Convocatorias para la constitucion, a través de pruebas selectivas, de dos
relaciones de aspirantes al desempefio de puestos de trabajo de Auxiliar
Administrativo, una para la contratacion temporal y otra para la formacion, en
situacion de servicios especiales, asi como para la realizacion de la prueba de
acceso al sequndo periodo de cuatro afios de formacién en ese puesto de frabajo
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Las versiones de los programas referenciados en este cuestionario son las
resefiadas en el temario de la convocatoria y, salvo que se indique expresamente
lo contrario, se entendera que se conserva la instalacion estandar de los programas
y/o sistemas operativos (es decir, no se han personalizado menus, barras de
herramientas, combinaciones de teclas, etc.)

El simbolo = entre nombres de comandos, opciones, menus, etc., indica que se
eligen uno a continuacion de otro. El simbolo + entre dos teclas significa que se
pulsan simultaneamente.

Cuando se haga referencia a “click” del ratén se entendera que se hace con el
botén principal del mismo, salvo que expresamente se indique que se hace con el
secundario.

NO PASE A LA HOJA SIGUIENTE
MIENTRAS NO SE LE INDIQUE QUE PUEDE COMENZAR




1)

2)

3)

4)

5)

6)

De acuerdo con el articulo 54 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, los actos gue se
separen del dictamen de 6rganos consultivos:

A) Son nulos de pleno derecho.

B) Seran motivados con suscinta referencia de hechos y fundamentos de derecho.
C) No son susceptibles de recurso en via administrativa.

D) La Administracion no puede separarse del dictamen de los érganos consultivos.

De acuerdo con el articulo 63 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comtin, la realizacion de
actuaciones administrativas fuera del plazo establecido para ellas:

A) Solo implican la anulabilidad del acto cuando asi lo disponga la naturaleza del término o
plazo.

B) Implican la nulidad de pleno derecho del acto.

C) Implican la anulabilidad del acto en todo caso.

B) Supone el inicio de la declaracion de lesividad por parte de la Administracion.

De acuerdo con el articulo 115 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Puablicas y del Procedimiento Administrativo Comin, el plazo maximo
para dictar y notificar la Resolucién de un Recurso de Alzada es de:

A) 3 meses.
B) 30 dias.
C) 1 mes.
D) 60 meses.

De acuerdo con el articulo 19.2 de lal ey
de la Comunidad Foral de Navarra, I3 un Departamento corresponde:

A) Al Consejero del Departamento c¢ i diante Orden Foral.

B) Al Presidente del Gobierno de ecreto Foral del Presidente.
C) Al Presidente del Gobierno de ) en Foral.

D) Al Director General del Departal mediante Orden Foral

Foral de Navarra, cual de las
es FALSA: :

A) La declaracion de nulidad requerira dictamen previo y favorable del Consejo de Navarra.

B) Los Consejeros son los érganos competentes para declarar la lesividad de los actos
anulables dictados por los 6rganos de direccion de los organismos publicos adscritos a su
Departamento.

C) La rectificacion de errores aritméticos y de hecho en actos y disposiciones administrativas
corresponde al 6rgano que hubiera dictado el acto o disposicion.

D) Los procedimientos para la declaracién de lesividad de los actos anulables de la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra los iniciara el Presidente del Gobierno.

De acuerdo con el articulo 113 de la Ley 15/2004, de 3 de diciembre, de la Administracién
de la Comunidad Foral de Navarra, el personal al servicio de los organismos auténomos
es:

A) Funcionario o personal contratado en los mismos términos que los establecxdos para la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

B) Funcionario, estatutario o laboral, en los mismos términos que los establecidos para la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

C) Funcionario, laboral o eventual en los mismos términos que los establecidos para la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

D) Funcionario, estatutario o eventual, en los mismos términos que los establecidos para la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.




7)

8)

9)

10) De acuerdo con el articulo 71.2 d

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 14/2004, de 3 de diciembre, del Gobierno de
Navarra y su Presidente, cual de las siguientes afirmaciones sobre el funcionamiento del
Gobierno de Navarra es FALSA:

A) Para la valida adopcion de acuerdos del Gobierno de Navarra es necesaria la asistencia del
Presidente o quien legalmente le sustituya y al menos la mitad de los Consejeros.

