PRIMER EJERCICIO PRACTICO

EN EL SERVICIO ANDALUZ DE SALUD (SA.S), ORGANISMO
AUTONOMO DE CARACTER ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE LA
CONSEJERIA DE SALUD, SE TRAMITAN LOS SIGUIENTES EXPEDIENTES DE
CONTRATACION:

- EXPEDIENTE 100/2002, PARA CONTRATAR EL MANTENIMIENTO
DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES DEL SERVICIO DE
DIAGNOSTICO POR IMAGEN, DEL HOSPITAL VIRGEN DE LAS
NIEVES. EL PRESUPUESTO DE LICITACION ASCIENDE A 125.000
EUROS Y HA RESULTADO ADJUDICATARIA LA EMPRESA
“MISCA” (MANTENIMIENTOS INTEGRALES, SOCIEDAD
COOPERATIVA ANDALUZA) POR UN IMPORTE DE 120.000 EUROS.

- EXPEDIENTE 101/2002, PARA LA REALIZACION DE OBRAS, CON
UNA DURACION DE UN MES, CONSISTENTES EN LA DEMOLICION
DE VARIOS TABIQUES, CON EL FIN DE AMPLIAR LAS
DEPENDENCIAS DEL LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS. LA
CUANTIA DEL PRESUPUESTO ASCENDIO A 30.000 EUROS,
HABIENDOSE REALIZADO POR LA EMPRESA “REPRA, SA.", POR
IMPORTE DE 28.500 EUROS.

- EXPEDIENTE 102/2002, EN FASE DE PLANIFICACION, PARA LA
CONSTRUCCION DE UN HOSPITAL POR UN IMPORTE
APROXIMADO DE 30.050.000 EUROS.

ASIMISMO COMO CONSECUENCIA DEL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES Y ACTIVIDADES, SE ENCUENTRAN EN TRAMITACION
DIVERSOS EXPEDIENTES EN MATERIA DE RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL.

EN RELACION CON CUANTO ANTECEDE SE PLANTEAN LAS
SIGUIENTES CUESTIONES, A LAS QUE DEBERA DAR RESPUESTA DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL APLICABLE:

1. EN EL SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEN SE HA ORIGINADO UN

INCENDIO PRODUCIDO POR LA ELECTRICIDAD ATMOSFERICA,

OCASIONANDOLE AL CONTRATATISTA “MISCA” UNOS DANOS Y

PERJUICIOS VALORADOS EN 12.499 EUROS. EL CONTRATISTA, CONFORME

A LO DISPUESTO EN EL ART. 98 DEL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DE

CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (EN ADELANTE

T.RL.CA.P.), HA RECLAMADO DICHA CANTIDAD AL SA.S (TIENE

DERECHO EL CONTRATISTA A SER INDEMNIZADQO?

a) Si, por tratarse de un caso de fuerza mayor.

b) No, porque lagjecucidn del contrato se realizaariesgo y ventura del contratista.

c) Si, porque e importe de los dafios causados excede del 10% del importe de la
adjudicacion.

d) No, porque e importe de los dafios causados no excede del 10% del importe de
licitacion.



2. CONFORME AL ART. 95.3, PARRAFO 1°0 DEL T.RL.CA.P, Sl EL
CONTRATISTA “MISCA”, POR CAUSAS IMPUTABLES AL MISMO, INCURRE
EN DEMORA RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAZO TOTAL, LA
ADMINISTRACION PODRA OPTAR INDISTINTAMENTE POR LA
RESOLUCION DEL CONTRATO O POR LA IMPOSICION DE LAS
PENALIDADES DIARIAS EN LA PROPORCION DE:

a) Un 10% del precio del contrato.

b) Un 12% del precio del contrato.

¢) 0,10 por cada 601,01 euros del precio del contrato.

d) 0,12 por cada 601,01 euros del precio del contrato.

3. TENIENDO EN CUENTA QUE LA OBRA A QUE SE REFIERE EL

EXPEDIENTE 101/2002, SE HA REALIZADO POR UN IMPORTE INFERIOR AL

PRESUPUESTADO, ¢PODRIA, EN SU CASO, HABER SIDO OBJETO DE

REVISION DE PRECIO?

a) Si.

b) No.

c) Si, pero sdlo en e caso de que se hubiese prorrogado €l plazo de gecucion
inicialmente previsto.

d) No, savo que asi se hubiese previsto en & Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares.

4. EL DIA 26 DE OCTUBRE DE 2001, EN EL B.O.E. NUM. 257, SE PUBLICO EL
REAL DECRETO 1098/2001, DE 12 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA
EL REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE CONTRATOS DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. PARA SABER SI ES DE APLICACION A LOS
EXPEDIENTES QUE NOS OCUPAN SE PRECISA SABER, CUAL ES LA FECHA
DE SU ENTRADA EN VIGOR:

a) A los?20 diasde su publicacion en el B.O.E.

b) A lostres mesesde su publicacion en el B.O.E.

c) A loscuatros mesesde su publicacion en el B.O.E.

d) A losseis mesesdesu publicacion en el B.O.E.

5. EN RELACION CON EL EXPEDIENTE 100/2002, ¢SERA REQUISITO

INDISPENSABLE QUE LA EMPRESA QUE HA RESULTADO ADJUDICATARIA

HAYA OBTENIDO PREVIAMENTE LA CORRESPONDIENTE CLASIFICACION?

a) No es necesaria la clasificacion, por tratarse de una Sociedad Cooperativa de
Servicios, y se trata de un contrato de Servicios.

b) No es necesarialaclasificacion por ser la adjudicacion inferior a 120.202,42 euros.

c) Si, esnecesarialaclasificacion.

d) Sdlo serianecesarialaclasificacion si € presupuesto excediese de 125.000 euros.



6. DE CONFORMIDAD CON EL ART. 12.6 DEL T.R.L.C.A.P., EL FUNCIONARIO

QUE HAYA INTERVENIDO EN LA TRAMITACION DE LOS EXPEDIENTES DE

CONTRATACION ¢DEBE ABSTENERSE O PUEDE SER RECUSADO EN ALGUN

CASO?

a) No deberd abstenerse, pero podra ser recusado en los términos previstos en los
articulos 28 y 29 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre.

b) No debera abstenerse, ni podra ser recusado en los términos previstos en los
articulos 28 y 29 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre.

c) Debe abstenerse, pero no podra ser recusado en los términos previstos en los
articulos 28 y 29 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre.

d) Debera abstenerse o podra ser recusado en los términos previstos en los articulos 28
y 29 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre.

