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T	E	M	A	R	I	O

===========

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido. Título Preliminar. Título I.

Derechos y deberes fundamentales. Título IV El Gobierno y la Administración.

Tema 2.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones

Públicas (I). Disposiciones generales. La capacidad de obrar y los interesados: capacidad de obrar,

concepto de interesado, pluralidad de interesados y nuevos interesados en el procedimiento. La

actividad de las Administraciones Públicas: normas generales de actuación, términos y plazos.

Tema 3.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones

Públicas (II). El procedimiento administrativo común: iniciación, ordenación, instrucción y

finalización.

Tema 4.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones

Públicas (III). Recursos administrativos: recurso de alzada, recurso potestativo de reposición y

recurso extraordinario de revisión.

Tema 5.- La Ley 40/2015, del Régimen Jurídico del Sector Público. Título Preliminar

Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector público.

Tema 6.- Estatuto Básico del Empleado Público. Objeto y ámbito de aplicación. Personal al

Servicio de las Administraciones Públicas. Adquisición y pérdida de la relación de servicio.

Derechos individuales de los empleados públicos y derechos individuales ejercidos

colectivamente. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Deberes de los

empleados públicos y código de conducta.

Tema 7.- Ley Orgánica 3/2018, de Protección de Datos Personales y Garantías de los Derechos

Digitales. Título II. Principios de Protección de Datos. Título III. Derechos de las personas.

Tema 8.- La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno:

Derecho de acceso a la información pública.

Tema 9.- Ley 12/2007, para la promoción de la igualdad de género en Andalucía. Enseñanza

universitaria. Igualdad en el sector público.



Tema 10.- Ley Orgánica 6/2001, de Universidades. Las funciones y autonomía de las

Universidades. Naturaleza, creación, reconocimiento y régimen jurídico de las Universidades. La

estructura de las Universidades públicas: centros, facultades, escuelas, escuelas de doctorado,

departamentos e Institutos Universitarios de Investigación.

Tema 11.- Estatutos de la Universidad de Huelva. Concepto, naturaleza, fines, funciones,

autonomía, capacidad, denominación, ámbito y normas reguladoras. Los órganos generales de

gobierno y representación de la Universidad: normas generales, órganos colegiados y órganos

unipersonales. El Personal de Administración y Servicios.

Tema 12.- Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenación de las enseñanzas

universitarias oficiales. Disposiciones generales. Estructura de las enseñanzas universitarias

oficiales. Enseñanzas universitarias oficiales de Grado. Enseñanzas universitarias oficiales de

Máster.

Tema 13.- Información general relativa a la Universidad de Huelva. Estructura del Gobierno.

Centros, Departamentos. Catálogo de Titulaciones de Grado.

Tema 14.- Bases de ejecución del presupuesto de la Universidad de Huelva. El presupuesto. Los

créditos y sus modificaciones. Gestión de los gastos.

Tema 15.- Reglamento de permanencia y progreso en las enseñanzas oficiales de Grado y Máster

en la Universidad de Huelva.

Tema 16.- Word 2016. Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación,

recuperación, impresión y control de versiones de documentos. Tablas. Objetos. Columnas.

Encabezado y pie de página. Viñetas, numeración y esquema numerado. Creación de estilos.

Formato de fuente, párrafo y página. Tabulaciones. Diseño de impresión.

Tema 17.- Hojas de cálculo: Excel 2016. Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y

edición de datos. Fórmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Gráficos. Gestión de datos.

Personalización del entorno de trabajo. Formato de celdas. Formatos condicionales. Protección

de la hoja de cálculo por contraseña. Diseño de impresión.
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TEMA	1.‐	LA	CONSTITUCIÓN	ESPAÑOLA	DE	1978.	ESTRUCTURA	Y	CONTENIDO.
TÍTULO	PRELIMINAR.	DERECHOS	Y	DEBERES	FUNDAMENTALES.

EL	GOBIERNO	Y	LA	ADMINISTRACIÓN.

1.‐	LA	CONSTITUCIÓN

1.1.- INTRODUCCIÓN

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerció la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 3º de la Ley para la Reforma Política y, en la sesión de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobó una moción redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisión Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitución.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convocó el
Referéndum para la aprobación del Proyecto de Constitución, que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se
llevó a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el
87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sancionó la Constitución durante la solemne sesión conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. El BOE publicó
la Constitución el 29 de diciembre de 1978, que entró en vigor con la misma fecha. Ese mismo día se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de España.

A lo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consistió en añadir el inciso "y	pasivo" en el artículo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consistió en sustituir íntegramente el artículo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis económica y financiera.

1.2.- ANTECEDENTES

Las múltiples influencias de una Constitución derivada como la española de 1978 -además de aquellas
recibidas del constitucionalismo histórico español- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, así como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

• De la Constitución italiana de 1947 habría que destacar la configuración del poder judicial y sus
órganos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA	2.‐	LEY	39/2015,	DEL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO	COMÚN	DE
LAS	AA.PP.	(I).	DISPOSICIONES	GENERALES.	LA	CAPACIDAD	DE	OBRAR	Y	LOS

INTERESADOS:	CAPACIDAD	DE	OBRAR,	CONCEPTO	DE	INTERESADO,	PLURALIDAD
DE	INTERESADOS	Y	NUEVOS	INTERESADOS	EN	EL	PROCEDIMIENTO.
LA	ACTIVIDAD	DE	LAS	ADMINISTRACIONES	PÚBLICAS:	NORMAS

GENERALES	DE	ACTUACIÓN,	TÉRMINOS	Y	PLAZOS.

1.‐	LA	LEY	39/2015,	DEL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO	COMÚN	DE	LAS	AA.PP.

