. Gestidn de Documentos.
— Estilos de titulo: aplicacion de niveles jerarquicos para generar indices automaticos.

— Secciones, saltos, encabezados, pie de pagina y numeracion de paginas: uso de saltos de secciéon para
aplicar margenes y orientaciones independientes en un mismo documento.

— Uso de columnas.

— Configuracion de Péagina: ajuste de papel A4, margenes especificos y orientacién horizontal.

— Estilos de Fuente.

— Ajustes de Parrafo: sangrias (izquierda, derecha y francesa), interlineados multiples y espaciados exactos.

— Tratamiento de Imagenes: insercidén de logotipos, ajuste de texto (estrecho, mover con texto) y
posicionamiento absoluto en el documento.

2. Automatizacién con Combinacién de Correspondencia.

— Origenes de Datos: vinculacién de archivos de datos (Excel/Word) a plantillas.

— Campos de Combinacidn: insercidén de campos dindmicos manteniendo formatos especificos de fuente.
3. Edicidn Técnica y Tablas.

— Disefo y creacion de tablas: estilos, combinacién o divisidn de celdas, alineacidn de contenido, bordes y
sombreado, calculos basicos y conversion texto/tabla.

— Distribucidn de Columnas: creacion de columnas iguales y gestidn de saltos de columna para evitar lineas
huérfanas.

— Herramientas de Correccién: division de palabras (guiones automaticos) y numeracion automatica de
lineas por seccion.

— Revision, control de cambios y colaboracion: activacién del control de cambios, panel de revisiones,
comparar documentos, combinar documentos, inspector de documentos.

4. Impresion, exportacion y accesibilidad.
— Gestion de Intervalos de Impresion: seleccidén de paginas especificas.
— Configuracion de Escala y Distribucion: impresion de varias paginas por hoja o ajuste al tamano de papel.

— Optimizacién para PDF.
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Microsoft Excel.

1. Importacion, limpieza de Datos y formato de celdas.
— Formato de celdas: formatos numéricos, texto y uso de bordes y rellenos.
— Importacion de Archivos Planos: carga de datos desde archivos.txt delimitados por tabuladores.
— Depuracion de Tablas: eliminacion de duplicados para obtener valores Unicos.

— Limpieza de Texto: uso de «Buscar y reemplazar» o funciones de texto para eliminar prefijos y caracteres
especiales (//, «Departamento de»).

2. Funciones de Texto y Estadistica Descriptiva.
— Extraccidn de Informacion: Funciones para separar nombres y apellidos de una sola celda.

— Estadistica Bésica: Calculo de promedio (PROMEDIO), mediana (MEDIANA) y moda (MODA.UNO) sobre
grandes rangos de datos.

— Insercién de Graficos.
3. Funciones Ldgicas y Busqueda.

— Busqueda de Datos: Uso de MAX, MIN, BUSCARV, BUSCARH.

— Ldgica Condicional: Uso de la funcién Sl, Y/O, SI.ERROR.

— Conteo Condicional: Uso de CONTAR, CONTARA, CONTAR.SI, SUMAR.SI, SUBTOTALES automaticos.
4. Referencias.

— Referencias Mixtas y Tablas de Doble Entrada: dominio de la fijacidn selectiva de filas o columnas
mediante el simbolo $ (ej. SA2 o0 BS1).

— Referencias Externas y Vinculacion entre Hojas.
5. Auditoria y Control de Cambios en Documentos.

— Activacidn y bloqueo: activacién del «Control de Cambios» y proteccién con contrasefia.

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, Diputacién, 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 oposicion 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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Blogue Il

Tema GOOGLE WORKSPACE (Google Calendar, Google Meet, Google Forms y Google
Drive)

Ambito oficial: Bloque Ill del anexo | de la Resolucién de 30 de junio de 2026, publicada en el BOE nim. 162,
de 4 de julio de 2026. Las preguntas versaran sobre la versién web, con interfaz en espafiol, conforme a la
documentacion oficial de ayuda de Google vigente en esa fecha.

iNDICE

1. Criterios generales del bloque y terminologia.

2. Google Calendar: planificacion y gestion de agendas.

3. Google Meet: video comunicacion.

4. Google Forms: recopilacién de datos.

5. Google Drive: almacenamiento, organizacidén y comparticion.
6. Supuestos practicos integrados.

7. Cuadros de repaso vy errores frecuentes.

8. Fuentes oficiales utilizadas.
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1. Criterios generales del blogue y terminologia

El objeto de este tema no es estudiar todo Google Workspace, sino dominar las funciones concretas enumeradas

en la convocatoria. Debe prestarse especial atencidn a los nombres exactos de las opciones de la interfaz, a la
diferencia entre permisos y roles, y a los procedimientos que se realizan desde un navegador de ordenador.

Aplicacion Finalidad principal Elementos especialmente preguntables
- ) ) Invitados, disponibilidad, calendarios secundarios y
Google Calendar | Planificar eventos y gestionar calendarios. :
permisos.
Celebrar videollamadas y moderar Acceso, roles, controles del organizador y funciones
Google Meet . .
reuniones. bdsicas.
Google Forms Crear formularios y recoger respuestas. Tipos de pregunta, secciones, validacién y exportacion.
Gooele Drive Guardar, organizar, buscar y compartir Mi unidad, Compartido conmigo, roles, versiones y
& archivos. papelera.

Regla de estudio: Cuando una opcién dependa del tipo de cuenta, de la edicién de Google Workspace o de la
configuracion del administrador, debe aprenderse primero la funcién general exigida por la convocatoria y
después el matiz de disponibilidad.

2. Google Calendar: planificacion y gestion de agendas

2.1. Concepto, acceso e interfaz

Google Calendar es la aplicacién de calendario de Google Workspace. Permite crear eventos, invitar a otras
personas, consultar disponibilidades, recibir avisos, administrar varios calendarios y compartirlos con distintos
niveles de permiso.

e Acceso web: calendar.google.com.

e Botdn «Crear»: inicia la creacidén de un evento u otros elementos disponibles.

e Vista principal: muestra el calendario por dia, semana, mes, afio o agenda, segun la opcion elegida.

e Panel lateral: contiene el calendario principal, calendarios secundarios y «Otros calendarios».

e Panel de detalles del evento: redne titulo, horario, invitados, ubicacion, videollamada, descripcion, archivos y

notificaciones.

Ejemplo: Una secretaria puede utilizar el calendario principal para su agenda personal y un calendario
secundario para reservar una sala de reuniones.
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Blogue IV

Ambito oficial: Bloque IV del anexo | de la Resolucién de 30 de junio de 2026, publicada en el BOE ndm. 162, de
4 de julio de 2026.

Los temas que se explican a continuacién incluyen todos los apartados solicitados por la convocatoria.

Tema MICROSOFT WORD

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editar y 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, tablas y graficos, verificar
ortografia y gramatica, realizar colaboracion 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.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (0 en Windows 7 y )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
bastara hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

: Q‘wim&pgvgv . .;_jm >

28 Mis cosas £ Web

word 2016|
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Tema MICROSOFT EXCEL.

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcidn principal es la realizacion y la actualizacién
de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de célculo, de tal modo que,
al modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no
serdn posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicidnales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, dela A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus
funciones: Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de
versiones anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracidn con la nube (OneDrive,
colaboracidn, historial de versiones, Power Bl).

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rdpida y simple, te permitirdn identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de cdlculo.
Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan
los datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la Al, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.
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