7. LA PRUEBA, POR PARTE DE LA EMPRESA “MISCA”, DE NO ESTAR

INCURSA EN LAS PROHIBICIONES PARA CONTRATAR CON LA

ADMINISTRACION SENALADASEN EL ART. 20 DEL T.R.L.C.A.P., (PUEDE EN

ALGUN CASO REALIZARSE MEDIANTE UNA DECLARACION RESPONSABLE

OTORGADA ANTE ORGANISMO PROFESIONAL CUALIFICADO?

a) No, debe redlizarse siempre mediante testimonio judicial o certificacién
administrativa segun |os casos.

b) No, a fata de los documentos citados en la letra @), solo podra ser sustituido por
una declaracién responsable otorgada ante notario publico.

c) Si.

d) Ningunade las respuestas anteriores es correcta.

8. SI SE PRODUJESE LA DECLARACION ADMINISTRATIVA DE NULIDAD

DEL CONTRATO SUSCRITO CON LA EMPRESA “MISCA” Y DICHA NULIDAD

OCASIONARA UN GRAVE TRASTORNO AL SERVICIO PUBLICO POR FALTA

DE FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE DIAGNOSTICO POR IMAGEN,

¢PODRIA DISPONERSE EN EL MISMO ACUERDO LA CONTINUACION DE

LOS EFECTOS DE AQUEL Y BAJO SUSMISMAS CLAUSULAS?

a) No, en ningun caso.

b) Si, hasta que se adopten las medidas urgentes para evitar €l perjuicio, pero debera
ser bajo otras clausulas.

c) Si, hasta que se encuentre otro contratista que se haga cargo de la gecuciéon del
contrato.

d) Si, hasta gue se adopten las medidas urgentes para evitar €l perjuicio.

9. CONFORME AL ART. 67.1 DEL T.R.L.CA.P., LA POSIBLE PRORROGA DE
LA DURACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO CON LA EMPRESA
“MISCA” (PUEDE REALIZARSE POR CONSENTIMIENTO TACITO DE LAS
PARTES?

a) No.

b) Si, sempre.

c) Si, cuando se trate de contratos plurianuales.

d) No, salvo que cuente con €l informe favorable del Interventor correspondiente.



10. EL EXPEDIENTE 102/2002 SE TRAMITARA MEDIANTE UN EXPEDIENTE
CUYA FORMA DE ADJUDICACION VERSA SOBRE UN TIPO EXPRESADO EN
DINERO, CON ADJUDICACION AL LICITADOR QUE, SIN EXCEDER DE
AQUEL, OFERTE EL PRECIO MASBAJO. SE TRATARIA DE:

a) El concurso.

b) Lasubasta

¢) El procedimiento abierto.

d) El procedimiento restringido.

11. EL FUNCIONARIO QUE SE ENCUENTRA TRAMITANDO LOS

EXPEDIENTES DE CONTRATACION TIENE DUDAS RESPECTO AL

TRATAMIENTO QUE EN EL ART. 76 DEL T.R.L.C.A.P. SE DA A LOS PLAZOS.

SENALE LA RESPUESTA CORRECTA:

a) Siempre se entenderan referidos a dias naturales.

b) Siempre se entenderan referidos a dias hébiles.

c) Savo que en € propio texto legal se indique que son de dias naturales, se
entenderan referidos a dias habiles.

d) Salvo que en € propio texto legal se indique que son de dias habiles, se entenderan
referidos a dias naturales.

12. CONFORME DISPONE EL ART. 75.1 DEL T.R.L.C.A.P. LOS ORGANOS DE
CONTRATACION DEL SA.S. UTILIZARAN NORMALMENTE COMO FORMAS
DE ADJUDICACION:

a) Lasubastay el concurso.

b) Lasubastay el procedimiento negociado.

c) El concursoy & procedimiento negociado.

d) El procedimiento negociado.

13. EN LA TRAMITACION DEL EXPEDIENTE 101/2002, ¢SERA NECESARIA LA

EXISTENCIA DE PROYECTO DE OBRA?

a) No.

b) Si, por no tratarse de un contrato menor de obras, pues su importe es superior a
12.020,24 euros.

¢) Si, entodo caso.

d) Si, cuando normas especificas asi |o requieran.

14. CONFORME AL ART. 109 DEL T.R.L.C.A.P., EL CONTRATO A QUE HACE
REFERENCIA EL EXPEDIENTE 100/2002 SE EXTINGUIRA POR:

a) Cumplimiento o por resolucion.

b) Incumplimiento o por resolucion.

¢) Caducidad o por resolucion.

d) Caducidad o por cumplimiento.



15. SI EN EL EXPEDIENTE 100/2002 SE HUBIERA CONTRATADO CON UN
EMPRESARIO INDIVIDUAL Y EL CONTRATO SE HUBIESE RESUELTO POR
INCAPACIDAD SOBREVENIDA DE ESTE, ;PODRIA EL SA.S. ACORDAR LA
CONTINUACION DEL CONTRATO CON LOS HEREDEROS O SUCESORES DE
DICHO CONTRATISTA INDIVIDUAL?

a) No, porgue laincapacidad sobrevenida no es causa de resolucion de un contrato.

b) Si, pero sdlo s asi se ha previsto en los respectivos pliegos.

c) Si, pero sblo s asi se haprevisto en el correspondiente contrato.

d) Si

16. ¢PODRIA EL ORGANO DE CONTRATACION HABER ADJUDICADO EL
CONTRATO A LA EMPRESA “MISCA” NO AJUSTANDOSE A LA PROPUESTA
FORMULADA POR LA MESA DE CONTRATACION?

a) No, en ninglin caso.

b) Si, previo informe favorable del Letrado delaMesa.

c) Si, debiendo motivar su decision.

d) Si, previoinforme favorable del Interventor miembro de laMesa.

17. EL ORGANO DE CONTRATACION CORRESPONDIENTE DEL S.A.S. SE HA

PLANTEADO LA DUDA SOBRE EN QUE PROCEDIMIENTOS SERA

POTESTATIVA LA CONSTITUCION DE LA MESA DE CONTRATACION.

INDIQUE LA RESPUESTA CORRECTA:

a) En € procedimiento abierto.

b) En € procedimiento restringido.

c) En e procedimiento negociado.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta, ya que en todos ellos es obligatoria
la constitucion de la Mesa de Contratacion.

18. ¢QUE TIPO DE CONTRATO ESEL SUSCRITO CON LA EMPRESA “MISCA”?
a) Contrato menor de mantenimiento

b) Contrato de asistencia de mantenimiento.

¢) Contrato de servicios de mantenimiento.

d) Contrato de gestion de servicios publicos.

19. ¢ES NECESARIO INCORPORAR AL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
100/2002 ALGUN INFORME EN EL QUE SE JUSTIFIQUE DEBIDAMENTE LA
INSUFICIENCIA, LA FALTA DE ADECUACION O LA CONVENIENCIA DE NO
AMPLIACION DE LOS MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES CON QUE
CUENTA EL SAA.S. PARA CUBRIR LAS NECESIDADES QUE SE TRATA DE
SATISFACER A TRAVES DEL CONTRATO?

a) No, en ningun caso.

b) Si, dicho informe debera ser del servicio interesado en la celebracion del contrato.

c) No, sdlo seriaexigible en contrataciones a partir de 200.000 euros.

d) Si, dichoinforme debera ser del Interventor Delegado del SA.S.