1.1.- CONTENIDO Y ESTRUCTURA

El art. 103 de la Constitución dispone que “la	Administración	Pública	 sirve	con	objetividad	 los	 intereses
generales	y	actúa	de	acuerdo	con	los	principios	de	eficacia,	jerarquía,	descentralización,	desconcentración	y
coordinación,	con	sometimiento	pleno	a	la	Ley	y	al	Derecho”.

Tras más de veinte años de vigencia de la Ley 30/1992, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas
y del Procedimiento Administrativo Común, recientemente el poder legislativo ha llevado a cabo una reforma
del ordenamiento jurídico público articulada en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad	extra» (hacia
afuera) y «ad	intra» (hacia dentro) de las Administraciones Públicas. Para ello se han impulsado simultánea-
mente dos nuevas leyes que constituirán los pilares sobre los que se asentará en adelante el Derecho admi-
nistrativo español: la Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (Ley
39/2015), y la Ley de Régimen Jurídico del Sector Público (Ley 40/2015).

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas constituye el
primero de estos dos ejes, al establecer una regulación completa y sistemática de las relaciones «ad	extra»
entre las Administraciones y los administrados, tanto en lo referente al ejercicio de la potestad de autotutela
y en cuya virtud se dictan actos administrativos que inciden directamente en la esfera jurídica de los intere-
sados, como en lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda así
reunido en cuerpo legislativo único la regulación de las relaciones «ad extra» de las Administraciones con
los ciudadanos como ley administrativa de referencia que se ha de complementar con todo lo previsto en la
normativa presupuestaria respecto de las actuaciones de las Administraciones Públicas, destacando especial-
mente lo previsto en la Ley Orgánica 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera; la
Ley 47/2003, General Presupuestaria, y la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

La Ley se estructura en siete títulos, con el siguiente contenido:

TÍTULO PRELIMINAR.- El título preliminar, de disposiciones generales, aborda el ámbito objetivo y subjetivo
de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe señalar, la inclusión en el objeto de la Ley, con carácter
básico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria
de las Administraciones. Se prevé la aplicación de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendi-
dos en el concepto de Sector Público, si bien las Corporaciones de Derecho Público se regirán por su
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TEMA	3.‐	LEY	39/2015,	DEL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO	COMÚN	DE
LAS	ADMINISTRACIONES	PÚBLICAS	(II).	EL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO

COMÚN:	INICIACIÓN,	ORDENACIÓN,	INSTRUCCIÓN	Y	FINALIZACIÓN.

1.‐	EL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO	COMÚN

La regulación del procedimiento administrativo común en la Ley 39/2015 comienza con las garantías del
procedimiento, disponiendo que -además del resto de derechos previstos en esta Ley- los interesados en un
procedimiento administrativo tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitación de los procedimientos en los que tengan
la condición de interesados; el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la
Administración no dicte ni notifique resolución expresa en plazo; el órgano competente para su instruc-
ción, en su caso, y resolución; y los actos de trámite dictados. Asimismo, también tendrán derecho a
acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Públicas a través de medios electrónicos, tendrán
derecho a consultar la información a la que se refiere el párrafo anterior, en el Punto de Acceso General
electrónico de la Administración que funcionará como un portal de acceso. Se entenderá cumplida la
obligación de la Administración de facilitar copias de los documentos contenidos en los procedimientos
mediante la puesta a disposición de las mismas en el Punto de Acceso General electrónico de la Adminis-
tración competente o en las sedes electrónicas que correspondan.

b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Públicas bajo cuya
responsabilidad se tramiten los procedimientos.

c) A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario. En caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento
original, tendrán derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se
trate, que ya se encuentren en poder de las Administraciones Públicas o que hayan sido elaborados por
éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Jurídico, y a
aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al trámite de audiencia, que deberán
ser tenidos en cuenta por el órgano competente al redactar la propuesta de resolución.

f) A obtener información y orientación acerca de los requisitos jurídicos o técnicos que las disposiciones
vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.
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TEMA	4.‐	LEY	39/2015,	DEL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO	COMÚN	DE
LAS	ADMINISTRACIONES	PÚBLICAS	(III).	RECURSOS	ADMINISTRATIVOS:

RECURSO	DE	ALZADA,	RECURSO	POTESTATIVO	DE	REPOSICIÓN
Y	RECURSO	EXTRAORDINARIO	DE	REVISIÓN.

1.‐	INTRODUCCIÓN

La relación jurídica que liga a la Administración con el ciudadano está presidida por una idea de prerrogativa
favorable a la Administración, en razón de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
las relaciones entre la Administración y los ciudadanos se han creado, básicamente, tres técnicas: el procedi-
miento administrativo, el sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

La revisión de un acto administrativo puede ser promovida por tanto por un ciudadano, en sentido amplio,
como por una Administración Pública distinta de la autora del acto, o por la Administración autora del acto,
en cuanto gestora directa del interés general. En este último caso estamos en presencia de lo que se llama
revisión de oficio, que incluye la revisión de actos nulos y la revisión de actos anulables. En el primer caso
(revisión promovida por un ciudadano), y dentro de la vía administrativa, estaríamos ante los llamados
recursos administrativos.

2.‐	LOS	RECURSOS	ADMINISTRATIVOS

2.1.- CONCEPTO Y CARACTERES

Un recurso administrativo puede definirse como la impugnación de un acto administrativo ante un órgano
de este carácter. Así, los recursos administrativos son actos del ciudadano mediante los que éste pide a la
propia Administración la revocación o reforma de un acto administrativo (o de una disposición de carácter
general de rango inferior a la Ley), en base a un título jurídico específico.

