PRUEBA SELECTIVA PARA EL ACCESO A PLAZAS VACANTES DEL
PERSONAL FUNCIONARIO DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

PREGUNTAS DE CARACTER TEORICO (preguntas de la 1 a la 35)

1. De conformidad con la Ley de Gobierno y la Administraciéon de la Comunidad
Autéonoma de Extremadura, al Presidente, como supremo representante de la
Comunidad Auténoma de Extremadura, le corresponde:

Coordinar el programa legislativo de la Junta de Extremadura y la elaboracién de
normas de caracter general.

Ordenar la publicacién en el Diario Oficial de Extremadura del nombramiento del
Presidente del Tribunal Superior de Justicia de Extremadura, de acuerdo con lo
previsto en el Estatuto de Autonomia.

Coordinar la actividad de las Consejerias y resolver los conflictos de atribuciones
gue se susciten entre las mismas.

Suscribir Convenios de colaboracion y acuerdos de cooperacion con otras
Comunidades Auténomas.

2. Segun la Ley de Gobierno y la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, la Junta de Extremadura y sus miembros, sin perjuicio de lo que
establezca el Reglamento de la Asamblea, NO deberan:

Proporcionar a la Camara la informacion que precise de la Junta de Extremadura.
Atender a las preguntas, interpelaciones y mociones que la Asamblea le formule
en la forma prevista en el Reglamento.

Acudir a las sesiones de la Asamblea cuando ésta, a través de su Presidente,
reclame su presencia.

Acordar la disolucién de la Asamblea de Extremadura.

3. Conforme al Estatuto Basico del Empleado Publico, el personal directivo
profesional se designara atendiendo a:

La existencia de plazas vacantes, cuando no sea posible su cobertura por
funcionarios de carrera.

La ejecucion de programas de caracter temporal, que no podran tener una
duracién superior a tres afios, ampliable hasta doce meses.

Principios de mérito y capacidad y a criterios de idoneidad, y se llevara a cabo
mediante procedimientos que garanticen la publicidad y concurrencia.

El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de nueve meses, dentro
de un periodo de dieciocho meses.
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

4. Segun el Estatuto Basico del Empleado Publico, la evaluaciéon del desempeno

es.

El conjunto ordenado de oportunidades de ascenso y expectativas de progreso
profesional conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

La progresidn de grado, categoria, escalén u otros conceptos analogos, sin
necesidad de cambiar de puesto de trabajo.

El procedimiento mediante el cual se mide y valora la conducta profesional y el
rendimiento o el logro de resultados.

La progresion simultanea en las modalidades de carrera horizontal y vertical.

5. Conforme a la Ley de la Funciéon Publica de Extremadura, corresponde al
Consejo de Gobierno:

Designar a los miembros de los drganos técnicos de valoracidon en los
procedimientos de seleccion de personal y provisidn de puestos de trabajo.
Aprobar las directrices sobre programacion de las necesidades de personal a
medio y largo plazo.

Nombrar a los funcionarios de carrera y formalizar los contratos del personal
laboral fijo de la Administracion de la Comunidad Autonoma.

Aprobar las bases de los procedimientos de seleccion y provision de puestos de
trabajo, asi como disponer la convocatoria de dichos procedimientos y su
resolucion, cuando corresponda.

6. Segun la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, impulsar, coordinar y, en
su caso, establecer y ejecutar los planes, medidas y actividades tendentes a
mejorar el rendimiento en el servicio, la formacién y la promocién profesional
del personal, es atribucion de:

El Consejo de Gobierno.

La Consejeria competente en materia de funcion publica.

La Comision de Coordinacion Interadministrativa de la funcion publica de
Extremadura.

La Consejeria competente en materia de economia.
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7. Conforme a lo establecido en la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, los
funcionarios de carrera podran obtener la excedencia voluntaria por interés
particular cuando hayan prestado servicios efectivos:

a) En la Administracion de la Junta de Extremadura durante un periodo minimo de
un afio inmediatamente anterior y no podran permanecer en ella mas de un afo.

b) En la Administracién de la Junta de Extremadura durante un periodo minimo de
un afo inmediatamente anterior y no podran permanecer en ella menos de dos
afos.

c) En cualquiera de las Administraciones Publicas durante un periodo minimo de
dos anos inmediatamente anteriores y no podran permanecer en ella menos de
un ano.

d) En cualquiera de las Administraciones Publicas durante un periodo minimo de
un afo inmediatamente anterior y no podran permanecer en ella mas de un afo.

