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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL — TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

PREGUNTAS DE CARACTER TEORICO (de la pregunta n®1 a la n° 30).

1. Seguln la Ley del Gobierno y la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, el Presidente de la Comunidad Auténoma cesa por:

a)
b)
c)
d)

Denegacion de una mocién de censura.

Aprobacion de una cuestion de confianza.

Denegacion de una cuestion de confianza.

La incapacidad fisica o psiquica parcial y no permanente, aunque no lo
imposibilite para el ejercicio del cargo.

2. Segln la Ley de Gobierno y Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, la modificacién del namero, denominacién y competencias de las
distintas Consejerias, se realiza mediante:

a)
b)
c)
d)

Decreto del Presidente, dando inmediata cuenta a la Asamblea.
Resolucion del Consejero correspondiente.

Orden del Consejero correspondiente.

Resolucion del Secretario General correspondiente.

3. Conforme al Estatuto Basico del Empleado Publico, los funcionarios interinos
son nombrados como tales con caracter temporal para el desempefio de
funciones propias de funcionarios de carrera, cuando se dé alguna de las
siguientes circunstancias:

a)

b)

c)

d)

La existencia de plazas vacantes, cuando sea posible su cobertura por
funcionarios de carrera, por un maximo de tres afios.

La ejecucién de programas de caracter temporal, que no podran tener una
duracién inferior a tres afios, ampliable hasta quince meses mas por las leyes de
Funcion Publica que se dicten en desarrollo de este Estatuto.

La sustitucién transitoria de los titulares, durante el tiempo estrictamente
necesario.

El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de diez meses, dentro de
un periodo de veinte meses.

4. La Consejeria competente en materia de funcién puablica, conforme a la Ley de
la Funcion Publica de Extremadura ostenta, entre otras, la siguiente atribucion:

a)

b)
c)

d)

La propuesta para la aprobacion por el Consejo de Gobierno de los planes de
ordenacion del empleo publico.

Fijar los criterios de clasificacion de puestos de trabajo.

Determinar las condiciones para la integracion de funcionarios transferidos en los
cuerpos o escalas establecidos en esta Ley y aprobar su integracion.

Establecer las especialidades de los cuerpos, escalas 0 agrupaciones
profesionales que se estimen necesarias en los distintos sectores de la actividad
administrativa.

Ejercicio teorico-practico Pagina 2 de 19



CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL — TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

5. Segln la Ley de la Funcion Publica de Extremadura, los funcionarios de carrera
que se encuentren en la situacion administrativa de servicios especiales:

a) Percibiran las retribuciones que les correspondan como funcionarios de carrera y
no las del puesto o cargo que desemperien.

b) Tienen el derecho a percibir los trienios que tengan reconocidos en cada
momento.

¢) La situacion de servicios especiales no dard derecho a la reserva del mismo
puesto de trabajo si éste hubiese sido obtenido con caracter definitivo.

d) El tiempo de permanencia en tal situacion no se computaré a efectos de carrera
profesional.

6. Respecto a las situaciones administrativas de los funcionarios de carrera
reguladas en la Ley de la Funcién Puablica de Extremadura, ¢cudal de las
siguientes NO conlleva reserva de puesto de trabajo?:

a) Excedencia voluntaria por nombramiento provisional en un Subgrupo superior.
b) Excedencia voluntaria por agrupacion familiar.

¢) Excedencia voluntaria para el cuidado de familiares.

d) Excedencia voluntaria por razén de violencia de género.

7. Segun el articulo 52 de la Ley de la Funcién Publica de Extremadura el personal
funcionario, en los términos y con los requisitos, alcance y limitaciones que
reglamentariamente se establezcan, tendr4 derecho a la reduccién de su
jornada de trabajo en el siguiente supuesto:

a) Por interés particular, con caracter retribuido.

b) Cuando, por razén de guarda legal, deba cuidar directamente de alguna persona
mayor de doce afios, con cardcter retribuido.

c) Para el cuidado directo de un familiar de primer grado, cényuge o pareja de
hecho, por razones de enfermedad muy grave, con caracter retribuido.

d) Para el cuidado directo de un familiar de segundo grado, por razones de
enfermedad grave, con caracter retribuido.