20. SI SE SUSPENDIESE LA INICIACION DEL CONTRATO POR TIEMPO
SUPERIOR A SEISMESES, LA EMPRESA “MISCA”, CONFORME AL ART. 215.2
DEL T.RLCAP, SOLO TENDRIA DERECHO A PERCIBIR UNA
INDEMNIZACION DEL:

a) 2% del precio del contrato.

b) 4% del precio del contrato.

c) 5% del precio del contrato.

d) 10% del precio del contrato.

21. RESPECTO A LA CUANTIA DE LOS CONTRATOS QUE ESTAMOS
COMENTANDO, EN RELACION CON EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR
ANADIDO, ¢ES CIERTO QUE SIEMPRE QUE EN EL TEXTO DEL T.R.L.CA.P.
SE HAGA ALUSION AL IMPORTE O CUANTIA DE LOS CONTRATOS, SE
ENTENDERA QUE EN LOS MISMOS ESTA INCLUIDO EL IMPUESTO SOBRE
EL VALOR ANADIDO?

a) No.

b) Si, sempre.

c) Si, salvo indicacién expresaen contrario.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

22. SI EL SA.S. HUBIESE DE TRAMITAR UN EXPEDIENTE DE CONTRATO

CUYA ADJUDICACION FUERA PRECISO ACELERAR POR RAZONES DE

INTERES PUBLICO, TAL EXPEDIENTE DEBERA CONTENER LA

DECLARACION DE URGENCIA HECHA POR:

a) El Servicio interesado en el expediente y debidamente motivada.

b) El Servicio interesado en € expediente, sin necesidad de motivacion debido a la
urgencia.

c) El 6rgano de contratacion y debidamente motivada.

d) El 6rgano de contratacion, sin necesidad de motivar la urgencia.

23. ¢DE ACUERDO CON LA LEY 30/1992, DE 26 DE NOVIEMBRE, PODRIA

DARSE LA CIRCUNSTANCIA DE QUE EL SA.S. HUBIERA DE INDEMNIZAR A

PARTICULARES POR LA APLICACION DE ACTOS LEGISLATIVOS DE

NATURALEZA NO EXPROPIATORIA DE DERECHOS, QUE ESTOS NO

TENGAN EL DEBER JURIDICO DE SOPORTAR?

a) No, en ninglin caso.

b) Si, sempre que asi se establezca en los propios actos legislativos y en los términos
gue especifiquen los tribunales de justicia.

c) Si, sempre que asi se establezca en |os propios actos legislativos y en los términos
gue especifiquen dichos actos.

d) Si, pero solo en los supuestos de restriccion de derechos fundamental es.



24. SI EN UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS POR LOS QUE SE ESTA

TRAMITANDO UN EXPEDIENTE DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL NO

RECAE RESOLUCION EXPRESA DEL SA.S, LA SOLICITUD SE PODRA

ENTENDER:

a) Estimada por aplicacion de la Ley 9/2001, de 12 de julio, por la que se establece €
sentido del silencio administrativo y los plazos de determinados procedimientos
como garantias procedimental es paralos ciudadanos.

b) Desestimada s se tramita por € procedimiento general y estimada si se tramita por
el procedimiento abreviado.

¢) Estimada por aplicacion de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

d) Desestimada en todo caso.

25. UNO DE LOS EXPEDIENTES SE TRAMITA MEDIANTE EL
PROCEDIMENTO ABREVIADO DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA. LA AUDIENCIA QUE SE HA DE CONCEDER AL
INTERESADO SERA POR UN PLAZO:

a) No inferior adiez dias ni superior a quince.

b) Maximo de quince dias.

¢) No inferior atres dias ni superior asiete.

d) Méximo de cinco dias.

26. EN UN PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL QUE SE
ESTA TRAMITANDO, EN EL QUE SE RECLAMA UNA INDEMNIZACION DE
62.000 EUROS, EL DICTAMEN DEL CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA
SERA:

a) Facultativo y no vinculante.

b) Preceptivo y no vinculante.

c) Preceptivoy vinculante.

d) Facultativoy vinculante.

27. EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL QUE
SE ESTAN TRAMITANDO, UNA VEZ QUE EL S.A.S. EN LOS CASOS QUE ASI
PROCEDIERA HAYA INDEMNIZADO A LOS LESIONADOS, ¢EN QUE
SUPUESTOS PUEDE EXIGIR AL PERSONAL A SU SERVICIO LA
RESPONSABILIDAD EN QUE HAN INCURRIDO?

a) Dolo, o culpa o negligencia graves.

b) Unicamente en caso de dolo.

c) Dolo, o culpao negligencia leves.

d) Imprudencia profesional.



28. EL S.A.S. HABRA DE TENER EN CUENTA QUE LAS ADMINISTRACIONES

PUBLICAS SERAN RESPONSABLES POR LOS DANOS Y PERJUICIOS

CAUSADOS POR LOS CONTRATISTAS A TERCEROS DURANTE LA

EJECUCION DE LOS CONTRATOS:

a) Entodoslos casos.

b) Cuando los dafios sean consecuencia de una orden directa e inmediatade la
Administracion.

¢) Nunca; sempre sera responsable el contratista.

d) S laindemnizacion reclamada es de cuantia superior a 50.000 euros.

29. CUANDO A LA VISTA DE LAS ACTUACIONES EN UNO DE LOS
EXPEDIENTES SE PRETENDE UTILIZAR EL PROCEDIMENTO ABREVIADO
DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
DE ACUERDO CON EL ART. 14 DEL R.D. 429/1993, ESTE SE INICIARA:

a) Deoficio.

b) De oficio o por reclamacion de los interesados.

¢) Por reclamacién de los interesados.

d) Unicamente como consecuencia de orden superior.

30. EN UN EXPEDIENTE QUE SE TRAMITA MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO

GENERAL DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LAS

ADMINISTRACIONES PUBLICAS, EL ORGANO INSTRUCTOR SOLO PODRA

RECHAZAR LAS PRUEBAS PROPUESTAS POR LOS INTERESADOS:

a) Cuando su realizacién impligque gastos que no deba soportar la Administracion.

b) Cuando sean manifiestamente improcedentes o innecesarias.

c¢) Cuando las pruebas consistan en andisis contradictorios y se prevea que sus
resultados no se conocerdn antes de un mes.

d) Todas las respuestas anteriores son correctas.