Junto a esta definición inicial de los recursos administrativos hay que recoger la existencia en nuestro
sistema jurídico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los destinatarios de los actos administrati-
vos la posibilidad de impugnarlos ante la propia Administración que los dictó o ante los Tribunales de
Justicia, en este caso ante la jurisdicción contencioso-administrativa. Duplicidad de recursos, administrativos
y jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantía para los ciudadanos y que generalmente
no tiene carácter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto o disposición, unas veces puede otras debe,
ser impugnado primero ante la propia Administración que lo dictó y sólo después, desestimada expresa o
tácitamente aquella primera impugnación, puede plantearse una segunda ante los Tribunales contencio-
so-administrativos.

Así pues, los rasgos fundamentales de los recursos administrativos y que caracterizan en nuestro ordena-
miento el sistema de recursos, son:

-Su finalidad impugnatoria de actos o disposiciones que se estimen contrarios a derecho.

-El papel de garantía de los ciudadanos frente a la Administración.
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TEMA	5.‐	LA	LEY	40/2015,	DEL	RÉGIMEN	JURÍDICO	DEL	SECTOR	PÚBLICO.
DISPOSICIONES	GENERALES.	PRINCIPIOS	DE	ACTUACIÓN

Y	FUNCIONAMIENTO	DEL	SECTOR	PÚBLICO.

1.‐	LA	LEY	40/2015,	DE	RÉGIMEN	JURÍDICO	DEL	SECTOR	PÚBLICO

1.1.- ESTRUCTURA

Mediante Ley 40/2015 se ha regulado el Régimen Jurídico del Sector Público, cuya entrada en vigor se
produjo -como la Ley 39/2015- el 2 de octubre de 2016. Su estructura es la siguiente:

Preámbulo

• TÍTULO PRELIMINAR. Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector
público

CAPÍTULO I. Disposiciones generales
CAPÍTULO II. De los órganos de las Administraciones Públicas

Sección 1.ª De los órganos administrativos
Sección 2.ª Competencia
Sección 3.ª Órganos colegiados de las distintas administraciones públicas

Subsección 1.ª Funcionamiento
Subsección 2.ª De los órganos colegiados en la Administración General del Estado

Sección 4.ª Abstención y recusación

CAPÍTULO III. Principios de la potestad sancionadora
CAPÍTULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas

Sección 1.ª Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas
Sección 2.ª Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones
Públicas

CAPÍTULO V. Funcionamiento electrónico del sector público
CAPÍTULO VI. De los convenios

• TÍTULO I. Administración General del Estado

CAPÍTULO I. Organización administrativa
CAPÍTULO II. Los Ministerios y su estructura interna
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TEMA	6.‐	ESTATUTO	BÁSICO	DEL	EMPLEADO	PÚBLICO.	OBJETO	Y	ÁMBITO	DE
APLICACIÓN.	PERSONAL	AL	SERVICIO	DE	LAS	AA.PP.	ADQUISICIÓN	Y	PÉRDIDA
DE	LA	RELACIÓN	DE	SERVICIO.	DERECHOS	INDIVIDUALES	DE	LOS	EMPLEADOS

PÚBLICOS	Y	DERECHOS	INDIVIDUALES	EJERCIDOS	COLECTIVAMENTE.
DERECHO	A	LA	JORNADA	DE	TRABAJO,	PERMISOS	Y	VACACIONES.
DEBERES	DE	LOS	EMPLEADOS	PÚBLICOS	Y	CÓDIGO	DE	CONDUCTA.

INTRODUCCIÓN

La Constitución Española de 1978 establece  en su artículo 103.3 una reserva de ley para regular:

-El estatuto de los funcionarios públicos que ha de contener sus derechos y deberes,

-El acceso a la Función Pública, cuyos sistemas han de responder a los principios de mérito y capacidad,

-Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicación de los funcionarios públicos,

-Sus sistemas de incompatibilidades y las demás garantías para la imparcialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango formal de Ley, sin que
puedan ser reguladas por una norma reglamentaria. Asimismo, el artículo 149.1.18 de la Constitución
establece como competencia exclusiva del Estado la de determinar las bases del régimen jurídico de las
AA.PP. y del régimen estatutario de sus funcionarios, que en todo caso garantizarán a los administrados un
tratamiento común ante ellas. Como consecuencia de lo establecido en este artículo se dictó lal Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Función Pública, que ha estado vigente en su mayor parte
hasta el Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril, que contuvo la
normativa común al conjunto de los funcionarios de todas las Administraciones Públicas, más las normas
legales específicas aplicables al personal laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo estableci-
do en el artículo 103.3 de la Constitución .

Como consecuencia de las diferentes modificaciones posteriores introducidas en el texto original de la citada
Ley, se ha aprobado un texto refundido que unifica e integra en un único texto legal las citadas modificacio-
nes, derogando -entre otras- a la propia Ley 7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico
del Empleado Público (en adelante EBEP).

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo público,
empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cual-
quier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la
Administración.
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TEMA	7.‐	LEY	ORGÁNICA	3/2018,	DE	PROTECCIÓN	DE	DATOS	PERSONALES
Y	GARANTÍAS	DE	LOS	DERECHOS	DIGITALES.	PRINCIPIOS	DE
PROTECCIÓN	DE	DATOS.	DERECHOS	DE	LAS	PERSONAS.

