Pruebas Selectivas
Técnico/a de Servicios Generales— Grupo Il Tercer ejercicio

Manuel y Sara trabajan en el turno de mafiana del Punto de atencidn,
informacién y servicios (PAIS) de una facultad de la Universidade de
Santiago de Compostela (USC).

Al largo de la mafiana reciben varios avisos de averias en distintas
dependencias del centro, asi como diversas consultas y peticiones.

Responda a las siguientes preguntas sobre cédmo resolver los incidentes y
situaciones en las que se van a encontrar Sara y Manuel durante su jornada
laboral.

1. Manuel recibe el aviso de que va a haber un corte de energia eléctrica el sabado por
la noche. Como el edificio va a estar cerrado, decide programar el envio de un
recordatorio pensando en la gente que trabaja en remoto. En la version web del
Outlook la programacion del envio se realiza a través de la opcion “Retrasar o
programar el envio de mensajes de correo”. Pero, écudl de las opciones siguientes
seria la correcta para hacer efectiva esta accion de programar el envio?

a) Una vez introducidos los datos de esa programacion, pulsara “Enviar”, de modo
gue el mensaje permanecera en la bandeja de salida hasta el momento de la
entrega.

b) Una vez introducidos los datos de esa programacioén, presionara la tecla “Enter
(Intro)” de manera que el mensaje se enviard de forma inmediata, aunque las
personas destinatarias que lo reciban no lo podran abrir hasta la fecha de
entrega programada.

¢) Una vez introducidos los datos de esa programacién, ésta queda ya preparada.
No se debe pulsar “Enviar” porgue de lo contrario el mensaje se enviaria en ese
mismo momento.

2. Manuel aprovecha que ha abierto el correo para enviarle a Sara un manual de uso
del programa Teams que ella le pidio. Decide enviarselo de inmediato mediante correo
electrdénico de Outlook, adjuntando el archivo como anexo. Nada mas enviarlo, recibe
de vuelta un correo electronico indicindole que el mensaje no se ha podido enviar
debido a que el tamaio de los adjuntos excede el limite de lo permitido. Para
solucionar este problema y poder enviarle el archivo a Sara, écual de las siguientes
opciones seria valida?

a) Reducir el nombre del archivo y volver a enviarlo como anexo.

b) Guardar el archivo en la nube y compartir el vinculo con Sara.

c) Cualquiera de las dos soluciones anteriores funcionara para solucionar el
problema.
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3. Mientras, Sara atiende en el mostrador la consulta de una estudiante que esta
matriculada en estudios oficiales en otro centro de la USC. La estudiante quiere saber
si, puesto que se encuentra alli por otro motivo, puede solicitar fondos de la biblioteca
de ese centro en préstamo a domicilio. ¢Qué respuesta deberia darle Sara a esta
estudiante?

a) Que efectivamente es posible utilizar los servicios de préstamo de cualquiera de
las bibliotecas de centro que conforman la Biblioteca Universitaria (BUSC)
simplemente con un justificante de haber abonado el seguro universitario.

b) Que no es posible utilizar los servicios de una biblioteca de un centro distinto a
aquel en el que la estudiante se encuentra matriculada.

c) Que efectivamente puede utilizar los servicios de préstamo a domicilio de ese
centro, puesto que se trata de una biblioteca integrada en la BUSC, presentando
la Tarjeta Universitaria de Identidad (TUI) o el carné de biblioteca.

4. La misma estudiante, alumna de 1°" curso de un grado, aprovechando la buena
disposicion de Sara, le pregunta si sabe cudntas obras puede retirar en préstamo a
domicilio. ¢Cudl, de las que se indican a continuacidn, seria la respuesta correcta?

a) Podria llevar hasta 20 obras durante 10 dias y hasta 3 obras de préstamo corto
durante 20 dias.

b) Podria llevar hasta 5 obras durante 15 dias y hasta 3 obras de préstamo corto
durante 10 dias.

c) Podria llevar hasta 10 obras durante 15 dias y hasta 3 obras de préstamo corto
durante 10 dias.
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5. Sara decide darle a la estudiante una hoja con informacion relativa al centro y a los
servicios de los que dispone, incluida la biblioteca de centro, que ella misma ha
preparado a modo informativo. No obstante, cuando le entrega la hoja se da cuenta
de que ha empleado un logotipo erréneo y tiene que cambiarlo. ¢ Cudl de los siguientes
logotipos cree que es el correcto y, por lo tanto, el que debe usar Sara en el

documento?