8. De conformidad con el Decreto por el que se regulan la jornada y horarios de
trabajo, los permisos y las vacaciones del personal funcionario al servicio de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura, los funcionarios
que ocupen puestos de trabajo dotados con complemento especifico de los
tipos 3.1y 3.2, podran ser requeridos, excepcionalmente y por necesidades del
servicio debidamente motivadas, para ampliar su jornada de trabajo hasta un
maximo de:

a) 25 horas anuales.
b) 30 horas anuales.
¢) 50 horas anuales.
d) 75 horas anuales.
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9. Sefiale la respuesta INCORRECTA. Segun el articulo 103 de la Ley de la
Funcién Publica de Extremadura, la carrera profesional del funcionario de
carrera se podré hacer efectiva mediante las siguientes modalidades:

a)
b)
C)
d)

La carrera profesional vertical.
La carrera profesional horizontal.
Promocién interna vertical.
Promocién cruzada.

10. Segun el articulo 122 de la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, sefiale la
respuesta correcta en relacion con la comisién de servicios:

a)

El funcionario en comisién de servicios percibird las retribuciones asignadas al
puesto de trabajo desempefiado.

La comisién de servicio tendra caracter obligatorio.

En ningun caso la comisién de servicio supone reserva de puesto de trabajo.

La comision de servicio tendra caracter definitivo pudiendo exceder su duracion,
en cualquier caso, de dos afios.

11. De conformidad con la Ley de la Funcion Puablica de Extremadura, forma parte
de las retribuciones bésicas:

a)
b)
c)
d)

El complemento del puesto de trabajo.

El complemento de carrera profesional.

Los componentes de sueldo y trienios de las pagas extraordinarias.
Las gratificaciones por servicios extraordinarios.

12. Segun la Ley de la Funcidon Pablica de Extremadura, se considerard falta
disciplinaria muy grave del personal funcionario publico:

a)

b)

c)
d)

El notorio incumplimiento de las funciones esenciales inherentes al puesto de
trabajo o funciones encomendadas.

La falta de obediencia debida a los superiores.

Causar dafos graves al patrimonio de la Administracion.

La simulaciéon de enfermedad o accidente que conlleve una incapacidad laboral.

13.Segln la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, por la comision de faltas
disciplinarias graves puede imponerse la siguiente sancién:

a)
b)
c)

d)

El traslado forzoso sin cambio de localidad de residencia, por un periodo maximo
de un afo.

La suspension firme de funciones, o de empleo y sueldo en el caso del personal
laboral, por un periodo de entre uno y seis afios.

La separacion del servicio de los funcionarios, que en el caso de los funcionarios
interinos comportara la revocacion de su nombramiento.

Apercibimiento por escrito.
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14.Segun el V Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta
de Extremadura, las actas de la Comisién Paritaria, en las que deberan constar
expresamente los acuerdos y los votos particulares, en su caso, seran
redactadas y remitidas a las Centrales Sindicales en el plazo de:

a) Dos meses desde la celebracion de la correspondiente sesion.
b) Un mes desde la celebraciéon de la correspondiente sesion.

c) Veinte dias desde la celebracién de la correspondiente sesion.
d) Quince dias desde la celebracion de la correspondiente sesion.

15. Segun el V Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta
de Extremadura, el complemento especifico especial L3, retribuye:

a) Turnicidad.

b) Peligrosidad, penosidad y toxicidad.
¢) Jornada Partida.

d) Nocturnidad.

16. Sefiale la respuesta INCORRECTA. Segun el V Convenio Colectivo para el
personal laboral al servicio de la Junta de Extremadura, se podran autorizar
permutas de destino entre el personal laboral fijo siempre que concurran, entre
otras, la siguiente circunstancia:

a) Que los trabajadores solicitantes de la permuta cuenten respectivamente con un
namero de afios de servicios prestados como laboral fijo en la misma categoria
profesional que no difieran entre si en mas de diez.

b) Que los trabajadores hayan permanecido en sus puestos de trabajo mas de dos
afos ininterrumpidamente.

c) En el plazo de cinco afios a partir de la concesion no podra autorizarse otra a
cualquiera de los interesados.

d) No podra autorizarse permuta entre trabajadores fijos cuando a alguno de ellos
le falten menos de diez afios para cumplir la edad ordinaria de jubilacién.