INTRODUCCIÓN

La adaptación a la normativa europea expresada en el Reglamento General de Protección de Datos (RGPD),
aplicable a partir del 25 de mayo de 2018, ha requerido la elaboración de una nueva ley orgánica que
sustituya a la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal. Esta
norma ha sido la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de
los derechos digitales, que presenta la siguiente estructura:

Preámbulo

• TÍTULO I. Disposiciones generales
• TÍTULO II. Principios de protección de datos
• TÍTULO III. Derechos de las personas

CAPÍTULO I. Transparencia e información
CAPÍTULO II. Ejercicio de los derechos

• TÍTULO IV. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos
• TÍTULO V. Responsable y encargado del tratamiento

CAPÍTULO I. Disposiciones generales. Medidas de responsabilidad activa
CAPÍTULO II. Encargado del tratamiento
CAPÍTULO III. Delegado de protección de datos
CAPÍTULO IV. Códigos de conducta y certificación

• TÍTULO VI. Transferencias internacionales de datos
• TÍTULO VII. Autoridades de protección de datos

CAPÍTULO I. La Agencia Española de Protección de Datos

Sección 1.ª Disposiciones generales
Sección 2.ª Potestades de investigación y planes de auditoría preventiva
Sección 3.ª Otras potestades de la Agencia Española de Protección de Datos

CAPÍTULO II. Autoridades autonómicas de protección de datos

Sección 1.ª Disposiciones generales
Sección 2.ª Coordinación en el marco de los procedimientos establecidos en el RGPD
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TEMA	8.‐	LA	LEY	19/2013,	DE	TRANSPARENCIA:
DERECHO	DE	ACCESO	A	LA	INFORMACIÓN	PÚBLICA.

INTRODUCCIÓN

La transparencia, el acceso a la información pública y las normas de buen gobierno deben ser los ejes
fundamentales de toda acción política.

Sólo cuando la acción de los responsables públicos se somete a escrutinio, cuando los ciudadanos pueden
conocer cómo se toman las decisiones que les afectan, cómo se manejan los fondos públicos o bajo qué
criterios actúan nuestras instituciones podremos hablar del inicio de un proceso en el que los poderes
públicos comienzan a responder a una sociedad que es crítica, exigente y que demanda participación de los
poderes públicos.

Los países con mayores niveles en materia de transparencia y normas de buen gobierno cuentan con institu-
ciones más fuertes, que favorecen el crecimiento económico y el desarrollo social. En estos países, los
ciudadanos pueden juzgar mejor y con más criterio la capacidad de sus responsables públicos y decidir en
consecuencia.

Permitiendo una mejor fiscalización de la actividad pública se contribuye a la necesaria regeneración
democrática, se promueve la eficiencia y eficacia del Estado y se favorece el crecimiento económico.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno, tiene
un triple alcance: incrementa y refuerza la transparencia en la actividad pública –que se articula a través de
obligaciones de publicidad activa para todas las Administraciones y entidades públicas–, reconoce y garanti-
za el acceso a la información –regulado como un derecho de amplio ámbito subjetivo y objetivo– y establece
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables públicos así como las consecuencias
jurídicas derivadas de su incumplimiento –lo que se convierte en una exigencia de responsabilidad para
todos los que desarrollan actividades de relevancia pública–.

En estas tres vertientes, la Ley supone un importante avance en la materia y establece unos estándares
homologables al del resto de democracias consolidadas.

En definitiva, constituye un paso fundamental y necesario que se verá acompañado en el futuro con el
impulso y adhesión por parte del Estado tanto a iniciativas multilaterales en este ámbito como con la firma
de los instrumentos internacionales ya existentes en esta materia.

Por otra parte, la propia Ley declara que tiene por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad
pública, regular y garantizar el derecho de acceso a la información relativa a aquella actividad y establecer
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables públicos así como las consecuencias
derivadas de su incumplimiento.
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TEMA	9.‐	LEY	12/2007,	PARA	LA	PROMOCIÓN	DE	LA	IGUALDAD	DE	GÉNERO
EN	ANDALUCÍA.	ENSEÑANZA	UNIVERSITARIA.	IGUALDAD	EN	EL	SECTOR	PÚBLICO.

INTRODUCCIÓN

La Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la igualdad de género en Andalucía, tiene como
objetivo la consecución de la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres. 

Será de aplicación en todo el ámbito territorial de la Comunidad Autónoma de Andalucía, y en particular será
de aplicación:

a) A la Administración de la Junta de Andalucía y sus organismos autónomos, a las empresas de la Junta
de Andalucía, a los consorcios, fundaciones y demás entidades con personalidad jurídica propia en los
que sea mayoritaria la representación directa de la Junta de Andalucía.

b) A las entidades que integran la Administración local, sus organismos autónomos, consorcios, fundacio-
nes y demás entidades con personalidad jurídica propia en los que sea mayoritaria la representación
directa de dichas entidades.

c) Al sistema universitario andaluz.

Igualmente, será de aplicación a las personas físicas y jurídicas, en los términos establecidos en la misma.

La Ley 12/2007 se estructura en un Título Preliminar, cuatro Títulos, una disposición adicional, una disposi-
ción transitoria, una disposición derogatoria y dos disposiciones finales.

El Título Preliminar establece los conceptos esenciales en materia de igualdad de género y los principios
generales que han de presidir la actuación de los poderes públicos en relación con la igualdad de género.

El Título I recoge, en su Capítulo I, las acciones para garantizar la integración de la perspectiva de género en
las políticas públicas: el informe de evaluación de impacto de género, los presupuestos públicos con enfoque
de género, el Plan estratégico para la igualdad de mujeres y hombres, el lenguaje no sexista e imagen pública
y las estadísticas e investigaciones con perspectiva de género. Su Capítulo II establece las medidas para la
promoción de la igualdad de género en el ámbito de competencias de la Junta de Andalucía, entre las que se
adopta el principio de representación equilibrada de mujeres y hombres en los nombramientos de los
órganos directivos y colegiados.