B) De las sesiones del Gobierno se levantara acta extendida por el Consejero Secretario del
mismo.

C) Las deliberaciones del Gobierno de Navarra tienen caracter publico y estan sometidas a la

Ley de Transparencia.
D) La documentacion que sea sometida a la consideracion del Gobierno de Navarra tiene

caracter reservado hasta que se decida hacerla publica.

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, dei Gobierno de
Navarra vy su Presidente, el Gobierno de Navarra queda constituido :

A) Una vez que los Consejeros hayan tomado posesion de sus cargos.

B) Una vez que el Rey y los Consejeros hayan tomado posesion de sus cargos.

C) Unavez que el Presidente y el Vicepresidente toman posesién de sus cargos.

D) Un vez que el Presiente haya tomado posesién de su cargo y queden constituidos los
Departamentos.

De acuerdo con el articulo 7 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, del Gobierno de
Navarra y su Presidente, cual de las sug es atribuciones NO corresponde al Gobierno:

A) Defender la integridad del régimen foral
B) Suscribir los Convenios Econdmicos ¢ ierno de la Nacion.
C) Nombrar y cesar a los Consejeros y »
D) Adoptar la iniciativa para la reform - rganica de Reintegracion y Amejoramiento

del Régimen Foral de Navarra. 1

y.30/1992, de Régimen Juridico de las
o Administrativo Comin el plazo
iarse prudencialmente siempre que
ncia competitiva :

Administraciones Publicas vy
establecido para subsanar una &
no se trate de procedimientos s

A) Hasta 10 dias cuando la requeridos presente dificultades
especiales.

B) Hasta 5 dfas cuando Ia’
especiales.

C) Hasta 15 dias cuando la aportacién de documentos requeridos presente dificultades
especiales.

D) Hasta 20 dias cuando la aportacion de documentos requeridos presente dificultades

especiales.

acion de document

requeridos presente dificultades

11) De acuerdo con el articulo 55 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, del Gobierno de

Navarra y su Presidente, son titulares de la potestad reglamentaria:

A) El Parlamento de Navarra.

B) E! Gobierno, sus Consejeros/as y el Consejo de Navarra.

C) El Gobierno, el Presidente y los Consejeros del Gobierno de Navarra.

D) E!l Gobierno de Navarra, el Presidente y el Presidente del Parlamento de Navarra.

12) De acuerdo con el articulo 24 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, del Gobierno de

Navarra y su Presidente, el nhombramiento de la Presidenta del Gobierno de Navarra
corresponde:

A) Al Consejo de Gobierno de Navarra, que informara al Rey y lo publicara en el Boletin Oficial
de Navarra.

B) Al Rey mediante Real Decreto, que sera publicado en el Boletin Oficial del Estado y en el
Boletin Oficial de Navarra.

C) Al Parlamento de Navarra que ordenara su publicacion en el Boletin Oficial del Estado y en
el Boletin Oficial de Navarra.

D) Al Consejo de Gobierno de Navarra.




13) De acuerdo con el articulo 57 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, del Gobierno de
Navarra y su Presidente, para que produzcan efectos juridicos las disposiciones
reglamentarias:

A) Deben publicarse integramente en el Boletin Oficial de Navarra, entrando en vigor a los
veinte dias de su completa publicacién, excepto en el caso en que se establezca en ellas un
plazo diferente.

B) Deben ser validadas y publicadas por el Gobierno de Espana.

C) Deben publicarse integramente en el Diario de Sesiones del Parlamento de Navarra, que
las aprueba, entrando en vigor a los veinte dias desde su completa publicacién excepto en
el caso en que se establezca en ellas un plazo diferente.

D) Deben publicarse suscitamente en el Boletin Oficial de Navarra entrando en vigor a los
veinte dias desde su completa publicacién, excepto en el casoc en que se establezca en
ellas un plazo diferente.