A CONTINUACION, SUPONIENDO QUE SE DISPONE DE UN ORDENADOR
PENTIUM 11l CON WINDOWS 98, LA OFFICE 97 CON LA CONFIGURACION
PREESTABLECIDA POR EL FABRICANTE Y EL RATON CONFIGURADO
PARA DIESTROS, SE PLANTEAN LAS SIGUIENTES CUESTIONES:

31. PARA ELIMINAR UN DATO EN UNA CELDA EN EXCEL.

a) S aln no se hapresionado <INTRO>, se presionalatecla <ESC>.
b) Si aln no sehapresionado <INTRO>, seteclea <SUPR>.

c) Siyasepresiono <INTRO>, sepresiona latecla<ESC>.

d) S yasepresiond <INTRO>, se presionalatecla <SUR>.

32. LA FORMULA “= SUMA ((A5:A10) ; (B5:B10))” EN UNA CELDA EXCEL:

a) Colocara en esa celda @ valor maximo de las sumas de los rangos A5:A10 y
B5:B10.

b) Colocara en dicha celda e resultado de sumar los valores de las celdas del rango
A5:A10 y en la celda contigua la suma de los valores de las celdas del rango
B5:B10

c) Colocaraen dichacedad resultado de sumar los valores de las celdas de los rangos
A5:A10y B5:B10.

d) Almacenara en esa celda las sumas de los rangos A5:A10 y B5:B10 separados por



33. S| EN UNA CELDA APARECE EL RESULTADO #####, PUEDE SER QUE:
a) El resultado sea correcto, pero laamplitud de la columna no permita mostrarlo

b) EXCEL no puedacalcular € resultado y muestre esa sefial de error.

c) El resultado sea erréneo por intervenir en laformulaun valor no definido.

d) Se haya producido un overflow durante el proceso de calculo

34. SI NO SE UTILIZAN PARENTESIS, ¢(POR QUE ORDEN SE EFECTUAN LAS

OPERACIONES ARITMETICAS EN UNA FORMULA EXCEL?

a) Seefectlian siempre de izquierda a derecha.

b) Se efectiian seglin un orden preestablecido y, para los operadores del mismo orden,
deizquierda a derecha.

c) El operador “~”", exponenciacion, se cacula en primer lugar y los demas de
izquierda a derecha.

d) Se calculan en primer lugar las funciones, a continuacion la exponenciacion y
después los demas de izquierda a derecha.

35. UN “CONTROLADOR DE RELLENO” ES UN PEQUENO CUADRO NEGRO
SITUADO EN LA ESQUINA INFERIOR DERECHA DE LA CELDA
SELECCIONADA QUE:

a) No puede utilizarse para completar series.

b) Al colocar € cursor sobre este punto y pulsar € botén derecho, se despliega un
cuadro de didlogo para determinar las opciones de copia 0 relleno que pueden
aplicarse.

c) Sirve paracopiar o rellenar datos dentro de la misma fila o columna, arrastrando €l
simbolo correspondiente.

d) El controlador de relleno no tiene nada que ver con e pequefio cuadro negro situado
en laesquinainferior derecha de la celda seleccionada.

36. (COMO DEBE DIVIDIRSE EN DOS UNA TABLA DE WORD?

a) Se crea una nueva tabla a continuacion de la primera, se copian los datos que se
guieran en la segundatablay se borran las celdas sobrantes de la primera.

b) Sesitla e cursor en una de las celdas de la fila que se quiere que sea la primera de
la segundatablay se gjecutalaopcion “dividir tabla’ del menua “tabla’.

c) Sesitlad cursor en unade las celdas de lafila que se quiere que seala lltima de la
primeratablay se gjecutalaopcion “dividir tabla’ del menu “tabla’.

d) Sesitua€ cursor en unadelas celdas de lafila que se quiere que seala Ultimade la
primeratablay se gjecutalaopcion “dividir tabla’ del menud “herramientas’.

37. UNA VISION DE PANTALLA DE EXCEL:

a) Puede presentar simultdneamente ventanas correspondientes a diferentes libros.

b) No puede presentar varias ventanas de la misma hoja de un libro.

¢) Puede presentar varias ventanas de distintas hojas de un mismo libro siempre que no
haya referencias cruzadas.

d) Requiere que las hojas a visualizar simulténeamente en ventanas de una misma
pantalla estén previamente divididas en secciones.



38.

a)

b)

c)
d)

39.

EN EXCEL, LA OPCION “AUTOCALCULAR’:

Es una funcidn que muestra de forma automatica en la “barra de estado” el producto
de las celdas seleccionadas.

Es una funciéon en la que, s la opcion no esta activa, los resultados de célculos
anteriores no se modifican cuando se varian los valores de algunas de las celdas que
intervienen en dichos célculos.

Es una funcion que se activa cuando se seleccionan varias celdas contiguas de una
filao columna, mostrando el resultado en la “barra de estado”.

Es una funcion que permite volver a calcular todas las formulas de una hoja de
calculo cuando se han modificado los valores de alguna celda.

SI EN LAS CELDAS A4, A5 Y A6 DE UNA HOJA DE EXCEL SE HAN

ALMACENADO UNOS VALORES DE FECHAS 13/03/97, 14/03/97 Y 14/04/97 Y
EN LA CELDA A7 SE HA ALMACENADO LA FORMULA “= A4 — A6”, (:QUE
VALOR SE VISUALIZARA EN LA CELDA A7, UNA VEZ ASIGNADA A ESTA
EL FORMATO NUMERO?:

a)
b)
c)
d)

HHHHHIHE.
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. LA OPERACION PARA COPIA DE FORMATO EN EXCEL:

SAlo es de aplicacion alos valores numeéricos de las celdas.

No es de aplicacion cuando el origen o destino son celdas combinadas.

Traslada todas las caracteristicas del formato de unas celdas a otras, incluidos €l
ancho de columnay € ato delafila

Consiste en duplicar e formato aplicado (fondo, colores, tipo de letra, tamafio, etc.)
de unas celdas a otras.



SEGUNDO EJERCICIO PRACTICO.-

EN ENERO DE 1980 EL SR. PEREZ, TRAS APROBAR LA FASE DE
OPOSICIONES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA INGRESO EN EL
CUERPO GENERAL ADMINISTRATIVO DE LA ADMINISTRACION CIVIL DEL
ESTADO, FUE NOMBRADO FUNCIONARIO EN PRACTICAS POR ORDEN DE
LA PRESIDENCIA DEL GOBIERNO.

UNA VEZ CONCLUIDO CON RESULTADO SATISFACTORIO EL CURSO
SELECTIVO 'Y EL PERIODO DE PRACTICAS, FUE NOMBRADO FUNCIONARIO
DE CARRERA DEL CUERPO GENERAL ADMINISTRATIVO POR ORDEN DE
LA PRESIDENCIA DEL GOBIERNO, ADJUDICANDOSELE DESTINO EN LA
DELEGACION PROVINCIAL DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA EN
ALMERIA, COMO JEFE DE NEGOCIADO.