17.Conforme al V Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la
Junta de Extremadura, los trabajadores fijos podran solicitar con quince dias
de antelacion un permiso sin sueldo, por periodo:

a) No inferior a quince dias ni superior a tres meses, cada dos afos.
b) No inferior a diez dias ni superior a un afio, cada tres afios.

c) No inferior a cinco dias ni superior a dos afios, cada dos afios.

d) No inferior a un mes ni superior a tres meses, cada dos afios.
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18.Conforme a la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, el empresario aplicara
las medidas que integran el deber general de prevencion, con arreglo al
siguiente principio general:

a) Combatir los riesgos en su origen.

b) Evaluar los riesgos que se puedan evitar.

c) Adoptar medidas que antepongan la proteccion individual a la colectiva.
d) Adaptar la persona al trabajo.

19. De conformidad con la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la
Violencia de Género en Extremadura, uno de los principios generales de
actuacién de los poderes publicos de Extremadura, en el marco de sus
competencias, sera:

a)
b)

c)
d)

La integracién de la perspectiva de género.

La unificacion de la brecha de género en la Sociedad de la Informacion, el
Conocimiento y la Imaginacion.

La inclusion de roles y estereotipos en funcién del sexo.

La inaccién positiva.

20. De conformidad con la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico que regula
la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Puablicas, sefale la
respuesta INCORRECTA en relacion con laindemnizacion:

a)

b)

d)

Sdélo seran indemnizables las lesiones producidas al particular provenientes de
dafios que éste no tenga el deber juridico de soportar de acuerdo con la Ley.
La indemnizacion se calculara con arreglo a los criterios de valoraciéon
establecidos en la legislacion fiscal, de expropiacion forzosa y demas normas
aplicables, ponderandose, en su caso, las valoraciones predominantes en el
mercado.

En los casos de muerte o lesiones corporales se podra tomar como referencia
la valoracion incluida en los baremos de la normativa vigente en materia de
Seguros obligatorios y de la Seguridad Social.

La indemnizacidon procedente podra sustituirse por una compensacion en
especie o ser abonada mediante pagos periddicos, cuando resulte mas
adecuado para lograr la reparacion debida y convenga al interés publico, sin
que sea necesario el acuerdo con el interesado.

21. De conformidad con la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, deberan
remitirse electronicamente al Tribunal de Cuentas u oOrgano externo de
fiscalizacion de la Comunidad Autbnoma, segun corresponda, la suscripcion
de cualquier convenio cuyos compromisos econdmicos asumidos superen

los:

a) 60.000 euros.
b) 100.000 euros.

c)

500.000 euros.

d) 600.000 euros.
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22. Respecto a los registros electrénicos de apoderamientos recogidos en la Ley
de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
sefiale la respuesta correcta:

a)

b)

c)
d)

Los poderes inscritos en el registro tendran una validez determinada méaxima
de cinco afios a contar desde la fecha de inscripcién.

El poderdante no podréa revocar el poder.

El poderdante no podréa prorrogar el poder.

Las prorrogas otorgadas por el poderdante al registro tendran una validez
determinada maxima de dos afios a contar desde la fecha de inscripcién.

23.Conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, el sector publico institucional se integra, entre
otras, por:

a)
b)
c)
d)

Las Administraciones de las Comunidades Autébnomas.
Las Entidades que integran la Administracion Local.

La Administracion General del Estado.

Las Universidades Publicas.

24.Segun lo previsto en el articulo 21 de la Ley de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y con respecto al plazo maximo que
tiene la Administracion para notificar la resolucion expresa de un
procedimiento, indique la opcién correcta:

a)
b)
c)
d)

Cuando las normas reguladoras de los procedimientos no fijen el plazo
maximo, éste sera de seis meses.

Cuando las normas reguladoras de los procedimientos no fijen el plazo
maximo, éste sera de tres meses.

El plazo maximo para resolver podra exceder de seis meses, en cualquier
caso.

No existe plazo méximo para notificar la resolucibn expresa de un
procedimiento.

25. Segun el articulo 77 de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, cuando lo considere necesario, el instructor, a
peticion de los interesados, podra decidir la apertura de un periodo
extraordinario de prueba por un plazo:

a)
b)
c)
d)

No superior a quince dias.

No superior a treinta dias ni inferior a diez.
Superior a diez dias e inferior a treinta.

No superior a diez dias.
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26.

27.

28.

29.

30.

De conformidad con la Ley de Contratos del Sector Publico, el contrato que
tenga por objeto la adquisicion de energia primaria o energia transformada es
considerado:

a) Contrato de servicio.

b) Contrato de concesién de servicio.
c) Contrato de suministro.

d) Contrato de obras.