El Título II establece las medidas para promover la igualdad de género en las políticas públicas de los
distintos ámbitos de actuación. En el Capítulo I, se determinan las garantías para asegurar una formación
educativa basada en el principio de igualdad entre mujeres y hombres. En el Capítulo II se contempla, en el
marco de los Acuerdos de Concertación Social en Andalucía, las medidas destinadas a favorecer el acceso y
la permanencia de las mujeres, en condiciones de igualdad, en el empleo. Por su parte, el Capítulo III se
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TEMA	10.‐	LEY	ORGÁNICA	6/2001,	DE	UNIVERSIDADES.	LAS	FUNCIONES	Y
AUTONOMÍA	DE	LAS	UNIVERSIDADES.	NATURALEZA,	CREACIÓN,	RECONOCIMIEN‐
TO	Y	RÉGIMEN	JURÍDICO	DE	LAS	UNIVERSIDADES.	LA	ESTRUCTURA	DE	LAS	UNI‐
VERSIDADES	PÚBLICAS:	CENTROS,	FACULTADES,	ESCUELAS,	ESCUELAS	DE	DOCTO‐
RADO,	DEPARTAMENTOS	E	INSTITUTOS	UNIVERSITARIOS	DE	INVESTIGACIÓN.

1.‐	LA	LEY	ORGÁNICA	DE	UNIVERSIDADES

1.1.- INTRODUCCIÓN

La Ley Orgánica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, sustituyó a la Ley Orgánica 11/1983, de 25
de agosto, de Reforma Universitaria, que se dictó en su momento en desarrollo de lo dispuesto en el art.
27.10 de la Constitución, al reconocer la autonomía de las Universidades en los términos que la ley establez-
ca.

La Ley Orgánica 6/2001 nació con el propósito de impulsar la acción de la Administración General del Estado
en la vertebración y cohesión del sistema universitario, de profundizar las competencias de las Comunidades
Autónomas en materia de enseñanza superior, de incrementar el grado de autonomía de las Universidades,
y de establecer los cauces necesarios para fortalecer las relaciones y vinculaciones recíprocas entre Universi-
dad y sociedad.

Es una Ley de la sociedad para la Universidad, en la que ambas dispondrán de los mecanismos adecuados
para intensificar su necesaria y fructífera colaboración. Constituye así el marco adecuado para vincular la
autonomía universitaria con la rendición de cuentas a la sociedad que la impulsa y la financia. Y es el escena-
rio normativo idóneo para que la Universidad responda a la sociedad, potenciando la formación e investiga-
ción de excelencia, tan necesarias en un espacio universitario español y europeo que confía en su capital
humano como motor de su desarrollo cultural, político, económico y social.

La Ley articula los distintos niveles competenciales, los de las Universidades, las Comunidades Autónomas
y la Administración General del Estado. Diseña un mayor autogobierno de las Universidades y supone un
incremento del compromiso de las CC.AA., lo que implica para las primeras una mayor eficiencia en el uso
de los recursos públicos y nuevas atribuciones de coordinación y gestión para las segundas. Esto implica
dotar de nuevas competencias a las Universidades y a las Comunidades Autónomas respecto a la anterior
legislación, con el objetivo de plasmar en el texto de forma inequívoca la confianza de la sociedad en sus
Universidades y la responsabilidad de éstas ante sus respectivas Administraciones educativas.

También es objetivo irrenunciable de la Ley la mejora de la calidad del sistema universitario en su conjunto
y en todas y cada una de sus vertientes. Se profundiza, por tanto, en la cultura de la evaluación mediante la
creación de la Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad y Acreditación y se establecen nuevos mecanis-
mos para el fomento de la excelencia: mejorar la calidad de la docencia y la investigación, a través de un
nuevo sistema objetivo y transparente, que garantice el mérito y la capacidad en la selección y el acceso del
profesorado, y mejorar, asimismo, la calidad de la gestión, mediante procedimientos que permitirán resolver
con agilidad y eficacia las cuestiones de coordinación y administración de la Universidad.
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TEMA	11.‐	ESTATUTOS	DE	LA	UNIVERSIDAD	DE	HUELVA.	CONCEPTO,	NATURALE‐
ZA,	FINES,	FUNCIONES,	AUTONOMÍA,	CAPACIDAD,	DENOMINACIÓN,	ÁMBITO	Y

NORMAS	REGULADORAS.	LOS	ÓRGANOS	GENERALES	DE	GOBIERNO	Y	REPRESEN‐
TACIÓN	DE	LA	UNIVERSIDAD:	NORMAS	GENERALES,	ÓRGANOS	COLEGIADOS	Y
ÓRGANOS	UNIPERSONALES.	EL	PERSONAL	DE	ADMINISTRACIÓN	Y	SERVICIOS.

INTRODUCCIÓN

Los vigentes Estatutos de la Universidad de Huelva han sido aprobados por Decreto 232/2011, de 12 de julio
(BOJA de 28 de julio). Posteriormente se ha aprobado una reforma parcial de los mismos motivada por la
necesaria adaptación tras la aprobación de la Ley Andaluza de Universidades; la aprobación del Estatuto del
Estudiante Universitario (Real Decreto 1791/2010); así como la necesidad de adecuar los Estatutos a un
lenguaje no sexista. Dicha modificación estatutaria ha sido aprobada por Decreto 35/2018, de 6 de febrero
(BOJA de 12 de febrero). Su estructura es la siguiente:

• TÍTULO PRELIMINAR. CONCEPTO, NATURALEZA, FINES, FUNCIONES, AUTONOMÍA, CAPACIDAD, DENO-
MINACIÓN, ÁMBITO Y NORMAS REGULADORAS (artículos 1 a 7).

• TÍTULO I. DE LOS ÓRGANOS GENERALES DE GOBIERNO Y REPRESENTACIÓN DE LA UHU (artículos 8 a 49).

CAPÍTULO I. NORMAS GENERALES (artículos 8 a 12).
CAPÍTULO II. DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS (artículos 13 a 26).