ANTES DE ACCEDER A LA CONDICION DE FUNCIONARIO DE
CARRERA HABIA TRABAJADO CON UN CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA JUNTA DE CONSTRUCCIONES,
INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO ESCOLAR, ORGANISMO AUTONOMO
DEPENDIENTE DEL ENTONCES MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA Y
COMO SUBALTERNO CON NOMBRAMIENTO DE INTERINO EN EL
AYUNTAMIENTO DE MOJACAR.

ANOS DESPUES, EN VIRTUD DE LOS REALES DECRETOS DE
TRANSFERENCIAS DE FUNCIONES Y SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION
DEL ESTADO A LA COMUNIDAD AUTONOMA ANDALUZA, ES
TRANSFERIDO A LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA E
INTEGRADO EN EL CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS DE LA
JUNTA DE ANDALUCIA.

EN ESTE TIEMPO EL SR. PEREZ CONTRAE MATRIMONIO CON LA
SRA. GARCIA, QUE TRABAJA COMO MONITORA DE RESIDENCIA, CON UN
CONTRATO LABORAL TEMPORAL EN UNA RESIDENCIA ESCOLAR
DEPENDIENTE DE LA DELEGACION PROVINCIAL DE LA CONSEJERIA DE
EDUCACION Y CIENCIA DE ALMERIA. LA SRA. GARCIA ES MIEMBRO DEL
COMITE DE EMPRESA DE DICHA DELEGACION.

CONVOCADO CONCURSO DE ACCESO A LA CONDICION DE
PERSONAL LABORAL FIJO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, LA SRA. GARCIA
ACCEDE A LA CONDICION DE LABORAL FIJO, SIENDO DESTINADA A UN
PUESTO DE MONITORA DE RESIDENCIA EN LA PROVINCIA DE GRANADA.

COMO CONSECUENCIA DE UNA DISPUTA EN EL CENTRO DE
TRABAJO, CON RESULTADO DE LESIONES A UN COMPANERO DE
TRABAJO, AL SR. PEREZ SE LE INCOA EXPEDIENTE DISCIPLINARIO,
ACORDANDOSE SU SUSPENSION PROVISIONAL. CONCLUIDO EL
EXPEDIENTE, SE LE IMPONE LA SANCION DE SUSPENSION FIRME
DURANTE 6 MESES Y MEDIO.



EN RELACION CON CUANTO ANTECEDE SE PLANTEAN LAS
SIGUIENTES CUESTIONES, A LAS QUE DEBERA DAR RESPUESTA DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL APLICABLE AL DIA DE HOY:

41. LA SITUACION ADMINISTRATIVA DEL FUNCIONARIO SR. PEREZ, CON
RELACION AL CUERPO GENERAL ADMINISTRATIVO DE LA
ADMINISTRACION CIVIL DEL ESTADO, AL SER TRANSFERIDO A LA
COMUNIDAD AUTONOMA ES LA DE:

a) Expectativa de destino.

b) Servicio en Comunidades Auténomas.

c) Excedenciaforzosa.

d) Desempefio de puesto en Comunidad Autonoma.

42. EL PERIODO DE PRACTICAS QUE OBLIGATORIAMENTE EL SR. PEREZ

TUVO QUE REALIZAR ¢LE PODRA SER COMPUTADO EN ALGUN MOMENTO

DE SU VIDA ADMINISTRATIVA?

a) No, esobligatoria su realizacion y por tanto no se computa.

b) Sele dan efectos unavez cumplido el primer trienio.

c) Seledan efectos unavez pasados 4 anos.

d) Se le podrd computar una vez superadas las pruebas selectivas y habiéndose
expedido el adecuado nombramiento.

43. EL TIEMPO TRABAJADO COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL

ORGANISMO AUTONOMO DEPENDIENTE DEL ENTONCES MINISTERIO DE

EDUCACION Y CIENCIA, ¢SE LE PODRA RECONOCER EN ALGUN

MOMENTO AL SR. PEREZ?

a) No, porque pertenece a otra Administracion Publica.

b) Sdlo cuando hubiera aprobado un Cuerpo General del Estado.

c) Si, pero solo en & Cuerpo equivaente de Auxiliares Administrativos (del Estado o
la Comunidad Auténoma)

d) Si, esreconocible.

44. EL TIEMPO DE SERVICIOS DEL SR. PEREZ EN EL AYUNTAMIENTO DE

MOJACAR ¢LE PODRA SER RECONOCIDO EN ALGUN MOMENTO?.

a) No, por pertenecer aotra Administracion Publica.

b) Sdlo cuando hubiera aprobado un Cuerpo General de algin Ayuntamiento o
Diputacion Provincial.

c) Si, ainstanciade interesado.

d) Si, deoficio directamente por la Unidad de Personal donde presta sus servicios.

45. SUPONIENDO QUE LA DELEGACION PROVINCIAL Y SUS CENTROS
DEPENDIENTES, EN UNO DE LOS CUALES PRESTA SUS SERVICIOS LA SRA.
GARCIA, TIENE 400 TRABAJADORES, ¢(CUANTAS HORAS MENSUALES
RETRIBUIDAS, PARA LA DEFENSA DE LOS INTERESES DE LOS
TRABAJADORES, LE CORRESPONDEN?

a) Cuarentahoras.

b) Cuarentay cinco horas.

¢) Cincuentahoras.

d) Setentay cinco horas.



46. DE ACUERDO CON EL ART. 61.7 DEL V CONVENIO COLECTIVO DEL
PERSONAL LABORAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, LA SRA. GARCIA,
COMO MIEMBRO DEL COMITE DE EMPRESA, GOZA DE UNA PROTECCION
QUE SE EXTIENDE EN EL ORDEN TEMPORAL DESDE EL MOMENTO DE LA
PROCLAMACION COMO CANDIDATO HASTA:

a) Tresanos después del cese en € cargo.

b) Dos afos después del cese en € cargo.

¢) Quedan protegidos paratoda su vidalaboral.

d) No necesitan ninguna proteccion.

47. SI LA SRA. GARCIA, YA EN GRANADA, HUBIERA SOLICITADO UNA
PERMUTA DE LAS CONTEMPLADAS EN EL ART. 22 DEL CONVENIO
COLECTIVO VIGENTE EN LA JUNTA DE ANDALUCIA, LA POSIBLE
CONCESION DE LA MISMA (LE SUPONDRIA ALGUN DERECHO
ECONOMICO?

a) A percibir los gastos de mudanza y ocho dietas por miembro de launidad familiar.

b) El derecho alcanza solo alos gastos de mudanza.