14) De acuerdo con el articulo 49 de la Ley Foral 15/2004, de 3 de diciembre, de la
Administracién de la Comunidad Foral de Mavarra los actos administrativos de los
Directores Generales adoptaran la forma de:

A) Ordenes Forales.
) Resoluciones.

C) Decretos Forales.
) Acuerdos.

Foral 15/2004, de 3 de diciembre, de ia
avarra ¢Qué nombre reciben las unidades
que bajo la inmediata dependencia del
tencias que reglamentariamente se les
y juridica, de recursos humanos y de

15) De acuerdo con el articulo 23.1 de
Administracion de la Comunidad Fora
organicas horizontales de cada Depd
Consejero titular del mismo ejercen
atribuyan en materias comunes de
gestion presupuestaria?:

A) Direcciones Generales.
B) Comision de Coordinacion.
C) Gabinetes de cada Departame

D) Secretarias Generales Técnicg,

16) De acuerdo con el articulo de la Ley For /2004, de 3 de diciembre, de la
Administracién de la Comuni oral de Navarra, ¢ o las normas reguladoras de los
procedimientos no fijen plazo maximo para dictar y notificar la Resolucién expresa, ¢ Cual
sera ese plazo maximo?

A) 3 meses.

B) 6 meses

C) El que se determine en cada Resolucion.
D) 1 mes.

17) De acuerdo con el articulo 78 de la Ley Foral 15/2004, de 3 de diciembre, de la
Administracién de ia Comunidad Foral de Navarra, ¢Cud! es el drgano competente para
resolver los procedimientos de responsabilidad patrimonial?:

A) El Director General de Patrimonio.

B) El Consejero titular del Departamento cuya actuacién haya podido generarla.
C) ElConsejero de Economia y Hacienda en todo caso.

D) El Gobierno de Navarra.

18) De acuerdo con el articulo 89 de la Ley 30/1932, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comiin, la Resolucion que
ponga fin al procedimiento :

A) Decidira exclusivamente la cuestion principal planteada por los interesados.

B) Podra agravar la situacion inicial del interesado.

C) Expresard los recursos que contra la misma procedan.

D) Podra la Administraciéon abstenerse de resolver por insuficiencia de preceptos Iegales
aplicables al caso.




19) De acuerdo con el articulo 105.2 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun ¢En qué plazo una
Administracién Publica puede rectificar los errores materiales de hecho o aritméticos
existentes en sus actos?:

A) En el fijado en la resolucion.

B) 10 dias siguientes a su notificacion.

C) Dependera si existen terceros interesados.
D) En cualquier momento.

20) De acuerdo con el articulo 70 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, si una solicitud
no retine los requisitos establecidos:

A) La Administracion corregira la solicitud de oficio.

B) Se denegara la solicitud sin mas tramite y se procedera a su archivo.
C) Elinteresado perdera su derecho a iniciar el procedimiento.

D) Se requerira al interesado para que proceda a subsanar la solicitud.

21) De acuerdo con el articulo 57 de la Ley Foral 15/2004, de 3 de diciembre, de ia
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra, las resoluciones de la Administracion
de la Comunidad Foral de Navarra que no agoten la via administrativa, asi como los actos
de tramite que decidan directa o indirectamente el fondo del asunto, determinen la
imposibilidad de continuar el procedimiento o produzcan indefension o perjuicio

A) Recurso de Alzada.

B) Recurso potestativo de Reposicion.
C) Recurso potestativo de Revision.
D) No son recurribles en via administ

22) De acuerdo con el articulo 11
Administraciones Publicas y

fin a la via admi tiva.
lzada.

B) Un acto administrativo que
C) La Resolucidn de un Recurs
D) Un acto nulo de pleno derec

23) De acuerdo con el articulo 3 de la Ley Foral 15/2004, de 3 de diciembre, de la
Administracién de la Comunidad Foral de Navarra , ademas de al principio de legalidad, la
Administracién de la Comunidad Foral ajustara su actuacién y funcionamiento a los
siguientes principios:

A) Eficacia.

B) Eficiencia.

C) Subsidiariedad.