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

a)

b)
UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA
c)

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA
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6. Manuel, que sigue en el ordenador, recuerda que queria consultar una informacién
especifica que figuraba entre los acuerdos adoptados en el ultimo Consejo de
Gobierno. Procede asi a buscar los Acuerdos del ultimo Consejo de Gobierno en la
pagina web de la USC y llega a la pagina del Consejo de Gobierno a través de la
siguiente URL: https://www.usc.gal/es/usc/institucional/gobierno/consejo-gobierno

Entre la informacion alli disponible encuentra la siguiente seccién:

Acuerdos del
Consejo de
Gobierno

N

Que significa esta seccion sefialada con la imgaen de una llave?

a) Que el acceso a la informacién no esta disponible para toda la comunidad
universitaria, sino Unicamente para los miembros del Consejo de Gobierno, a
través de un usuario y contrasefia.

b) Que el acceso se realiza a través de la intranet de la Universidad disponible para
miembros identificados de la comunidad universitaria.

c) Que el acceso se realiza a través de la intranet de la Universidad, Unicamente
habilitada para los miembros del Consejo de Gobierno y personal de la
Universidad previamente autorizado.

7. Manuel ha escuchado que la USC impulsa diversas acciones de mecenazgo para
captar fondos privados con los cuales sostener financieramente el desarrollo de
iniciativas docentes, investigadoras y socioculturales atendiendo a tres grandes lineas
de actuacion. Interesado en colaborar haciendo una aportaciéon a alguna de estas
iniciativas, necesita localizar la informacion en la pagina web de la USC. ¢En cudl de las
siguientes pestaiias del portal web principal de la USC encontrara la informacién sobre
mecenazgo?

a) USC.
b) USC Vida.
c) Investigacion.
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8. Una profesora acude a Sara y Manuel para preguntarles una duda sobre la version
de escritorio de la plataforma Teams. La profesora quiere crear un equipo de trabajo
y compartir a través de este una serie de documentos para la gestion de un proyecto.
Comenta que ya ha creado el equipo, pero quiere personalizar su apariencia cargando
como imagen identificativa el logotipo de la USC. {Coémo puede hacerlo?

a) Seleccionando en el menu disponible “Equipos”, a continuacidn “Mas opciones
(...)”, luego “Editar equipo”, seleccionando a continuacién un Avatar o “Cargar”
para elegir una imagen de sus propios archivos de usuario.

b) Pulsando con el botén derecho del ratéon sobre la imagen del equipo,
seleccionando a continuacién “Cambiar imagen”.

c) Ninguno de los procedimientos anteriores es correcto.

9. Poco después se acerca al PAIS del centro personal del Servicio de Prevencion de
Riesgos, ya que estan reacondicionando los puestos de trabajo. Disponen de dos
ordenadores y deben colocarlos atendiendo a la normativa en materia de seguridad y
salud laboral referente a pantallas de visualizacion de datos. Para las tareas realizadas
con el ordenador, écudl de las siguientes respuestas es la correcta?

a) La pantalla debera situarse a una altura tal que la parte superior de esta coincida
con la altura de los ojos, a una distancia mayor de 30 centimetros y se colocara
preferiblemente perpendicular a la ventana.

b) La pantalla debera situarse a una altura tal que la parte superior de esta coincida
con la altura de los ojos, a una distancia mayor de 30 centimetros y se colocara
preferiblemente paralela a la ventana.

c) La pantalla deberd situarse a unha altura tal que la parte superior de esta
coincida con la altura de los ojos, a una distancia menor de 30 centimetros y se
evitara que esté colocada perpendicular a la ventana.