¢) El derecho alcanza solo a cobro de las dietas pero no ala mudanza

d) No le asistiria el derecho al percibo de gastos de mudanzanni de dietas.

48. SEGUN EL V CONVENIO COLECTIVO DEL PERSONAL LABORAL DE LA

JUNTA DE ANDALUCIA, ¢LA SRA. GARCIA TENDRA DERECHO A QUE SE LE

DESCUENTE DE SU NOMINA LA CUOTA SINDICAL DE LA ORGANIZACION

SINDICAL A QUE ESTA AFILIADA?

a) Si, seretendrade oficio.

b) No, la némina solo podra tener los descuentos de la Seguridad Socia y por €
impuesto sobre larenta de | as personas fisicas.

c) Si, tendraeste derecho, s asi lo solicita.

d) No, los descuentos seran los que ordene la Autoridad Judicial por resolucion
motivada, ademas de los de Seguridad Social y € impuesto sobre la renta de las
personas fisicas.

49. LA SRA. GARCIA, COMO PERSONAL LABORAL FIJO, TENDRA DERECHO

A PERCIBIR EL COMPLEMENTO DE PRODUCTIVIDAD QUE:

a) Es un complemento que se hace efectivo solo para el personal funcionario, por lo
gue no lo puede percibir la Sra. Garcia.

b) Esunacuantia Unica que se hara efectiva en e mes de octubre.

¢) Esuna cuantia nicague se hara efectivaen e mes de diciembre.

d) Esun complemento personal no absorbible.

50. EL SR. PEREZ DEBERA TENER EN CUENTA QUE, EN LA JUNTA DE
ANDALUCIA, EL HORARIO RIGIDO QUE SE REALIZA EN LA JORNADA DE
TRABAJO REDUCIDA POR CAUSA FESTIVA Y PERIODO NAVIDENO ES:

a) De8al4horas.

b) De8al5 horas.

¢) De8al4,30 horas.

d) De9al4,30 horas.



51. EL SR. PEREZ HA DE SABER QUE LA JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO EN LA ADMINISTRACION GENERAL DE LA JUNTA DE
ANDALUCIA ES:

a) De 37 horas, 30 minutos.

b) De 37 horas.

c¢) De35horas.

d) De 35 horas, 30 minutos.

52. UNA VEZ QUE LA SRA. GARCIA FIRMA EL CONTRATO LABORAL FIJO,
EL PUESTO DE TRABAJO AL QUE ES DESTINADA ESTA RETRIBUIDO, POR
LA REALIZACION DE TRABAJO EN TURNO ROTATIVO, CON UN
COMPLEMENTO QUE SE CUANTIFICA EN:

a) El 20 por 100 del salario base del grupo a que pertenezca el trabajador.

b) El por 100 del salario base del grupo a que pertenezca el trabajador.

¢) El 30 por 100 del salario base del grupo a que pertenezca el trabajador.

d) EIl 15 por 100 del salario base del grupo a que pertenezca el trabajador.

53. AL SER DESTINADA A LA PROVINCIA DE GRANADA, LA SRA. GARCIA

SE INTERESA POR LA POSIBILIDAD DE REALIZAR UNA PERMUTA CON

OTRO TRABAJADOR LABORAL FIJO. PARA ELLO DEBEN DARSE RESPECTO

AL TIEMPO DE SERVICIOS DE AMBOS TRABAJADORES LAS

CIRCUNSTANCIAS DE:

a) Que cuenten con mas de dos afios de servicios continuados en la Administracion y
les falten més de cinco afios paralajubilacion forzosa.

b) Que cuenten con més de un afio de servicios continuados en la Administracion y les
falten mas de cinco afnos paralajubilacion forzosa.

c) Que cuenten con mas de tres afios de servicios continuados en la Administracion y
les falten més de dos afnos para la jubilacion forzosa.

d) Que cuenten con més de dos afios de servicios continuados en la Administracion.

54. LA SRA. GARCIA PRESTO SERVICIOS CON CONTRATO LABORAL EN LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO DURANTE DOS ANOS ANTES DE INICIAR

SU PRIMER VINCULO LABORAL CON LA JUNTA DE ANDALUCIA. LAS

RETRIBUCIONES QUE POR TAL CONCEPTO LE PUDIERAN CORRESPONDER:

a) Se considerardn como complemento personal no absorbible y se abonaran a partir
del dia en que d trabgador cumpla tres afios o multiplo de tres de servicios
efectivos.

b) Se consideraran como complemento de antigliedad y se abonaran a partir del primer
dia del mes en que € trabgjador cumpla tres afios 0 multiplo de tres de servicios
efectivos.

c) Seconsiderardn complemento de antigliedad y se abonaran a partir del dia en que €
trabajador cumplatres afios o multiplo de tres de servicios efectivos.

d) No podran serle consideradas a ningun efecto.



55. EL SR. PEREZ HA DE TENER EN CUENTA QUE PARA LOS
FUNCIONARIOS NO PROCEDE LA CONCESION DEL PERMISO POR RAZON
DE SALUD O ENFERMEDAD EN CASO DE:

a) Enfermedad grave de su padre.

b) Enfermedad grave del abuelo de su conyuge.

c) Enfermedad grave del hijo de su hermana.

d) Enfermedad grave del hermano de su cényuge.

56. LA SRA. GARCIA, COMO PERSONAL INCLUIDO EN EL REGIMEN
GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL, ENTREGARA A LA EMPRESA LA
COPIA A ELLA DESTINADA DEL PARTE MEDICO DE BAJA EN EL PLAZO DE:
a) Dos dias contados a partir del mismo dia de su expedicion.

b) Tres dias contados a partir del mismo dia de su expedicién.

c¢) Cinco dias contados a partir del mismo dia de su expedicion.

d) Cinco dias contados a partir del dia siguiente a su expedicion.

57. EL SR. PEREZ DEBERA TENER EN CUENTA QUE LA DETERMINACION DE
LOS DIAS INHABILES, A EFECTOS DEL COMPUTO DE PLAZOS
ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO COMPETENCIAL DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE ANDALUCIA, ESCOMPETENCIA DE:

a) El Consegjo de Gobierno a propuesta de la Consgjeria de Gobernacion.

b) El Consgo de Gobierno a propuesta de la Consgeria de Empleo y Desarrollo

Tecnol 6gico.
c) LaConsgeriade Gobernacion.
d) LaConsgeriade Justiciay Administracion Publica.

58. ASIMISMO SABRA QUE EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE
ANDALUCIA, LA DETERMINACION DE LOS DIAS INHABILES PARA EL
TRABAJO, RETRIBUIDOS Y NO RECUPERABLES, QUE CON CARACTER DE
FIESTA  LOCAL LE SEAN PROPUESTOS POR LOS PLENOS DE LOS
AYUNTAMIENTOS DE CADA MUNICIPIO, ES COMPETENCIA DE:

a) LaConsgeriade Gobernacion.

b) LaConsgeriade Justiciay Administracion Publica.

c) LaConsgeriade Empleoy Desarrollo Tecnoldgico.

d) El Consgo de Gobierno.