Sección 1.ª Del Consejo Social (artículos 13 a 17).
Sección 2.ª Del Consejo de Gobierno (artículos 18 a 22).
Sección 3.ª Del Claustro Universitario (artículos 23 a 26).

CAPÍTULO III. DE LOS ÓRGANOS UNIPERSONALES (artículos 27 a 46)

Sección 1.ª Del Rector o Rectora (artículos 27 a 34).
Sección 2.ª De los Vicerrectores o las Vicerrectoras (artículos 35 a 39).
Sección 3.ª Del Secretario o Secretaria General (artículos 40 a 42).
Sección 4.ª Del o la Gerente (artículos 43 a 46).

• TÍTULO II. DE LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACIÓN EN LA UNIVERSIDAD (artículos 47 a 70).

CAPÍTULO I. DE LA DOCENCIA (artículos 47 a 58).

Sección 1.ª Disposiciones Generales (artículos 47 a 51).
Sección 2.ª De la Estructura de la Enseñanza: Ciclos, Títulos y Planes de Estudios (artículos 52 a 58).
Sección 3.ª Del acceso a los Centros Universitarios (artículos 59 a 62).
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TEMA	12.‐	REAL	DECRETO	1393/2007,	POR	EL	QUE	SE	ESTABLECE	LA
ORDENACIÓN	DE	LAS	ENSEÑANZAS	UNIVERSITARIAS	OFICIALES.
DISPOSICIONES	GENERALES.	ESTRUCTURA	DE	LAS	ENSEÑANZAS

UNIVERSITARIAS	OFICIALES.	ENSEÑANZAS	UNIVERSITARIAS	OFICIALES
DE	GRADO.	ENSEÑANZAS	UNIVERSITARIAS	OFICIALES	DE	MÁSTER.

INTRODUCCIÓN

El 25 de mayo de 1998 los Ministros de Educación de Francia, Alemania, Italia y Reino Unido firmaron en
la Sorbona una Declaración instando al desarrollo de un "Espacio Europeo de Educación Superior". Ya
durante este encuentro, se previó la posibilidad de una reunión de seguimiento en 1999, teniendo en cuenta
que la Declaración de la Sorbona era concebida como un primer paso de un proceso político de cambio a
largo plazo de la enseñanza superior en Europa.

Se llega así a la celebración de una nueva Conferencia, que dará lugar a la Declaración de Bolonia el 19 de
junio de 1999. Esta Declaración cuenta con una mayor participación que la anterior, siendo suscrita por 30
Estados europeos: no sólo los países de la UE, sino también países del Espacio Europeo de Libre Comercio
y países del este y centro de Europa.

La Declaración de Bolonia sienta las bases para la construcción de un "Espacio Europeo de Educación
Superior", organizado conforme a ciertos principios (calidad, movilidad, diversidad, competitividad) y
orientado hacia la consecución entre otros de dos objetivos estratégicos: el incremento del empleo en la
Unión Europea y la conversión del sistema Europeo de Formación Superior en un polo de atracción para
estudiantes y profesores de otras partes del mundo.

Son seis los objetivos recogidos en la Declaración de Bolonia:

• La adopción de un sistema fácilmente legible y comparable de titulaciones, mediante la implantación,
entre otras cuestiones, de un Suplemento al Diploma.

• La adopción de un sistema basado, fundamentalmente, en dos ciclos principales.

• El establecimiento de un sistema de créditos, como el sistema ECTS.

• La promoción de la cooperación Europea para asegurar un nivel de calidad para el desarrollo de
criterios y metodologías comparables.

• La promoción de una necesaria dimensión Europea en la educación superior con particular énfasis en
el desarrollo curricular.

• La promoción de la movilidad y remoción de obstáculos para el ejercicio libre de la misma por los
estudiantes, profesores y personal administrativo de las universidades y otras Instituciones de enseñan-
za superior europea.
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TEMA	13.‐	INFORMACIÓN	GENERAL	RELATIVA	A	LA	UNIVERSIDAD	DE	HUELVA.
ESTRUCTURA	DEL	GOBIERNO.	CENTROS,	DEPARTAMENTOS.

CATÁLOGO	DE	TITULACIONES	DE	GRADO.

1.‐	LA	UNIVERSIDAD	DE	HUELVA

1.1.- CREACIÓN

La Universidad de Huelva fue creada por Ley 4/1993, de 1 de julio: «Se crea	la	Universidad	de	Huelva	que	se
regirá	por	la	Ley	Orgánica	11/1983,	de	Reforma	Universitaria	por	la	Ley	1/1992,	de	Coordinación	del	Sistema
Universitario	de	Andalucía,	por	la	presente	Ley,	por	las	normas	que	las	desarrollen	y	por	sus	estatutos».

Esta Ley crea la Universidad de Huelva concebida como instrumento de transformación social, que oriente
y lidere el desarrollo económico y cultural de la sociedad onubense, proporcionándole los profesionales
adecuados a través de las enseñanzas que mejor respondan a su perfil industrial, histórico y cultural».

La Universidad de Huelva nace con una acentuada vocación de especialización y en este sentido puede ser
materia de trabajo indicar futuras líneas de investigación relacionadas con el medio ambiente. En su Ley de
creación se concibió como una institución al servicio de la sociedad que, en el marco de los valores constitu-
cionales, y como entidad de derecho público, dotada de personalidad jurídica, cumple sus fines y desarrolla
sus funciones, de acuerdo con la legislación vigente, en régimen de autonomía.