8. Conforme la Ley de la Funciéon Publica de Extremadura, la declaracién de
incapacidad permanente para el ejercicio de las funciones propias de su
cuerpo, escala, especialidad o agrupacién profesional funcionarial, o por el
reconocimiento de una pension de incapacidad permanente absoluta o
incapacidad permanente total en relacion con el ejercicio de las funciones de
su cuerpo, escala, especialidad o agrupacion profesional conlleva la:

Excedencia voluntaria con reserva de puesto.
Jubilacién.

Excedencia voluntaria por interés particular.
Excedencia forzosa.

O O T
SN = N N

Segun la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, con respecto al permiso
por asuntos propios sin derecho a retribucién del personal funcionario, indica
la opcion INCORRECTA:

Estara siempre condicionado a las necesidades del servicio.

El personal eventual podra disfrutarlo.

Tendra una duracién maxima acumulada de tres meses cada dos afos.

A los efectos del devengo de pagas extraordinarias, el tiempo de duracién de
este permiso no tendra la consideracion de servicios efectivamente prestados,
sin perjuicio de su computo, en todo caso, a efectos de antigliedad.

O O T
SN N N N
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

10.

1.

12.

13.

Conforme a lo establecido en la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, NO
es un derecho individual ejercido colectivamente del personal empleado
publico:

La libertad sindical.

La libre asociacion profesional y afiliacion sindical.

La participacion en los 6rganos de representacion colectiva.

La eleccidn de sus representantes mediante sufragio universal, libre, directo,
igual y secreto.

O O T O
SN N N N

Conforme a la Ley de la Funcion Publica de Extremadura, las gratificaciones
por servicios extraordinarios, que retribuiran los servicios excepcionales
prestados por los funcionarios publicos fuera de la jornada de trabajo:

En ningun caso podran ser fijas en su cuantia, pero si periddicas en su devengo.
Podran ser fijas en su cuantia, pero no periédicas en su devengo.
Podran ser fijas en su cuantia y también periddicas en su devengo.

a
b
c
d) En ningun caso podran ser fijas en su cuantia ni periédicas en su devengo.

)
)
)
)

Segun la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, las pagas extraordinarias
se devengaran:

a) El ultimo dia natural de los meses de mayo y noviembre y con referencia a la
situacion y derechos del funcionario a 31 de diciembre del afio anterior.

b) EIl primer dia natural de los meses de mayo y noviembre y con referencia a la
situacion y derechos acumulados durante todo el semestre anterior.

c) El primer dia habil de los meses de junio y diciembre y con referencia a la
situacion y derechos del funcionario en dicha fecha.

d) El ultimo dia habil de los meses de junio y diciembre y con referencia a la
situacién media del funcionario en el afio natural.

Conforme a lo establecido en la Ley de la Funcion Publica de Extremadura, la
adopcion de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio grave a
la Administracion o a los ciudadanos por parte del personal funcionario
publico se considera falta:

a) Muy Grave.

b) Grave.

c) Leve.

d) No es considerada falta.
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

14.

15.

16.

17.

De acuerdo con lo previsto en el Convenio Colectivo del Personal Laboral de
la Junta de Extremadura y en lo referente a su denuncia, senale la opcién
correcta:

a) En el plazo de tres meses a partir de la fecha de denuncia se constituira la
Comisién Negociadora.

b) Sininguna de las partes firmantes formula la denuncia del Convenio dentro del
plazo legalmente establecido, su contenido se entendera extinguido por
completo.

c) Las partes firmantes podran denunciar el Convenio dentro del plazo de los cuatro
meses posteriores a su vencimiento.

d) Denunciado el Convenio seguira vigente el contenido normativo del mismo hasta
la aprobacion y publicacién de uno nuevo.