De conformidad con la Ley de Contratos del Sector Puablico, en las cuestiones
referidas a efectos y extincion de los contratos que celebren las entidades del
sector publico que no tengan el caracter de poderes adjudicadores, sera
competente pararesolver:

a) El orden jurisdiccional Civil.

b) El orden jurisdiccional Social.

c) El orden jurisdiccional Laboral.

d) El orden jurisdiccional Contencioso-administrativo.

Respecto al Decreto de régimen juridico de administraciéon electrénica de la
Comunidad Auténoma de Extremadura, si decimos que “la actuacién
electronica de la administracion debe conseguir la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos” nos estamos refiriendo al principio general
de:

a) Servicio integral a la ciudadania.
b) Calidad.

c) Administracién abierta.

d) Inclusién digital.

En nuestro ordenador Portéatil tenemos conectado un monitor externo. Si nos
vamos a configuracién de pantalla de Windows 10, ¢(mediante cual de las
siguientes opciones podemos obtener un area de escritorio de Windows mas
grande, que abarque varias pantallas pudiendo mover aplicaciones de una
pantalla a otra?:

a) Duplicar estas pantallas.

b) Extender estas pantallas.

c) Mostrar en todas las pantallas.
d) Desagrupar pantallas.

Un tipo de malware que impide a los usuarios acceder a su sistema o a sus
archivos porque los ha cifrado y que exige el pago de un rescate para poder
acceder de nuevo a ellos, es un:

a) Spyware.
b) Adware.
c) Phishing.
d) Ransomware.
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PREGUNTAS DE CARACTER PRACTICO (de la pregunta n°® 31 a la n° 50).

31. Estamos realizando un documento con Microsoft Word 365 y al final de este,
en el apartado para la firma, queremos que nos muestre la fecha actualizada
del dia que se abra el documento para firmarlo. ¢Mediante cual de las
siguientes opciones podemos hacerlo?:

Y para que conste, firmo el presente documento:

En Badajoz a 18/05/2024

“«
Pagina 1 de 2palabras [} Espahiol (Espaa)  Predicciones de texto: activado 1% Accesibiidad: todo correcto Deoneacion B E B - i

a) Pestafa Insertar > Fecha y hora > seleccionamos un formato y marcamos
“actualizar automaticamente”.

b) Pestafia Insertar > Objeto > Fecha y hora > y marcamos “actualizar
automaticamente”.

c) Pestana Insertar > Fecha y hora > seleccionamos un formato de fecha.

d) Pestafia Insertar > Funcién > Fecha y hora.

32. En la siguiente imagen de Microsoft Word 365 con la configuracién por
defecto y siendo el inicio del documento, ¢qué tamafio y tipo de sangrias se
estan utilizando?:

-

L . . 1 : 1

[T

En un luga
gue vivia un hide
olla de algo mas
lantejas los viern

B

a) Sangria francesa de 2,5cm y Sangria de primera linea de 1,5cm.
b) Sangria de segunda linea de 1,5cm y Sangria francesa de 2,5cm.
c) Sangria francesa de 1,5cm y Sangria de primera linea de 2,5cm.
d) Sangriainglesa de 1,5cm y Sangria francesa de 2,5cm.
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33. En la siguiente imagen, tenemos un documento de Microsoft Word 365 con su
configuracion por defecto, en el cual tenemos un enlace. Al hacer clic con el
botén principal del ratén (botdn izquierdo en el caso de que esté configurado
para diestros o botdn derecho en el caso de que esté configurado para
zurdos) no se abre. (A que puede deberse?:

L@
a

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/sharepoint

_ Paginaidet 1palsbra [} Espafiol (Espafia) Predicciones de texto: activado I Concentracién B -——8F—+ 200%

a) Hay que mantener pulsada la tecla shift del teclado y hacer clic con el botén
principal del raton.

b) Hay que mantener pulsada la tecla ctrl del teclado y hacer clic con el boton
principal del raton.

¢) Ladireccién no es correcta y por eso aparece subrayado.

d) Los vinculos se abren haciendo clic con el boton secundario del ratén (boton
derecho si esta configurado para diestros o botdn izquierdo si esta configurado
para zurdos).