10. Mientras Sara estaba atendiendo a la alumna en el mostrador, suena una alarma.
Manuel observa en la central de alarmas cudl es el lugar de la emergencia e,
inmediatamente, va a comprobar qué ocurre. Una vez comprobada la existencia de la
emergencia:

a) Comunica la emergencia al Decanato o Direccién del centro y se asegura de que
gueden abiertas las comunicaciones con el exterior.

b) Informa al jefe/a de Emergencias de la situacidn.

c) Abandona el puesto de trabajo, asegurdndose de dejar abiertas las
comunicaciones con el exterior.
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11. Sara y Manuel forman parte de los equipos de emergencia del plan de
autoproteccion del centro, y recuerdan que la participacion en los equipos:

a) Tendra cardcter voluntario y solo podrd formar parte de ellos el personal que
haya recibido cursos especificos de manejo de extintores de incendios.

b) Solo serd obligatoria para el personal que tenga formacién en la practica de los
primeros auxilios.

c) El personal tiene el deber de participar, en la medida de sus capacidades, en el
plan de autoproteccion y asumir las funciones que le sean designadas.

12. Sara pertenece al equipo de primeros auxilios y entre las funciones de este equipo
de emergencia esta:

a) Realizar llamadas al exterior solicitando la informacién médica que se considere
necesaria.

b) No pueden prestar asistencia a las personas heridas.

c) En ningln caso podran clasificar a las personas heridas por prioridades de
atencidn y/o evacuacion.

13. Manuel atiende la llamada telefénica de un profesor que necesita informacion
sobre como gestionar los residuos de los animales de experimentacion no inoculados
ni infectados con los que trabaja en su laboratorio, a lo que Manuel amablemente le
responde que:

a) Se depositan en un congelador del centro destinado a este tipo de residuos,
donde periddicamente los recoge la Unidad de Gestidn de Residuos.

b) Por tratarse de residuos no biopeligrosos, se depositan en un contenedor
herméticamente cerrado a temperatura ambiente y se tratan como un residuo
asimilable a urbano.

c) Por tratarse de residuos peligrosos, se depositan en las neveras de los centros
donde periédicamente los recoge la Unidad de Gestién de Residuos.

14. El mismo profesor le pregunta también qué envase debe utilizar para descartar
residuos citotoxicos, como el bromuro de etidio sélido y geles de agarosa. Manuel
responde que:

a) Debe usar un biddn sanipic, que no supere los 20 Kg y una vez lleno deben
cerrarlo herméticamente.

b) Debe usar una garrafa o botella (si se generan en muy poca cantidad).

c) Debe usar un bidéon tapamoévil de hasta 5 litros.
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15. El profesor aprovecha la conversacion y le pide a Manuel si puede ir a revisar la
persiana que tiene averiada, por la que entra mucho frio en el despacho, para valorar
si puede repararla o debe enviar el incidente a mantemento.infraestruturas@usc.gal.
Para eso tiene que utilizar una escalera de mano y, segin la norma de seguridad
“Trabajos en altura”, é¢cual de las siguientes respuestas es la correcta?

a) Hace falta asegurarse de que la escalera de mano esta en buen estado y recién
pintada.

b) No se usard la escalera de mano en caso de que supere los 5 metros de longitud.

c) Si la escalera es de tijera, hace falta asegurarse de que no esté provista de
cadenas de seguridad porque pueden impedir su apertura al ser usada.


mailto:mantemento.infraestruturas@usc.gal
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16. La persiana del despacho del profesor no sube. Antes de avisar a
mantemento.infraestruturas@usc.gal, Manuel la revisa para comprobar su estado y
comunicar la averia de forma segura. Seiiale a qué partes corresponden los niimeros
de la fotografia:

a) N21:lamas n?2 eje; n? 3 tirante; n2 4 polea.
b) N2 1:eje; n?2 polea; n2 3 tirante; n2 4 lamas
c) N21:eje; n?2 polea; n? 3 lamas; n2 4 tirante
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17. Sara abre un correo electrénico del Decanato en el que se le indica que a lo largo
del dia le dejardn en conserjeria una serie de residuos inertes para que se encarguen
de su gestidon. Una hora mas tarde reciben los residuos y comprueban que se trata de
tubos fluorescentes, bombillas de bajo consumo, bombillas de descarga, bombillas de
filamento y halégenos. ¢ C6mo procederia?

a)

b)

c)

Por tratarse todos de residuos inertes, los colocaria en el contenedor de
bombillas y baterias y posteriormente solicitaria la recogida a través de la pagina
web: http://www.usc.es/gl/servicios/sprl/residuos/recogida.html.