Segun el Convenio Colectivo para el personal laboral de la Junta de
Extremadura, las reuniones de la Comision Paritaria se celebraran ordinaria y
obligatoriamente cada:

Tres meses.
Seis meses.
Dos meses.
Cuatro meses.

O O T O
SN N N N

Segun el Convenio Colectivo del personal laboral de la Junta de Extremadura,
équé plazo debe transcurrir desde la concesién de una permuta para que se
pueda autorizar otra a cualquiera de los interesados?:

Cuatro afnos.
Cinco afos.
Tres anos.
Dos anos.

O 0O T
N = N N

Segun lo establecido en el Convenio Colectivo del personal laboral de la Junta
de Extremadura, las horas extraordinarias se comunicaran al érgano
administrativo competente y a los representantes de los trabajadores:

Anualmente.
Semestralmente.
Trimestralmente.
Mensualmente.

O O T
SN N N N
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

18. Segun lo establecido en el Convenio Colectivo del personal laboral de la Junta
de Extremadura, los trabajadores fijos podran solicitar un permiso sin sueldo,
por periodo no inferior a diez dias ni superior a un ano, cada tres anos, ¢con
qué antelacidon deben solicitarlo?:

O 0O T
SN N N N

Cuarenta y ocho horas.
Cinco dias.

Diez dias.

Quince dias.

19. Segun la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, ¢ cual de los siguientes es
un principio general de la accién preventiva?:

O 0O T
SN = N N

Combatir los riesgos en su origen.

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

Evaluar los riesgos que se puedan evitar.

20. Segun la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, en relacion con la formaciéon
de los trabajadores en materia preventiva, indique la opcion INCORRECTA:

La formacién debera impartirse, siempre que sea posible, dentro de la jornada
de trabajo o, en su defecto, en otras horas pero con el descuento en aquélla del
tiempo invertido en la misma.

La formacion se podra impartir por la empresa mediante medios propios o
concertandola con servicios ajenos.

El coste de la formacién podra recaer, de forma excepcional, sobre los
trabajadores.

El empresario debera garantizar que cada trabajador reciba una formacion
tedrica y practica, suficiente y adecuada, en materia preventiva, tanto en el
momento de su contratacion, cualquiera que sea la modalidad o duracion de
ésta, como cuando se produzcan cambios en las funciones que desemperie o se
introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

21.Segun la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de
Género en Extremadura, aquella situacion que garantice la presencia de
mujeres y hombres de forma que, en el conjunto de personas a que se refiera,
cada sexo ni supere el sesenta por ciento ni sea menos del cuarenta por
ciento, se denomina:

O 0O T
SN = N N

Discriminacién positiva.
Impacto de género.
Representacion equilibrada.
Transversalidad de género.
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22. Segun la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de
Género en Extremadura, ¢qué o6rgano emitira el informe de evaluaciéon de
impacto de género sobre el anteproyecto de Ley del Presupuesto?:

23.

24,

25.

O O T O
SN N N N

La Comision de Impacto de Género de los Presupuestos.
La Intervencion General de la Junta de Extremadura.

El Consejo Econdémico y social.

El Observatorio Extremefio de la Violencia de Género.

De conformidad con la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, indique
cual de las siguientes opciones NO constituye causa para la resoluciéon de un

convenio:

a) El transcurso del plazo de vigencia del convenio sin haberse acordado la
prorroga del mismo.

b) El acuerdo unanime de todos los firmantes.

c) El cumplimiento de las obligaciones y compromisos asumidos por parte de
alguno de los firmantes.

d) Por decision judicial declaratoria de la nulidad del convenio.

De conformidad con la Ley del Régimen Juridico del Sector Publico, ¢cual de
las siguientes funciones NO corresponde al Secretario de un érgano
colegiado?:

Asistir a las reuniones con voz pero sin voto, y con voz y voto si la Secretaria del
organo la ostenta un miembro del mismo.

Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las
sesiones.

Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del érgano.

Expedir certificaciones de las consultas, dictamenes y acuerdos aprobados.