34. En nuestro trabajo con Microsoft Word 365, tenemos que crear con frecuencia
un determinado tipo de documento, como un informe mensual, una prevision
de ventas o una presentacion con un logotipo de empresa. Por ello
necesitamos guardarlo como plantilla para poder usarlo como punto de
partida en lugar de recrear el archivo desde cero cada vez que lo
necesitemos. ¢Cudl de las siguientes extensiones es la correcta para
realizarlo?:

a) .docx
b) .dotx
c) .docm
d) .docp
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35.En la imagen gue se muestra a continuacién, indique cuales son los

36.

apartados numerados del entorno Microsoft Word 365:

Autoguardado ‘(‘:)‘ -0 :|

O Buscar 0 X

| B Comentarios | | &7 Edicién v |
[ TRt A T IR

' 13

Documento?2 -... |

Archivo Inicio Insgrtar Dibujar Disefio  Disposicidy Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda

<

L R 4 5 ' 6 7 ' g8 . 9 10

1. Texto narrativo

- Los textos narrativos son aquellos que narran una secuencia de hechos que se relacionan entre si y ocurren en un espacio y tiempo
determinado. Puede tratarse de relatos ficticios o basados en la realidad.

Por lo general, los hechos se presentan de forma cronoldgica e implican la resolucion de un acontecimiento.

«  Los textos narrativos se caracterizan por:

®  Presentar una estructura compuesta por un inicio, nudo y desenlace.

®  Valerse de descripciones para dar a conocer los personajes, asi como el tiempo y el espacio donde se desarrolla la
historia.

La historia es relatada por un narrador.

®  Los textos narrativos pueden presentar temas diversos como el amor, la aventura, el terror, la fantasia, la ciencia ficcion,

: entre otros. @ /@

paginaidei 136 palabras [}  Espaiol (Espafia)  Predicciones de texto: activado % Accesibilidad: todo correcto | | ————4F——+ 0%

[, Concentracién

a) 1-Barra de Herramientas, 2-Barra de estado, 3-Barra de informacion, 4-Barra
de disefio.

b) 1-Barra de Acceso rapido, 2-Barra de titulo, 3-Barra de estado, 4-Tipos de
vistas.

c) 1-Barra de estado, 2-Barra de disefio, 3-Barra de ortografia y gramética, 4-
Barra de informacion.

d) 1-Barra de Informacion, 2-Barra de documento, 3-Barra de titulo, 4-Tipos de
publicaciones web.

En laimagen mostrada a continuacion, tenemos una tabla creada en Microsoft
Word 365. Teniendo en cuenta que el cursor se encuentra en la Gltima celda
de la ultima columna “06228”. ; Mediante que combinacién de teclas podemos
desplazarnos ala primera celda de esa misma columna?:

Pepe Rodriguez Garcia Mérida 06800
Julio Javier Pérez Castafio Badajoz 06009
Margarita Sanchez Somonte Guadalupe 10140
Sofia Cortés Dominguez Hornachos 06228

a) alt + inicio
b) ctrl + inicio
c) alt+re pag

d) alt + tecla direccién arriba
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37.

38.

39.

Estamos trabajando con Microsoft Excel 365 en su configuracion por defecto
y queremos incorporar una nueva regla de formato condicional. Tras pulsar la
pestafia Inicio > Formato condicional y posteriormente Nueva regla, indique
cudl de las siguientes NO es un tipo de regla predeterminado:

a) Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores.

b) Aplicar formato Unicamente a las celdas que no estén bloqueadas.
c) Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan.

d) Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

En Microsoft Excel 365, teniendo en cuenta la tabla mostrada a continuacion,
¢cual seré el resultado de la celda B12 tras aplicar la formula?:

B12 v i Jfx  =ELEGIR(2;B5;C6;D5;D6;D7;D8)
A B C D E

1

2

3 CONCESIOMNARIO DE COCHES
4 MARCA MODELO MATRICULA
5 Dacia Logan 2598HSN
6 Renault Captur 1236FIV

¥ Honda Accord 8965LHN
8 Volkswagen Tiguan 2358GIK
2 Mercedes CLA 9645LUH
10
11

a) Renault
b) Captur
c) 1236FJV
d) #{VALOR!