Por su situación geográfica, la provincia de Huelva se encuentra situada al suroeste de España, en el extremo
más occidental de Andalucía. En ella se ubica nuestra Universidad: una Institución emprendedora, moderna
e innovadora que se adapta continuamente a las exigencias y retos planteados por la sociedad, ofreciendo
a sus alumnos un servicio de la máxima calidad.
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TEMA	14.‐	BASES	DE	EJECUCIÓN	DEL	PRESUPUESTO	DE	LA	UNIVERSIDAD
DE	HUELVA.	EL	PRESUPUESTO.	LOS	CRÉDITOS	Y	SUS	MODIFICACIONES.

GESTIÓN	DE	LOS	GASTOS.

1.‐	INTRODUCCIÓN

Los Estatutos de la Universidad de Huelva regulan los recursos, la programación y la gestión económica en
el Capítulo II del Título VI (Del régimen económico y financiero de la universidad), refiriéndose a los presu-
puestos y su gestión en los términos siguientes.

Programación económica de la UHU.- La programación económica de la Universidad de Huelva se realizará
mediante la elaboración de los siguientes documentos:

a) La programación cuatrienal.
b) El presupuesto y su liquidación anual.
c) La Cuenta General anual.

Presupuesto de la UHU.- El presupuesto anual es el documento económico que recoge las previsiones de
ingresos y gastos en cada ejercicio.

El presupuesto será único, público y equilibrado, habiendo de contener la totalidad de los ingresos y
gastos previstos. Todos los miembros de la Comunidad Universitaria tendrán derecho de acceso a la
documentación complementaria del presupuesto y su liquidación de acuerdo con las disposiciones
legales de aplicación.

A efectos presupuestarios, los ejercicios económicos coincidirán con los años naturales.

El presupuesto anual se integrará por el presupuesto de ingresos, el presupuesto de gastos y el resumen
final.

El presupuesto será elaborado por la Gerencia de la Universidad, debiendo ser informado favorablemen-
te por el Consejo de Gobierno, y elevándose, para su aprobación, al Consejo Social.

Estructuras presupuestarias.- La estructura del presupuesto de ingresos se adecuará a la normativa vigente,
adaptándose a las necesidades propias de información interna de la Universidad de Huelva.

En todo caso, el presupuesto de ingresos desarrollará detalladamente los diferentes apartados de
transferencias, ayudas y subvenciones, con el grado necesario de especificación de las diferentes fuentes
de financiación.
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TEMA	15.‐	REGLAMENTO	DE	PERMANENCIA	Y	PROGRESO	EN	LAS	ENSEÑANZAS
OFICIALES	DE	GRADO	Y	MÁSTER	EN	LA	UNIVERSIDAD	DE	HUELVA.

INTRODUCCIÓN

La	LOU	dispone	que	las	Universidades	establecerán	los	procedimientos	de	verificación	de	los	conocimientos
de	los	estudiantes.	En	las	Universidades	públicas,	el	Consejo	Social,	previo	informe	del	Consejo	de	Universi‐
dades,	aprobará	las	normas	que	regulen	el	progreso	y	la	permanencia	en	la	Universidad	de	los	estudiantes,
de	acuerdo	con	las	características	de	los	respectivos	estudios.

Por	su	parte,	los	Estatutos	de	la	Universidad	de	Huelva	disponen	en	su	art.	3	que	la	autonomía	de	la	Universi‐
dad	de	Huelva,	de	conformidad	con	la	Ley	Orgánica	de	Universidades,	comprende	‐entre	otras	competencias‐
la	admisión,	régimen	de	permanencia	y	verificación	de	conocimientos	de	los	estudiantes.	Y	el	art.	126.2
establece	que	el	Consejo	Social,	previo	informe	del	Consejo	de	Universidades,	aprobará	las	normas	que
regulen	el	progreso	y	la	permanencia	en	la	Universidad	de	los	estudiantes,	de	acuerdo	con	las	características
de	los	respectivos	estudios.

En	desarrollo	de	los	Estatutos	universitarios,	mediante	acuerdo	del	Consejo	de	Gobierno	de	29	de	julio	de
2016,	y	del	Consejo	Social	de	23	de	septiembre	de	2016	fue	aprobado	el	Reglamento	de	Permanencia	y
Progreso	en	las	Enseñanzas	Oficiales	de	Grado	y	Máster	de	la	Universidad	de	Huelva	(en	adelante	UHU).

Preámbulo

Los	Estatutos	de	 la	Universidad	de	Huelva	 (en	 adelante	UHU),	 aprobados	por	Acuerdo	del	 Consejo	de
Gobierno	de	la	Comunidad	Autónoma	de	Andalucía	(Decreto	232/2011,	de	12	de	julio),	en	su	artículo	3
apartado	f)	contemplan	como	competencia	de	esta	Universidad	la	admisión,	el	régimen	de	permanencia	y
la	verificación	de	los	conocimientos	de	los	estudiantes,	de	conformidad	con	el	artículo	2.2,	apartado	f)	de	la
Ley	Orgánica	6/2001,	de	21	de	diciembre,	de	Universidades.	Así	mismo,	el	artículo	126.2	de	los	Estatutos
establece	que	el	Consejo	Social,	previo	informe	del	Consejo	de	Universidades,	aprobará	las	normas	que
regulen	el	progreso	y	la	permanencia	en	la	Universidad	de	los	estudiantes,	de	acuerdo	con	las	características
de	los	respectivos	estudios,	y	en	previsión	de	lo	dispuesto	en	el	artículo	46.3	de	la	citada	Ley	Orgánica
6/2001.

Con	la	aprobación	del	Reglamento	de	permanencia	y	tipos	de	matrícula	de	las	enseñanzas	oficiales	de	Grado
por	el	Consejo	Social,	mediante	Acuerdo	de	23	de	julio	de	2009,	y	de	las	condiciones	de	permanencia	en	los
estudios	de	Máster,	recogidas	en	el	capítulo	VI	del	Reglamento	de	las	enseñanzas	oficiales	de	máster,	aproba‐
do	en	Consejo	de	Gobierno	de	23	de	abril	de	2012,	se	culminó	la	implementación	de	los	cambios	derivados
de	la	nueva	organización	y	estructuración	de	las	enseñanzas,	exigida	por	el	proceso	de	integración	en	el
Espacio	Europeo	de	Educación	Superior.