Segun la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y a los efectos previsto en ella, tendran capacidad de obrar ante las
Administraciones Publicas:

Las personas juridicas que ostenten capacidad de obrar con arreglo a las normas
del derecho mercantil.

Los menores de edad para el ejercicio y defensa de aquellos de sus derechos e
intereses cuya actuacion no esté permitida por el ordenamiento juridico sin la
asistencia de la persona que ejerza la patria potestad, tutela o curatela.

Cuando la Ley asi lo declare expresamente, los grupos de afectados, las uniones
y entidades sin personalidad juridica.

Los patrimonios independientes o autbnomos, sin necesidad de que exista una
Ley que asi lo declare expresamente.
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26.

27.

28.

29.

Segun la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, cuando en un procedimiento deban realizarse pruebas técnicas o
analisis contradictorios o dirimentes propuestos por los interesados, ¢qué
ocurre con el transcurso del plazo maximo legal para resolverlo y notificar la
resolucion?:

a) Se suspendera de forma obligatoria durante el tiempo necesario para la
incorporacion de los resultados al expediente, sin que este plazo pueda superar
los tres meses.

b) Se podra suspender durante el tiempo necesario para la incorporacion de los
resultados al expediente.

c) No podra suspenderse en ningun caso, debiendo realizarse las pruebas dentro
del plazo previsto.

d) Podra suspenderse por un plazo maximo de diez dias.

Segun la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, cuando la Administracion no tenga por ciertos los hechos alegados
por los interesados o la naturaleza del procedimiento lo exija, el instructor del
mismo acordara la apertura de un periodo de prueba por un plazo:

No superior a treinta dias ni inferior a diez.

De cinco dias ampliables, excepcionalmente, por otros cinco.
No superior a quince dias ni inferior a cinco dias.

No superior a dos meses ni inferior a quince dias.

O 0O T
SN = N N

Segun la Ley de Contratos del Sector Publico y a los efectos de la misma, ¢ cual
de las siguientes entidades del sector publico NO tendra la consideracion de
Administraciéon Publica?:

Las Entidades Gestoras y los Servicios Comunes de la Seguridad Social.
Las Mutuas colaboradoras con la Seguridad Social.

Las Universidades Publicas.

Los Organismos Auténomos.

O O T
SN = N N

De acuerdo con la Ley de Contratos del Sector Publico, ¢cual es el plazo
maximo de duracion que, de forma general y salvo excepciones, pueden tener
los contratos de suministros?:

Tres anos, incluyendo las posibles prérrogas.
Cinco anos, incluyendo las posibles prérrogas.
Diez afos, incluyendo las posibles prérrogas.
Cuatro anos, incluyendo las posibles prérrogas.

O O T
SN = N N
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30.

31.

32.

33.

De acuerdo con la Ley de Contratos del Sector Publico, los contratos basados
en un acuerdo marco y los contratos especificos en el marco de un sistema
dinamico de adquisicién, se perfeccionan:

Con su adjudicacion.

Con la publicacion del anuncio de licitacion.
Transcurridos 15 dias desde la adjudicacion.
Con su formalizacion.

O 0O T
SN N N N

De conformidad con la Ley de Archivos y Patrimonio Documental de
Extremadura, los documentos trasladados desde los archivos centrales al
Archivo General de Extremadura recibiran, durante un periodo maximo de 15
anos, el tratamiento correspondiente a un:

Archivo Central.
Archivo Intermedio.
Archivo Histdrico.
Archivo Electronico.

O 0O T
SN = N N

Segun el Decreto de Régimen Juridico de Administracion Electrénica de la
Comunidad Auténoma de Extremadura, la autenticidad e integridad de los
documentos electrénicos que sean tramitados a través de los procedimientos
previstos en la sede electrénica se garantizara, en su caso, mediante:

La utilizacién de sistemas de firma electronica.

La utilizacién de correos electronicos corporativos.

La utilizacién de mensajes de texto en teléfono mévil.

La utilizacibn del usuario y contrasefia del funcionario del servicio
correspondiente.