59. EN EL CENTRO DE TRABAJO DE LA SRA. GARCIA EN GRANADA SE

RECIBIO UN ESCRITO EN EL QUE LOS TRABAJADORES REIVINDICABAN

DETERMINADAS MEJORAS Y MANIFESTABAN ESTAR DISPUESTOS A

ACUDIR A LA HUELGA. LA DIRECCION DEL CENTRO ACORDO EL CIERRE

Y LO NOTIFICO A LA AUTORIDAD LABORAL A LAS CUARENTA Y OCHO

HORAS. DICHO CIERRE PATRONAL:

a) Eslicito y acarrea la suspension del contrato de trabajo y la baja en la Seguridad
Social de los trabajadores.

b) Es licito y acarrea la suspensiéon del contrato de trabgjo y € alta especia en la
Seguridad Social de |os trabajadores.

c) Esilicito y acarrea el deber de abono de salarios no percibidos y el atarea en la
Seguridad Social.

d) Esilicitoy acarrea el deber de abono de salarios no percibidos y el ata especial en
la Seguridad Social.



60. DE ACUERDO CON EL REGIMEN DISCIPLINARIO, DEBERA SABER EL SR.

PEREZ QUE, SEGUN EL REAL DECRETO 33/1986, DE 10 DE ENERO, POR EL

QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS

FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO, LA

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA DEL FUNCIONARIO SE EXTINGUE:

a) Por e cumplimiento de la sancion, muerte, indulto y amnistia.

b) Por lamuerte del funcionario, indulto, prescripcion de lafata, y amnistia.

c) Por & cumplimiento de la sancién, muerte, prescripcion de la falta o de la sancion,
indulto y amnistia

d) Por &l cumplimiento de la sancién, muerte, prescripcion de la falta o de la sancion,
indulto, amnistiay por decision de la Autoridad competente.

61. S| EL SR. PEREZ COMETE ALGUNA FALTA LEVE, ESTA PRESCRIBE:
a) Al mes.

b) A losdos meses.

c) A lostresmeses.

d) A lossesmeses.

62. POR OTRA PARTE, UNA SANCION QUE PUDIERA SER IMPUESTA AL SR.
PEREZ POR FALTA MUY GRAVE PRESCRIBIRA:

a) A losdos afos.

b) A lostresarios.

c) A lossesanos.

d) Al afo.

63. RESIDIENDO LA SRA. GARCIA EN GRANADA, SU ABUELA ES
HOSPITALIZADA DEBIDO A UNA ENFERMEDAD MUY GRAVE EN EL
HOSPITAL JUAN RAMON JMENEZ DE HUELVA. LA SRA. GARCIA TENDRA
DERECHO A UN PERMISO RETRIBUIDO POR UN TIEMPO MAXIMO DE.

a) Cinco dias.

b) Cuatro dias.

c) Tresdias.

d) Ninguna de | as respuestas anteriores es correcta.

64. SIENDO LA SRA. GARCIA PERSONAL LABORAL DE LA JUNTA DE
ANDALUCIA, LA RELACION DE SANCIONES POR LAS FALTAS LEVES, EN
QUE PUDIERA INCURRIR, SERIA:

a) Apercibimiento verbal y suspensiéon de empleo y sueldo de hasta dos dias.

b) Suspension de empleo y sueldo de hasta dos dias.

c) Suspension de empleo y sueldo de hasta dos dias o0 apercibimiento escrito.

d) Apercibimiento escrito y suspension de empleo y sueldo de hasta un mes.

65. DE ACUERDO CON EL V CONVENIO COLECTIVO DEL PERSONAL
LABORAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, LAS FALTAS LEVES EN QUE
PUDIERA INCURRIR LA SRA. GARCIA PRESCRIBIRAN:

a) A losdiez dias.

b) A losveintedias.

c) A lostreintadias.

d) A lossesentadias.



66. EL DIA 31 DE DICIEMBRE, VISPERA DE ANO NUEVO, LA SRA. GARCIA

DEBE ACUDIR A SU TRABAJO. DICHA SITUACION:

a) Lecomportarados dias de permiso, cuando €l servicio lo permita.

b) Lecomportarados dias de permiso aeleccién de latrabajadora.

c) Le comportara un dia de permiso que decidira la trabajadora y otro supeditado a
servicio.

d) Ningunade las respuestas anteriores es correcta.

67. EN EL EXPEDIENTE DISCIPLINARIO QUE SE LE INCOA AL SR. PEREZ,
PARA LA PRACTICA DE LAS PRUEBAS SE DISPONDRA DEL PLAZO DE:

a) Veintedias habiles.

b) Treintadias habiles.

c) Treintadias naturales.

d) Unmes.

68. UNA VEZ QUE LA SRA. GARCIA HA ADQUIRIDO LA CONDICION DE

PERSONAL LABORAL FIJO, EN LA HIPOTESIS DE QUE PARTICIPASE EN UN

CONCURSO DE PROMOCION Y, NO RESULTANDO ADJUDICATARIA DEL

PUESTO SOLICITADO, MATERIALIZARA SU DISCONFORMIDAD EN LA

CORRESPONDIENTE ACCION ANTE LOS TRIBUNALES ORDINARIOS DE

JUSTICIA, SERIA COMPETENTE:

a) LaJdurisdiccion Civil

b) LaJurisdiccion Social.

¢) LaJdurisdiccién Contencioso-administrativa.

d) Ningunajurisdiccion, dado que la Orden de resolucion del proceso no es susceptible
de revision jurisdiccional, por formar parte de la potestad de autoorganizacién de la
Administracion.

69. SI A LA SRA. GARCIA, EN SU RELACION LABORAL INDEFINIDA, SE LE
APLICASE UNA MOVILIDAD FUNCIONAL DE LASPREVISTASEN EL ART. 19
DEL VIGENTE CONVENIO COLECTIVO DEL PERSONAL LABORAL AL
SERVICIO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA Y DICHA MOVILIDAD FUERA A
PUESTO DE CATEGORIA SUPERIOR Y DURASE SEIS MESES:

a) Consolidaria€el salario pero no la categoria.

b) Consolidariael saarioy lacategoria.

¢) No consolidaria el salario ni la categoria superior.

d) Lamovilidad funcional expuesta nunca puede superar |os tres meses.