No	obstante,	es	aconsejable	proceder	a	la	aprobación	de	una	nueva	normativa	de	permanencia	del	alumnado,
que	refundiendo	las	previsiones	normativas	anteriores	en	un	único	texto,	sirva	para	simplificar	la	tramita‐
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TEMA	16.‐	WORD	2016.	CREACIÓN	Y	ESTRUCTURACIÓN	DEL	DOCUMENTO.	GES‐
TIÓN,	GRABACIÓN,	RECUPERACIÓN,	IMPRESIÓN	Y	CONTROL	DE	VERSIONES	DE
DOCUMENTOS.	TABLAS.	OBJETOS.	COLUMNAS.	ENCABEZADO	Y	PIE	DE	PÁGINA.

VIÑETAS,	NUMERACIÓN	Y	ESQUEMA	NUMERADO.	CREACIÓN	DE	ESTILOS.	FORMA‐
TO	DE	FUENTE,	PÁRRAFO	Y	PÁGINA.	TABULACIONES.	DISEÑO	DE	IMPRESIÓN.

INTRODUCCIÓN

Existen distintos tipos de programas informáticos capaces de manipular texto. Según las posibilidades de
cada uno de ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

• Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edición e impresión, pero sin
poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
código ASCII	y están destinados a los programadores o a la toma de notas de forma rápida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC	DE	NOTAS	de Windows.

• Procesador de Texto. Es capaz de dotar a los textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-
nes: inserción de gráficos, tablas, diseño de páginas, entre otras. Son los más utilizados en oficinas y por
el usuario medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Microsoft	Word,	WordPerfect,	Open	Office	o	MS
Wordpad, éste último incorporado en el propio sistema operativo Windows.

• Autoedición. Programa superior al procesador de texto que permite el diseño completo de páginas para
periódicos o revistas. Se podrían citar los siguientes: PageMaker, QuarkXPress, etc.

Microsoft Word es un potente procesador de textos y de creación de documentos que ofrece la capacidad
de crear y compartir documentos mediante la combinación de un conjunto completo de herramientas de
escritura con una interfaz de fácil utilización, a partir de estilos y componentes predefinidos.

Fue desarrollado por Microsoft, y está integrado en la suite ofimática Microsoft Office, que incluye los
siguientes componentes en su pack completo:

• Microsoft Word (procesador de texto)
• Microsoft Excel (planilla de cálculo/hoja de cálculo)
• Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)
• Microsoft Access (programa de bases de datos)
• Microsoft Outlook (agenda y cliente de correo electrónico y cuentas software)
• Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
• Microsoft InfoPath (Editor y creador de documentos XML)
• Microsoft OneNote (gestionar texto en ordenadores portátiles, de escritorio o Tablet PC)
• Microsoft Project (gestor de proyectos)
• Microsoft Visio (Editor de diagramas)
• Microsoft Groove (Estación de grupo de trabajo)
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TEMA	17.‐	HOJAS	DE	CÁLCULO:	EXCEL	2016.	LIBROS,	HOJAS	Y	CELDAS.	CONFIGU‐
RACIÓN.	INTRODUCCIÓN	Y	EDICIÓN	DE	DATOS.	FÓRMULAS,	FUNCIONES	Y	REFE‐
RENCIAS	A	HOJAS	Y	CELDAS.	GRÁFICOS.	GESTIÓN	DE	DATOS.	PERSONALIZACIÓN
DEL	ENTORNO	DE	TRABAJO.	FORMATO	DE	CELDAS.	FORMATOS	CONDICIONALES.
PROTECCIÓN	DE	LA	HOJA	DE	CÁLCULO	POR	CONTRASEÑA.	DISEÑO	DE	IMPRESIÓN.

INTRODUCCIÓN

Excel es una hoja de cálculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya se conocen otros
programas de Office -como Word, Access, Outlook, o PowerPoint- resultará más familiar utilizar Excel, puesto
que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Líneas de actuación al utilizar una hoja de cálculo

Al trabajar con Excel se pueden señalar ciertas ideas básicas que conviene tener presentes.

• En principio, el usuario debe centrarse en el contenido	de su documento, es decir, en la información,
pues el aspecto	que finalmente tendrá esa información se resuelve posteriormente.

• Hay que tener claro qué información es arbitraria (los datos en sí mismos) y qué información se calcula
a partir de ésta. No se debe introducir como arbitraria información que no lo sea (por ejemplo, anotar
un total de una columna con el número). Las celdas que se calculan a partir de otras deben expresarse
como dependientes, por medio de fórmulas.

• En el caso de una hoja de cálculo, la impresión puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una página; al
trabajar con la hoja de cálculo no se está trabajando “sobre papel”, no es tan WYSIWYG  (del inglés "What
You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene") como los procesadores de
textos (de hecho muchas hojas de cálculo ni siquiera se pretende que acaben siendo impresas). Al
imprimir tablas grandes, saldrán en varias páginas.

Si la hoja se pretende imprimir, conviene recurrir con más frecuencia a la presentación preliminar.

Visualización: Partes de la pantalla

La ventana principal de Microsoft Excel tiene, como es habitual, unas zonas características:

• Barras de título, herramientas, menús y estado. Son las típicas en cualquier aplicación Windows.

• Área de documento. Es donde se ve realmente la tabla cuyo contenido se va a editar. Cuenta con barras
de desplazamiento, pero la barra horizontal está comprimida para dejar sitio a otros elementos.