O 0O T
SN = N N

Segun el Decreto de Régimen Juridico de Administracion Electrénica de la
Comunidad Auténoma de Extremadura, y salvo imposibilidad técnica o
material, la notificacion por medios electrénicos se entiende rechazada a todos
los efectos si, una vez acreditada la constancia de la puesta a disposicion de
la persona interesada o de su representante, han transcurrido:

Tres dias naturales sin acceder a su contenido.
Cuarenta y ocho horas sin acceder a su contenido.
Diez dias naturales sin acceder a su contenido.
Cinco dias naturales sin acceder a su contenido.

O O T
SN N N N
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34.

35.

En Windows 10, al trabajar en el Explorador de archivos, existen diferentes
teclas rapidas que permiten realizar acciones sin necesidad de utilizar el ratén.
Si se selecciona previamente un archivo o una carpeta y se pulsa la tecla F2
(sin usar la tecla Fn ni funciones multimedia especiales del teclado), ¢qué
accion realiza el sistema sobre el elemento seleccionado?:

El archivo se mueve automaticamente a la papelera de reciclaje.
Se abre una ventana con las propiedades del archivo.
El archivo seleccionado se copia al portapapeles.

a
b
c
d) El nombre del archivo queda habilitado para poder renombrarlo.

)
)
)
)

Una trabajadora necesita acceder a su correo electronico corporativo desde
distintos dispositivos sin perder sincronizacién de mensajes y carpetas, ¢ qué
protocolo resulta mas adecuado para esta finalidad?:

a) IMAP
b) SNTP
c) HTTP exclusivamente
d) POP3
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PREGUNTAS DE CARACTER PRACTICO (preguntas de la 36 a la 44)

36.En Microsoft Word 365, ;qué combinacion de teclas permite quitar el formato
directo de caracteres aplicado al texto seleccionado manteniendo el formato
de parrafo?:

a) Ctrl + Mayus + D

b) Ctrl + Supr

c) Citrl + Retroceso

d) Ctrl + Barra espaciadora

37.En Microsoft Word 365, si tenemos el siguiente texto:

La normativa establece que el peso maximo autorizado para cada paquete es de 1
kg|

Si, debido al ajuste del texto, Word situa "1" al final de una linea y "kg" al
comienzo de la siguiente, ;qué opcion permite que ambos elementos
permanezcan siempre en la misma linea sin quitar el espacio?:

Solo se podra hacer eliminando el espacio entre 1 y kg, escribiendo 1kg.
Utilizar la opcidn Concatenar textos.

Insertar un espacio de no separacion entre 1y kg.

No es posible evitar esa separacion en Microsoft Word 365.

O 0O T
SN = N N

38.En Microsoft Excel 365, si tenemos en la celda A1 y A2 el siguiente contenido:

A2 v i Jx =LA
A

1 Auxiliar Administrativo
2 |=LARGO(ESPACIOS(A1))

Teniendo en cuenta que el texto de la celda A1 tiene tres espacios en blanco:
uno al inicio, antes de «Auxiliar»; otro entre las palabras «Auxiliar» y
«Administrativo»; y otro al final, después de «Administrativo», ¢cual sera el
resultado de aplicar la formula de la celda A2?:

a) 22
b) 23
c) 25
d) AuxiliarAdministrativo
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39.En Microsoft Word 365, ; qué ocurre si se hace triple clic sobre una palabra de

un parrafo?:

Se selecciona la palabra sobre la que se hace clic.
Se selecciona la frase donde se encuentra el cursor.
Se selecciona el parrafo completo.

Se selecciona todo el documento.