70. AL SUSCRIBIR EL CONTRATO DE TRABAJO COMO MONITORA DE

RESIDENCIA EN GRANADA, LA SRA. GARCIA TUVO QUE CAMBIAR DE

DOMICILIO. ¢DICHA CIRCUNSTANCIA ACARREARIA PARA LA

ADMINISTRACION ALGUN TIPO DE OBLIGACION?

a) La obligacion de compensacion econdémica en concepto de mudanza ademas de
ocho dietas completas por miembro de la unidad familiar.

b) Laobligacion serefiere sdlo alos gastos de mudanza.

c) Laobligacion serefiere a pago de las dietas pero no de la mudanza.

d) No acarrearia ningun tipo de obligacion.



A CONTINUACION, SUPONIENDO QUE SE DISPONE DE UN ORDENADOR
PENTIUM 11l CON WINDOWS 98, LA OFFICE 97 CON LA CONFIGURACION
PREESTABLECIDA POR EL FABRICANTE Y EL RATON CONFIGURADO
PARA DIESTROS, SE PLANTEAN LAS SIGUIENTES CUESTIONES:

71.

EN RELACION CON EL FORMATO DE UNA O VARIAS CELDAS DE

EXCEL:

a)

b)
c)

d)

72.

a)

b)
c)
d)

73.

a)

b)
c)

d)

74.

Haciendo doble clic en una celda y seleccionando un conjunto de caracteres del
texto de la misma, podran formatearse de modo especifico, sin afectar al contenido
del resto delacelda.

El formato de todos |os caracteres de una determinada celda ha de ser € mismo.
Para modificar e formato del contenido de una sola celda es preciso seleccionar este
contenido previamente.

Para modificar € formato de un rango de celdas no serd necesario seleccionarlo
previamente.

LA OPERACION DE OCULTACION DE CELDAS EN EXCEL:

Implica que los valores de las celdas ocultas no se actualizan mientras permanecen
en ese estado, aunque se modifiquen los valores de celdas que intervengan en
formulas incluidas en éstas.

Se utiliza para evitar manipulaciones en ellas.

No impide que las celdas ocultas se impriman.

Implicaque, s una hoja se visualiza simultaneamente en dos ventanas, la ocultacion
de unafilao columna solo afecta ala ventana sel eccionada

LA “VALIDACION” DEL MENU “DATOS":

Permite definir qué datos podremos introducir en una celda o un rango de celdas,
restringiendo la entrada a un tipo determinado de datos.

Permite establecer limites paralas entradas validas pero no € tipo de datos.

S6lo permite establecer mensgjes informativos, pero no impide la grabacion de
datos que no cumplan las restricciones definidas.

Permite elegir entre dos tipos: “limite” o “deinformacion”.

SENALE LA AFIRMACION CORRECTA, EN RELACION CON LOS

GRAFICOS EXCEL:

a)
b)

c)
d)

75.

a)
b)
c)
d)

Al crear un gréafico, éste seincrustara necesariamente en la hoja de trabajo activa.
Los gréaficos EXCEL se actualizan de forma automética cada vez que se cambia
algun dato de lahoja que lo genera.

Un gréfico de nueva creacion se almacenara en cualquier caso en una hoja nueva
del libro activo.

Una vez incrustado un gréfico en una hoja de calculo podremos modificar su
tamafio, pero no su posicion en lahoja.

AL IMPRIMIR UN DOCUMENTO EXCEL.:

Laimpresion serealizara como minimo de una hojadel libro.

Puede escogerse laimpresién de una sel eccion de celdas de una hoja.

No es posible determinar lapaginainicia y final aimprimir.

Para imprimir todas las hojas de un libro EXCEL es necesario ordenar la impresion
delas hojas unaauna



76. S| EJECUTAMOS EL COMANDO “CONFIGURAR PAGINA” DE UNA HOJA
DE EXCEL, NO PODREMOS:

a)
b)

c)
d)

77

Controlar la apariencia de las hojas antes de imprimirlas, modificando margenes o
anadiendo encabezados y pies de pagina.

Redlizar unavista preliminar, ala que se accedera necesariamente a través del boton
correspondiente.

Ordenar laimpresion del documento y seleccionar laimpresora a utilizar.
Determinar una orientacién especifica para cada pagina aimprimir del documento.

LA PESTANA “PROTEGER’ DE LA OPCION “FORMATO DE CELDA”

PERMITE EN EXCEL:

a)
b)

c)
d)

78.

a)
b)
c)

d)

79.

a)

b)
c)

d)

80.

a)
b)
c)
d)

Ocultar directamente el contenido de unaceldaen la“barrade férmulas’, para evitar
gue sea conocida

Ocultar € contenido de una celda en la “barra de férmulas’, para evitar que sea
conocida, unavez activadala opcién “proteger hoja” del menu “herramientas’.
Desactivar inmediatamente la visualizacién del contenido de una celda

Evitar la introduccién de vaores no vaidos de acuerdo con las opciones
especificadas en €l cuadro de dialogo correspondiente.

LA OPCION “SALTO DE PAGINA” DEL MENU “INSERTAR”:

Inserta un salto de pagina por debajo y por la derecha de la celda sel eccionada.
Inserta un salto de pégina por encimay por laizquierda de la celda sel eccionada.
Inserta un salto de pagina siempre gque sea consistente con las opciones establ ecidas

en el menu Configurar pégina.

Los saltos de pagina manuales establecidos por esta opcion se pueden eliminar

directamente en la“vista preliminar” del documento.

UNA REFERENCIA ABSOLUTA EN UNA FORMULA:

Tomara e vaor absoluto del contenido de la celda al realizar los calculos de la
formula.

Es € tipo de referencia que EXCEL utiliza por defecto.

Conservard la direccion de la formula copiada independientemente de donde sea
pegada.

Conservara el vaor inicial de la celda de manera que €l valor de laférmula no sera
modificado por cambios posteriores.

¢CUAL NO ESUN TIPO ESTANDAR DE GRAFICO QUE OFRECE EXCEL?
Burbujas.

Anillos.

Perimetros.

Radial.



PLANTILLA DEL SEGUNDO EJERCICIO DE LASPRUEBAS DE
ACCESO PARA ADMINISTRATIVOSDEL DIA 16 DE MARZO DE
2002

1. B 21.C 41.B 61.A
2. D 22.C 42.D 62.C
3. B 23.C 43.D 63.A
4. D 24.D 44.C 64.C
5. C 25.D 45.C 65.A
6. D 26.B 46.A 66.A
7. C 27.A 47.D 67.D
8. D 28.B 48.C 68.B
9. A 29.A 49.B 69.C
10.B 30.B 50.A 70.D
11.D 31.A 51.C 71.A
12.A 32.C 52.A 72.B
13.D 33.A 53.B 73.A
14.A 34.B 54.B 74.B
15.D 35.C 55.C 75.B
16.C 36.B 56.B 76.D
17.C 37.A 57.D 77.B
18.C 38.C 58.C 78.B
19.B 39.B 59.C 79.C

20.C 40.D 60.C 80.C