Los tubos fluorescentes, las lamparas de bajo consumo y las |lamparas de
descarga los echaria en contenedores identificados en la conserjeria.
Posteriormente utilizaria la via telefénica para solicitar al servicio de gestién de
residuos la recogida. Las bombillas de filamento y halégenos no se pueden
gestionar junto con las lamparas anteriores y pueden ir a la basura normal.
Colocaria los tubos fluorescentes, las ldmparas de bajo consumo, las lamparas
de descarga, las bombillas de filamento y halégenos en contenedores
identificados en la conserjeria. Posteriormente escribiria un correo electrénico a
la direccidn residuos@usc.es solicitando la recogida de residuos indicando los
datos del productor y los datos de los residuos.

18. Mientras Sara estd organizando los residuos, un alumno de primer afio le solicita
ayuda para encontrar el despacho de un profesor, ya que tiene una reunidn de tutoria
y llega justo de tiempo. ¢{COmo actuaria Sara para atender a esa persona desde la
perspectiva de la buena comunicacién?

a)

Tras saludar, le indica que cuando termine de embalar todavia tiene que solicitar
la recogida de residuos, entre otras tareas, por lo que le dice que vuelva un poco
mas tarde y entonces le dara las indicaciones precisas y, si es necesario, lo
acompafara hasta la puerta del despacho.

b) Tras saludar, le informa amablemente de que es un profesor nuevo en el centro,

c)

por lo que supone que tiene el despacho en la primera planta asi que lo anima a
revisar el pasillo puerta por puerta hasta que lo encuentre para ganar tiempo
mientras ella termina de embalar.

Tras saludar, como no puede dejar la tarea en ese momento, Sara avisa a su
compafiero Manuel, que no esta ocupado, quien se levanta de su puesto, inicia
la conversacion con el alumno que solicita la ayuda y le proporciona las
indicaciones precisas.


http://www.usc.es/gl/servizos/sprl/residuos/recollida.html
mailto:residuos@usc.es
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19. La persona coordinadora del centro al que pertenecen Sara y Manuel programa
una reunién mediante Microsoft Teams con el personal de los centros que coordina.
Sara y Manuel utilizan la version de Teams de escritorio y acceden a la reunion a través
de un enlace que recibieron en un correo electrénico. Antes de hacer clic en el botén
“Unirse ahora” Sara elige las opciones de audio y video que se muestran en la imagen.
Seleccione la opcion correcta:

Elija las opciones de video y audio

lié‘!, Audio del equipo

Audio de sala

L] K) 2] Efectos de video No usar audio

Cancelar

a) Elmicréfono estd activo, la camara apagaday no se aplica un fondo en los efectos
de video.

b) El micréfono estd apagado, la cdmara esta apagada y se aplica un fondo en los
efectos de video.

c) El micréfono estd apagado, la cdmara estd activa y se aplica un fondo en los
efectos de video.

20. En la sala contigua se estan realizando obras que ocasionan un ruido molesto.
Cuando Sara interviene en la reunion por Teams, la persona coordinadora es incapaz
de entender lo que dice. Para minimizar este problema, el programa permite en
entornos ruidosos suprimir sonidos de fondo que no es la voz del hablante. Para eso
Sara accede a Configuracidn> Dispositivos> y en la opcion “Supresion del ruido”
selecciona:

Automatico (predeterminado)
Alto
Bajo
Desactivado
a) Automatico (Predefinido).

b) Alto.
c) Bajo.

10
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21. Manuel recoge el aviso de un profesor. Los enchufes del aula donde esta dando
clase no tienen corriente. Cuando Manuel llega al aula se encuentra con el diferencial
disparado. Intenta rearmarlo, pero el diferencial no rearma. Indique los pasos que
debe seguir:

a) Bajar el térmico general y todos los térmicos para rearmar el diferencial.

b) Bajar los magnetotérmicos que dependan del circuito, rearmar el diferencial y si
queda rearmado, ir subiendo uno a uno el resto de los magnetotérmicos para
saber cual es el circuito que hace saltar el diferencial.

c) Dar unos pequefios golpes al diferencial por si quedaron pegados los contactos
interiores.