O 0O T
SN N N N

40.En Microsoft Excel 365, en la configuracion regional predeterminada en

41.

espanol, si escribimos "sep-19" y arrastramos el controlador de relleno de la
celda A1 de la imagen hasta la celda A5, ;cual sera el contenido que
obtendremos en la celda A5?:

A B C
1 sep-19
2
3
5 4
a) sep-19
b) sep-23
c) ene-20
d) Error de relleno automatico

En Microsoft Word 365, en el menu Disposicion — Saltos, ¢cual de las
siguientes opciones NO aparece dentro de los "Saltos de pagina"?:

Disefio  Disposicion W{:rrespondencia Revisar  Viste
|'ﬁ Saltos ~ | Aplicar sangria Espaciado

» Columnas

Saltos de pagina

Pagina
Columna
Parrafo

Ajuste de texto

O 0O T o
SN = N N

42.En Microsoft Excel 365, ; qué funcion devuelve la fecha y la hora actuales?:

a) =AHORA()
b) =HOY()

c) =FECHA()
d) =HORA()
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43.En Microsoft Word 365 se ha insertado una tabla y se desea que se amplie o
reduzca automaticamente para ocupar todo el ancho disponible de la pagina,
adaptandose a los margenes del documento, ¢ qué opcion debes seleccionar
en Disposicion de tabla - Autoajustar?:

Ayuda Acrobat Disefio de tabla  Disposicion de tabla

=34

A ifearem | OF Distibuir filas

Autoajustar

m m ()

F!|2.61 can ‘ L Distribuir columnas

Tamafio de celda

Il

Autoajustar al contenido.

Autoajustar a la ventana.

Autoajustar al ancho fijo de columna.
Autoajustar a la distribucién de columnas.

O O T
SN N N N

44.En una instalacion estandar de Microsoft Excel 365 o Microsoft Word 365, sin
configuraciones administradas por una organizacion, si por error
seleccionamos en la esquina superior derecha la opcién "Mostrar solo
pestanas"”, la cinta de opciones queda oculta y unicamente se muestran las
pestaias, tal y como se muestra en la imagen de la derecha:

- 0o X

Automatizar Ayuda  Acrobat |C‘Comentarios\ Putomatizar  Ayuda  Acrobat |GComentarios\
ional ~ T [m]m] 1

= O 2 ’

mo tabla Celdas = Edicion | Complementos Crear H J K L Ia
~ e e un PDF

Complementos  Adobe Acrobat ™

Mostrar la cinta de opciones
H | K L Modo de pantalla completa
Mostrar solo pestafias

~/ mostrar siempre la barra de herramientas

i |

Si ya no aparece el boton «Mostrar la cinta de opciones», ¢cual de los
siguientes métodos podemos utilizar para volver a mostrar la cinta de
opciones?:

Ocultar la Barra de herramientas de acceso répido

a) Pulsar dos veces la tecla Esc.

b) Acceder a Archivo — Opciones — Complementos y activar la opcién «Mostrar
siempre la cinta de opciones».

c) Cerrar Microsoft Excel o Microsoft Word y volver a abrir la aplicacion.

d) Hacer doble clic sobre cualquier pestana visible de la cinta de opciones distinta
de «Archivo» para alternar entre mostrarla y ocultarla.
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PREGUNTAS ADICIONALES DE CARACTER TEORICO: de la pregunta 1 a la 6.

Hay que contestarlas en el espacio reservado para las preguntas adicionales.

1.

De conformidad con la Ley de Gobierno y la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Extremadura, NO es un 6rgano de Gobierno y Administraciéon de
la Comunidad Auténoma:

Los Consejeros.

La Junta de Extremadura.

El Presidente de la Junta de Extremadura.
El Consejo Consultivo.

N N N

a
b
c
d

. Conforme a lo establecido en la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, en

cada oferta de empleo publico se reservara para procesos de promocién
interna un numero de plazas de las vacantes que constituyen dicha oferta no
inferior al:

Cinco por ciento del total.
Diez por ciento del total.
Quince por ciento del total.

a
b
c
d) Veinte por ciento del total.

)
)
)
)

. Segun la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, el incumplimiento

injustificado de la jornada o del horario de trabajo que acumulado suponga un
minimo de diez horas al mes por parte del funcionario publico se considera
falta:

a) Muy Grave.

b) Grave.

c) Leve.

d) No es considerada falta.
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4. Conforme a lo establecido en el Convenio Colectivo para el personal laboral
de la Junta de Extremadura, el tipo de complemento especifico especial que
retribuye los trabajos en domingos y festivos es el:

O O T O
SN N N N
rerr
Shws

5. Segun la Segun la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la
Violencia de Género en Extremadura, la Junta de Extremadura aprobara el
Plan Estratégico para la Igualdad entre Mujeres y Hombres:

Cada seis meses.
Anualmente.
Cada dos anos.
Cada cuatro afos.