En Microsoft Excel 365 tenemos la siguiente tabla y queremos que en la
columna C7 nos aparezca el texto “SI” o “NO” dependiendo de si el alumno
ha aprobado o no dicha asignatura. ¢Qué férmula tenemos que aplicar en la
celda C2 para después arrastrarla y aplicarla al resto de celdas de la misma
columna?:

_ A B C
1 |ASIGNATURA NOTA APROBADO |
2 |LENGUAIJE 4 NO
3 |MATEMATICAS 5,5 Sl
4 INGLES 6 Sl
5 NATURALEZA 8 I
6 |CIENCIAS 3,9 NO
7 |GEOGRAFIA 5 Sl
a

a) =SI($B$2>=5;"SI";"NO")
b) =SI(B$2>=5;"SI";"NO")
c) =SI(B2>5;"SI";"NO")
d) =SI(B2>=5;"SI";"NO")
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40

41.

. En Microsoft Excel 365 la funcién BUSCARX busca en un rango o una matriz

y, a continuacion, devuelve el elemento correspondiente a la primera
coincidencia que encuentra. Si no existe ninguna coincidencia, BUSCARX
puede devolver la coincidencia mas cercana (aproximada). La sintaxis es la
siguiente:

=BUSCARX(valor_buscado; matriz_buscada; matriz_devuelta; [si_no_se_encuentra];
[modo_de_coincidencia); [modo_de_busqueda])

Si en [modo_de_coincidencia] especificamos el valor -1, ¢{Qué estamos
indicando?:

a) coincidencia exacta. Si no se encuentra ninguna, devolver el siguiente
elemento mas pequerfio.

b) una coincidencia comodin donde *, ? y ~ tienen significado especial.

c) coincidencia exacta. Si no se encuentra ninguna, devolver el valor de la celda
anterior.

d) coincidencia aproximada en el rango especificado.

En Microsoft Excel 365 tenemos gue modificar una celda de una hoja de
calculo, pero al intentar modificarla nos encontramos con el mensaje que se
muestra en la siguiente imagen. ¢(Qué pasos debemos sequir para poder
modificarla?:

0 N A WN =

NN NN NN = 2 2 oo
LA WN=O0OWONOTUEWN=O

A B C D E F G H J

Asi, a | 1Trimestre | 2 Trimestre | 3 Trimestre | Nota media Aprueba Itado
Lenguaje 5 55 7,2 59 SI SUFICIENTE
Matematicas 4 7,8 6,3 6 SI BIEN
Ciencias 8 6 4,9 6,3 SI BIEN
Geografia 74 10 6 7,7 SI NOTABLE
Historia 1 6 8,1 SI SUFICIENTE
Inglés 2 5,4 6,4

Microsoft Excel X

| La celda o el gréfico que intenta cambiar estan en una hoja protegida. Para realizar un cambio, desproteja la hoja. Es posible que se le pida que escriba una contrasefia.

a) En la pestafia Revisar seleccionando Desproteger Hoja e introducir la
contrasefa en el caso de ser necesario.

b) En la pestafia Datos seleccionando Desproteger Hoja e introducir la contrasefia
en el caso de ser necesario.

c) En la pestafia Accesibilidad seleccionando Desproteger Hoja e introducir la
contrasefa en el caso de ser necesario.

d) En la pestafia Revisar seleccionando Proteger Hoja e introducir la contrasefia
en el caso de ser necesario.
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42. En Microsoft Excel 365, tenemos la posibilidad de mantener un area de una
hoja de calculo visible mientras nos desplazamos a otra area de la hoja de
calculo. ¢Mediante que opcidon de la pestafa Vista > Inmovilizar podemos
mantener visible las filas y columnas mientras el resto de la hoja de céalculo se
desplaza (a partir de la seleccién actual)?:

a) Inmovilizar fila superior

b) Inmovilizar a partir de la fila inferior
c) Inmovilizar paneles

d) Inmovilizar a partir de la seleccién

43. En Microsoft Excel 365 tenemos un texto en la celda B2. ;Qué funcién hemos
aplicado para obtener el resultado de la celda D2 a partir de B2?:

A E C D E

| oPosiTorEs de La junTa Opositores De La Junta

Pe L |2

a) =MAYUS(B2)

b) =NORMALIZAR(B2)

c) =NORMALIZACION(B2)
d) =NOMPROPIO(B2)

44. Si seleccionamos la columna completa B del ejercicio anterior, ¢ mediante que
combinacién de teclas podemos eliminarla?:

A B C D
2 oPosiTorEs de La junTa
5
6
8
g

a) Manteniendo pulsada la tecla ctrl y pulsando la tecla r
b) Manteniendo pulsada la tecla ctrl y pulsando la tecla —
c) Manteniendo pulsada la tecla alt y pulsando la tecla —
d) Manteniendo pulsada la tecla alt y pulsando la tecla r
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45. En Microsoft Word 365, si vamos a la pestafa Inicio > Espaciado entre lineas
y péarrafos > Opciones de interlineado... (,Cudl de los siguientes NO es un tipo
de interlineado predefinido?:

a) Sencillo
b) Mdltiple
c) Doble
d) Triple

46. En Microsoft Word 365 ¢cuantos clics con el ratbn tenemos que hacer en
total, en el margen izquierdo de un péarrafo para seleccionarlo? (Botén
izquierdo si esta configurado para diestros o boton derecho si esta
configurado para zurdos):

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda I Comentarios | | ¢ Edicién ~

i 203 4 BT Bt £ s . 16 0 -

Con estas razones perdia el pobre caballero el juicio, y desvelabase por entenderlas y desentrariarles
el sentido, que no se lo sacara ni las entendiera el mismo Aristoteles, si resucitara para solo ello.

No estaba muy bien con las heridas que don Belian(s daba y recibfa, porque se imaginaba que, por
4 grandes maestros que le hubiesen curado, no dejarfa de tener el rostro y todo el cuerpo lleno de
cicatrices y sefiales.

Pero, con todo, alababa en su autor aquel acabar su libro con la promesa de aquella inacabable
aventura, y muchas veces le vino deseo de tomar la pluma y dalle fin al pie de la letra como alli se
promete; y sin duda alguna lo hiciera, y aun saliera con ello, si otros mayores y continuos pensamientos
no se lo estorbaran

a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.
d) Cuatro.

47. En Microsoft Word 365 podemos encontrar el siguiente botén: @
¢ Qué funcién tiene?: Investigador

a) Investigador le ayuda a encontrar y citar fuentes confiables para su articulo de
investigacion en solo unos pasos.

b) Investigador le ayuda a encontrar errores ortograficos en solo unos pasos.

c) Investigador le ayuda a encontrar errores gramaticales en solo unos pasos.

d) Investigador le ayuda a encontrar problemas de compatibilidad en su
documento en solo unos pasos.
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48. En las opciones de parrafo de Microsoft Word 365, ¢qué opcién nos permite
distribuir el texto de forma homogénea entre los margenes, haciendo que los
bordes sean nitidos y definidos para lograr una presentaciéon més cuidada?:

a) Centrado
b) Justificado
c) Regular
d) Homogéneo

49. En Microsoft Excel 365 tenemos el nombre y apellidos de una persona en una
sola celda y queremos separarlos de tal forma que el nombre esté en una
celda, el primer apellido en otra y el segundo apellido en otra. ¢Cdémo
podemos hacerlo?:

a) Seleccionando la celda > pestafia Datos > Texto en columnas
b) Seleccionando la celda > pestafia Datos > Separar texto

c) Seleccionando la celda > pestafia Datos > Dividir

d) Seleccionando la celda > pestafia Datos > Separar columnas

50. Hemos insertado una imagen en un documento de texto de Microsoft Word
365. Con la imagen seleccionada, nos vamos a la pestafia Disposicién >
Ajustar Texto. ¢ Cudl de las siguientes opciones NO es un estilo de ajuste?:

a) Enlinea con el texto
b) Cuadrado

c) Arribay Abajo

d) Centrado
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PREGUNTAS ADICIONALES DE _CARACTER TEORICO (Contestar de la

pregunta n®1 ala n® 8 en el espacio reservado para contestar a las preguntas

adicionales).

1. De conformidad con el articulo 149 de la Ley de Régimen Juridico del Sector
Puablico, corresponde al Ministro que presida la Conferencia Sectorial acordar
la convocatoria de las reuniones por iniciativa propia, al menos una vez al afio,
o cuando lo soliciten, al menos:

a)
b)
c)
d)

La tercera parte de sus miembros.
La cuarta parte de sus miembros.
La quinta parte de sus miembros.
La décima parte de sus miembros.

2. De conformidad con la Ley de Contratos del Sector Publico, ¢cuédl de las
siguientes actuaciones realizada por una Administracion Publica podra ser
objeto de recurso especial en materia de contratacién?:

a)
b)
c)
d)

Los anuncios de licitacion de los contratos de concesiones de obras que tengan
un valor estimado superior a quinientos mil euros.

Los pliegos de los contratos de suministro que tengan un valor estimado inferior
a cien mil euros.