11
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22. Manuel decide revisar otras aulas del mismo pasillo y encuentra un aula sin
corriente en los enchufes y el cuadro en la situacién que puede ver en la siguiente

fotografia. ¢Qué elemento esta disparado?

uoou ASON @ﬁ)
] In 40A

(‘ 400V 50Kt IEC K108 1

a) Magnetotérmico.
b) Diferencial.
c) Contactor diferencial.

12
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23. Al volver a su puesto tiene que cambiar una luz en una ldmpara de mesa y le
pregunta a Sara qué tipo de luz emite la lampara led de la fotografia:

a) Luz cdlida.
b) Luz fria.
¢) Luzneutra.

24. Sara, tras contarle Manuel lo ocurrido con los enchufes del aula, quiere comprobar
si un diferencial esta en buen estado de funcionamiento. {Qué debe hacer?

a) Hacer un cortocircuito.
b) Poner un aparato en derivacion.
c) Presionar en el botdn de prueba.

13
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25. Manuel recibe una llamada diciendo que en el edificio no hay calefaccién. Antes
de dar aviso a mantemento.infraestruturas@usc.gal, baja a la sala de calderas para
echar un vistazo e identificar la posible averia. Identifique los componentes de la sala
de calderas de la fotografia:

a) N2 1: bomba circuladora; n2 2 vaso de expansion; n? 3 quemador; n2 4 tuberia
de combustible de alimentacion.

b) N2 1: vaso de expansién; n? 2 quemador; n? 3 bomba circuladora; n2 4 tuberia
de combustible de alimentacion.

c) N2 1:vaso de expansidon; n? 2 bomba circuladora; n? 3 quemador; n? 4 tuberia
de combustible de alimentacion.

14
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26. Sara recibe el aviso de que van a realizar una reunidn por Teams desde la Sala de
reuniones. Para preparar la sala tiene que comprobar que los elementos estan bien
conectados. Sefiale cuales son los elementos numerados en la fotografia:

a) N21:el PCcompact o mini PC; n? 2 decodificador; n2 3 ratén.
b) N2 1: decodificador; n2 2 sistema de micro y altavoz; n2 3 ratén.
c) N21:el PCcompact o mini PC; n2 2 sistema de micro y altavoz; n2 3 ratén.

15
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27. Mientras Sara estd en la Sala de reuniones, Manuel recoge el aviso de una fuga de
agua en un baio del centro. Antes de avisar a mantemento.infraestruturas@usc.gal
revisa la instalacidon para poder definir el tipo de averia. En esa revision identifica los
siguientes elementos:

a) N2 1:sifén; n2 2 llave de paso o de escuadra; n? 3 latiguillo.
b) N2 1:tubo de desaglie; n? 2 llave de paso o de escuadra; n2 3 sifon.
c) N2 1:latiguillo; n2 2 llave de paso o de escuadra; n? 3 sifén.

16
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28. De vuelta a su puesto, Manuel atiende una llamada telefénica. La persona se
identifica como una exalumna de la Facultad que no termind la licenciatura que estaba
cursando en los aios ochenta. Necesita informacién sobre como retomar sus estudios
ahora que ya esta jubilada. La exalumna le pregunta si puede volver a estudiar en la
Universidad:

a)
b)

c)

Manuel debe decirle que debido a su edad debe solicitar los estudios de IV ciclo,
orientado a personas mayores que desean estudiar en la Universidad.

Manuel no deberia darle informaciéon, ya que no entra dentro de sus
competencias.

Manuel debe dirigirla a la Oficina de Informacién Universitaria (OIU) o a la
Unidad de Gestién Académica (UYA) que le corresponda segun su titulacion.

29. La exalumna le pregunta si las asignaturas que aprobo en los afios ochenta se le
van a reconocer:

a)
b)

Manuel, tras consultar en la pagina web, debe dirigir la consulta a la OIU.
Manuel debe informar a la exalumna de que los reconocimientos los publica y
gestiona el Servicio de Gestion de la Oferta y Programacién Académica (SXOPRA),
por lo que debe dirigirse al Pabelldn de Servicios.