O 0O T
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6. Segun el Decreto de Régimen Juridico de Administracion Electrénica de la
Comunidad Auténoma de Extremadura, la eficacia de las comunicaciones que
no tengan por objeto actos administrativos tendra efectos:

Meramente informativos.
De caracter reservado.
Resolutorios.
Vinculantes.

O 0O T
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PREGUNTAS ADICIONALES DE CARACTER PRACTICO: de la pregunta 7 a la 10
Hay que contestarlas en el espacio reservado para las preguntas adicionales

7. En Microsoft Excel 365 tenemos la siguiente hoja de calculo con informacién
sobre expedientes administrativos:

A10 v ﬂc =CONTAR.SI.CONJUNTO(C2:C9;"Tramitado™;C2:C9; "Pendiente™)
A B C D

1 EXPEDIENTE PROVINCIA ESTADO PRIORIDAD

2 1 Caceres Tramitado Alta

3 2 Badajoz Pendiente Media

4 3 Caceres Pendiente Alta

5 4 Céceres Tramitado Baja

6 5 Badajoz Tramitado Alta

7 6 Caceres Pendiente Media

8 7 Céaceres Pendiente Alta

9 8 Badajoz Pendiente Alta

10 | =CONTAR.SI.CONJUNTO(C2:C9;"Tramitado";C2:C9;"Pendiente")

¢ Cual sera el resultado de aplicar la formula de la celda A10 sobre dichos
datos?:

coze
O Oo1w

8. En Microsoft Word 365 tenemos el texto «El alumno y la alumna entregaron
solicitud.» tal como se aprecia en la imagen:

a

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplazar Ira

El alumno y la alumna entregaron la solicitud.  suscar: alumn?

Reemplazar con:  estudiante

<< Menos Reemplazar i Reemplazar tados ;

Opciones de biisqueda
Buscar: | Todo v

[ coincidir maylsculas y mindsculas ] Prefijo
Solo palabras completas O sufijo

() usar caracteres comadin

Si utilizamos la herramienta Reemplazar con la configuracién mostrada en la
imagen, escribiendo «alumn?» en la casilla «Buscar», «estudiante» en la casilla
«Reemplazar con» y hacemos clic en el botén «Reemplazar todos», ;coémo
quedara el texto tras aplicar dicho reemplazo?:

El estudiante y la estudiante entregaron la solicitud.

El estudianteo y la estudiantea entregaron la solicitud.

El alumno y la alumna entregaron la solicitud.

Se mostrara un error por teclear una interrogacién en la casilla «Buscary.

O O T
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9. Se ha copiado en Microsoft Word 365 el siguiente fragmento de un documento
administrativo:

‘|-U-|-1;\|-2-|‘3‘1-4-|-5-|-6-|‘7-|-B-|-9-|-1E|-|‘11-|-12-|-13-|-14-|‘15-|-16-|-17-|-18-\‘Q-l-

Base 7. Solicitudes. Las personas interesadas dispondran de un plazo de veinte dias héabiles para
presentar la solicitud de participacién, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la
convocatoria en el Diario Oficial de Extremadura. La solicitud debera cumplimentarse conforme al

modelo oficial establecido.

¢ Qué tipo de sangria tiene aplicado el parrafo de la imagen?:

a) Sangria de primera linea.
b) Sangria francesa.
c) Sangria izquierda.
d) Sangria derecha.

10.En Microsoft Excel 365 se ha generado el siguiente grafico:

i B c D E F €
1 ETAPA EXPEDIENTES o )
2 Recibidos 500 Tramitacion de Expedientes
B] Revisados 420
5 Resueltos 280
7
9
11
12 _

-
IS

¢ Qué tipo de grafico es?:

a) Gréfico de embudo.
b) Grafico de barras.

c) Gréfico de cascada.
d) Grafico de columnas.
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