Los pliegos de los contratos de obras que tengan un valor estimado superior a
doscientos mil euros.

Los acuerdos de adjudicacion de los contratos de servicios que tengan un valor
estimado superior a cien mil euros.

3. Segun la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, el transcurso del plazo méaximo legal para resolver un procedimiento
y notificar la resolucién se podra suspender, entre otros, en el siguiente caso:

a)

b)

c)
d)

Cuando exista un procedimiento finalizado en el &mbito de la Unién Europea que
condicione directamente el contenido de la resolucién de que se trate.

Cuando deban realizarse pruebas técnicas o analisis contradictorios o dirimentes
propuestos por los interesados, durante el tiempo necesario para la
incorporacion de los resultados al expediente.

Cuando se soliciten informes facultativos a un 6rgano de la misma
Administracion.

Cuando se soliciten informes facultativos y vinculantes a un 6rgano de distinta
Administracion.
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4. Segun el V Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta
de Extremadura, las reuniones de la Comisidn Paritaria se celebraran:

a) Ordinaria y obligatoriamente cada dos meses y con caracter extraordinario
segun disponga su reglamento de funcionamiento interno.

b) Ordinaria y obligatoriamente cada mes y con caracter extraordinario cada tres
meses.

c) Ordinaria y obligatoriamente cada tres meses y con caracter extraordinario cada
seis meses.

d) Ordinaria y obligatoriamente cada cuatro meses y con caracter extraordinario
una vez al afio.

5. Respecto a la notificacion por medios electronicos regulada en el Decreto de
régimen juridico de administracion electrénica de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, se entiende rechazada a todos los efectos si, una vez acreditada
la constancia de la puesta a disposicién de la persona interesada o de su
representante, han transcurrido:

a) Tres dias naturales sin acceder a su contenido, salvo que, de oficio o0 a instancia
del destinatario, se compruebe la imposibilidad técnica o material de acceder al
mismo.

b) Cinco dias naturales sin acceder a su contenido, salvo que, de oficio o a
instancia del destinatario, se compruebe la imposibilidad técnica o material de
acceder al mismo.

c) Diez dias naturales sin acceder a su contenido, salvo que, de oficio o0 a instancia
del destinatario, se compruebe la imposibilidad técnica o material de acceder al
mismo.

d) Ninguna de las opciones anteriores es correcta.

6. Segun la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, se consideran interesados en el procedimiento
administrativo:

a) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, no tengan derechos que puedan
resultar afectados por la decision que en el mismo se adopte.

b) Aquellos cuyos intereses ilegitimos puedan resultar afectados por la resolucion
y se personen en el procedimiento tras la resolucion definitiva.

c) Aquellos cuyos intereses individuales no resulten afectados por la resolucion y
se personen en el procedimiento una vez haya recaido resolucion definitiva.

d) Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos
individuales o colectivos.
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7. Segun la Ley de Gobierno y Administracion de la Comunidad Autbnoma de
Extremadura, los Secretarios generales ejercen la jefatura superior de las
Consejerias después del:

a) Consejero.

b) Presidente.

c) Director General.

d) Consejo de Gobierno.

8. Segun la Ley del Gobierno y la Administracion de la Comunidad Autbnoma de
Extremadura, las tareas de los Gabinetes de los miembros del Gobierno son:

a) De asesoramiento.

b) Ejecutar actos que correspondan a los 6rganos de la Administracion de la
Comunidad Autonoma.

c) Adoptar resoluciones que correspondan a los érganos de la Administracién de
la Comunidad Autbnoma.

d) Desarrollar tareas que correspondan a los érganos de la Administracion de la
Comunidad Auténoma.

PREGUNTAS ADICIONALES DE CARACTER PRACTICO (Contestar de la
pregunta n® 9 ala n® 10 en el espacio reservado para contestar a las preguntas
adicionales).

9.¢Cuantos libros como méaximo podemos tener abiertos en Microsoft Excel 365
simultaneamente?:

a) 255 libros como maximo.

b) 1 libro como méaximo.

¢) En funcién de la memoria disponible y los recursos del sistema.
d) No se puede tener mas de 1 libro simultaneamente.

10. En Microsoft Excel 365, ¢cual es el numero maximo de caracteres que puede
contener una celda?:

a) 16.536 caracteres.
b) 32.767 caracteres.
c) 256 caracteres.
d) 255 caracteres.
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