Manuel debe pedirle una copia de su expediente académico para comprobar la
veracidad de lo que pregunta antes de derivarla al Servicio de Gestidn
Académica.

30. La exalumna le comenta que su nieta, que esta matriculada en el Grado en
Veterinaria y acaba este afio, esta pensado en hacer el doctorado.

a)

b)

c)

Manuel le informa de que para acceder al doctorado primero tiene que hacer un
master de un minimo de 60 créditos.

Manuel, tras consultar en la pagina web la informacion de acceso al doctorado,
le informa de que no es necesario que haga un master y puede solicitarlo en el
plazo que indique la convocatoria correspondiente.

Manuel le informa de que para acceder al doctorado cuando termine el Grado
en Veterinaria tendra que hacer un master de un minimo de 90 créditos por
tratarse de una titulacion de Ciencias de la Salud.

17
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31. Mientras Manuel atiende la llamada telefénica, Sara recoge el aviso de que la
cerradura del despacho de la decana esta trabada y no puede abrir la puerta. Se acerca
al lugar indicado y observa que el bombin esta trabado y no gira. Decide desmontar la
cerradura. Sefiale cuales son las partes numeradas en la fotografia.

a) N2 1:cerradero; n2 2 bombin; n2 3 bulones; n2 4 resbaldn.
b) N2 1:resbaldn; n? 2 bulones; n2 3 bombin; n2 4 cerradero.
c) N2 1:resbaldn; n? 2 bulones; n? 3 cerradero; n2 4 bombin.

18
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32. Al regresar a su puesto ve a Manuel revisando esta imagen. Indique a que
corresponde.

a) Cuadro regulador de tensién.
b) Programador de riego.
¢) Programador de iluminacion led.

19
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33. Una estudiante en el mostrador le comenta a Sara que debe entregar su certificado
académico en otra universidad a la que ha pensado trasladarse. Tiene un documento
firmado electronicamente pero no sabe cdmo enviarlo con garantias de que cuando lo
reciban se lo acepten:

a)

b)

Sara le explica que los documentos firmados digitalmente tienen un Cddigo
Seguro de Verificacion que se puede comprobar en la pdgina web de la
administracion que los firma digitalmente, y que ella misma puede comprobarlo
en la Sede Electrdnica de la USC en el apartado de Servicios generales.

Sara le explica que los documentos firmados digitalmente tienen un Cddigo
Seguro de Verificacion que se pueden comprobar en la pdgina web de la
administracion que los firma digitalmente, y que ella misma puede comprobarlo
en la Sede Electrénica de la USC, en el apartado de Servicios personales, al
tratarse de un certificado de su expediente.

Sara le dice que debe imprimir el documento que tiene en formato PDF y enviarlo
por correo certificado para quedarse mas tranquila.

34. La estudiante le comenta a Sara que le gusta mucho hacer deporte y le pide
orientacion sobre el tema:

a)

b)

Sara, tras indicarle donde puede consultar esa informacién en la pagina web, le
informa de que la USC tiene un campo polideportivo en el Campus Vida que
puede reservar a través de la web con usuario y contrasefia (CAS).

Sara, tras indicarle donde puede consultar esa informacidn en la pagina web, le
informa de que la USC tiene un pabelldn polideportivo en el Campus Vida, pero
gue no se puede reservar a través de la web.

Sara, tras indicarle donde puede consultar esa informacidn en la pagina web, le
informa de que la USC tiene un complejo deportivo del estadio en el Campus
Vida, pero que no se puede reservar a través de la web.

35. En la misma conversacidon la alumna le comenta a Sara que su compafiera de piso
esta llevando bastante mal el cambio de ciudad y la presidn de los estudios porque es
una estudiante muy autoexigente. Le pregunta si sabe si el Servicio de Vigilancia de la
Salud atiende a los estudiantes y si dispone de un gabinete psicoldgico:

a) Sara deriva su pregunta al Servicio de Vigilancia de la Salud, situado en el Pabellén
Estudiantil.

b) Sara la informa de que en la USC hay una Unidad de Atencién Psicoldgica en el
Pabellén Estudiantil, pero es solo para trabajadores.

c) Sara la informa de que en la USC hay una Unidad de Atencion Psicolégica en el
Pabelldon Estudiantil, y es solo para estudiantes.
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36. Una vez solos, y debido a un conflicto en el centro donde trabajan, Manuel decide
enviar un informe dirigido al érgano directivo del centro firmado electronicamente.

a) Manuel escribe al final del documento lugar y fecha, su nombre y su cargo. Guarda
el documento en formato PDF, lo firma a través de la herramienta Verificacion de
certificados disponible en Servicios generales de la Sede electrénica de la USC, y lo
envia al érgano directivo del centro por correo electrénico.

b) Manuel escribe al final del documento lugar y fecha, su nombre y su cargo. Guarda
el documento en formato PDF, lo firma a través de la herramienta Validar firma
digital disponible en Servicios generales de la Sede electrénica de la USC, y lo envia
al 6rgano directivo del centro por correo electrénico.

¢) Manuel escribe al final del documento lugar y fecha, su nombre y su cargo. Guarda
el documento en formato PDF, lo firma a través de la herramienta portafirmas
corporativo disponible en Servicios generales de la Sede electrdnica de la USC, y lo
envia al érgano directivo del centro por correo electrénico.

37. Manuel esta pensando en los correos que va a recibir durante los dias de cierre del
verano. Quiere que los correos que reciba se vayan organizando por carpetas para
encontrar todos los mensajes bien organizados cuando vuelva. {Cémo puede
conseguir que los mensajes que entran a través del correo de escritorio de Outlook se
muevan directamente a una carpeta especifica de la bandeja de entrada?

a) Seleccionando “Inicio” — “Categorizar”, definiendo a continuacidn una categoria
para mensajes entrantes.

b) Creando unaregla, seleccionando “Archivo — Administrar reglas y alertas — Nueva
regla” y definiendo esta.

c) Seleccionando “Archivo — Configuracidon — Opcién de mensajes entrantes”.

38. Como el verano esta cerca, Manuel y Sara empiezan a pensar en las vacaciones que
pueden coger. Ambos tienen jornada laboral de lunes a viernes y no trabajan en los
dias de apertura de curso, Santo Tomas ni ningin otro sabado o festivo. Estan
haciendo recuento de los dias de asuntos particulares y vacaciones que le
corresponden a cada uno para comunicarselo al responsable del PAIS. Manuel tiene
una antigiiedad de 5 afios y 7 meses y Sara una antigiiedad de 20 afos y 8 meses.

Senale cual de las siguientes respuestas es la correcta:

a) De vacaciones: 22 dias habiles Manuel y 24 dias habiles Sara. De permiso por
asuntos particulares: 11 dias Manuel y 13 dias Sara, mas 1 dia cada uno de ellos
en la semana de la Ascension (Santiago) o San Froilan (Lugo).

b) De vacaciones: 22 dias habiles ambas personas trabajadoras. De permiso por
asuntos particulares: 10 dias Manuel y 12 dias Sara, mas 1 dia cada uno de ellos
en la semana de la Ascensién (Santiago) o San Froilan (Lugo).

c) De vacaciones: 23 dias habiles Manuel y 24 dias habiles Sara. De permiso por
asuntos particulares: un total de 10 dias Manuel y 12 dias Sara.
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39. Justo antes de marchar avisan a Manuel de que el sistema de riego del césped del
centro no funciona. Antes de avisar a mantemento.infraestruturas@usc.gal hace una
revisidon visual de los elementos de la instalacién. Indique cudles son las partes
numeradas en la fotografia:

c/

2

a) N2 1:llaves de paso; n? 2 tuberia de alimentacion; n2 3 electrovalvulas.
b) N2 1: electrovalvulas; n2 2 tuberia de alimentacién; n2 3 llaves de paso.
c) N2 1:electrovdlvulas; n? 2 llaves de paso; n? 3 tuberia de alimentacién.

40. Después de dar el aviso, le muestra a Sara la siguiente fotografia para saber si es
capaz de identificar a que elemento corresponde. Indique la opcidn correcta:

a) Electrovalvula.
b) Repelente de topos.
c) Aspersor.
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