D) Todas las anteriores son correctas.

24) De acuerdo con el articulo 62 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, son nulos de
pleno derecho:

A) Los actos que lesionen los derechos y libertades susceptibles de amparo constitucional.

B) Los actos dictados prescindiendo de alguna parte del procedimiento legalmente establecido.

C) Los actos que conlleven desviacion de poder.

D) Los actos que sean constitutivos de infraccion administrativa o se dicten como
consecuencia de esta.




25) De acuerdo con el articulo 59 la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, cuando el
interesado o su representante rechace la notificacion de una actuacién administrativa:

A) Se volvera a intentar la notificacion dentro de los tres dias siguientes.
B) Se tendra por efectuado el tramite siguiéndose el procedimiento.

C) Se publicara la notificacion en el Boletin Oficial del Estado.

D) Se publicara la notificacién en el Boletin Oficial de Navarra.




En la siguiente imagen se observa un pantallazo del Explorador de Windows, donde se

distingue un archivo seleccionado. Responder a las 4 préximas preguntas atendiendo a su
contenido:

% favoritos : Bibi Ecrieeaimégeﬁes
% Descargas #4is imagenes
3 3, A
£scritorio ombre
=5 Sitios recientes :
4 Edward Bach
Biblintecas FED{GS@E Bach
i Documentos Achicorialpg
J5 Imagenes Hayaipg
Madreselvajpg
Edward Bach Mimulojpg
i4, Flores de Bach Nogat;pg
Olivaipg
-2 Misica o
Olmoipg
i Fquipo
&4 Red

26) ¢ Como se puede eliminar de forma ente el archivo seleccionado (Pino. jpg), es

decir, sin pasar por la papelera de
m ion

A) Con la tecla Supr, confirmando § i .
#+Supr, confirmando su eliminacion.

B) Con la combinacién de teclas
C) Con la combinacion de tecla
D) No es posible, debe pasar ne

ella posteriormente. '

27) ¢ Qué sucede si se pulsa la te

A) Se edita el nombre del age :
B) Se abre el cuadro de dig ‘Propiedades’ de
C) Seenviaeiarchivoali lera de reciclaje.
D) Se despliega el ment Buscar.

para poder caiy

s

hivo seleccionado.

28) Si deseamos seleccionar varios archivos no contiguos, haremos click con el ratén
sobre dichos archivos a la vez que pulsamos la tecla:

A) Alt

B) May.

C) Ctrl.

D) No es posible seleccionar archivos no contiguos.

29) ‘Roble’ es un acceso directo a otro archivo:

e Roble
Supongamos que lo eliminamos presionando la tecia Supr:

A) Al eliminar el acceso directo también se elimina el archivo al que apunta.

B) Aparece un cuadro de dialogo preguntando si deseamos eliminar el acceso directo.

C) Aparece un cuadro de didlogo preguntando si deseamos eliminar el acceso directo o
también el archivo al que apunta.

D) No se puede eliminar un acceso directo, primero habria que eliminar el archivo al que
apunta.




30) En Word, ;Cual es la accién resultante al seleccionar la opcién ‘Reemplazar la seleccién
al escribir’ del meni Herramientas = Opciones, ficha Edicion?

A) Reemplaza el texio existente mientras escribe, caracter a caréacter, independientemente de
la seleccion.

B) ' Elimina el texto seleccionado cuando se comienza a escribir. Si se desactiva esta casilla de
verificacion, Word presenta un cuadro de didlogo cada vez que se intente escribir sobre un
texto seleccionado, para preguntar si se desea scbrescribir 0 no.

C) Elimina el texto seleccionado cuando se comienza a escribir. Si se desactiva esta casilla de
verificacion, Word insertara el texto que escriba delante del texto seleccionado, pero sin
eliminarlo.

D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

31) ¢Qué nos indica el triangulo (de color rojo) en la parte superior derecha de la celda B3
que aparece en la imagen de una hoja de Excel?
y ES g ; C

A) Que la celda contiene un comentario.

B) Que la celda contiene una férmula oculta.
C) Que la celda contiene un hipervinculo.
D) Que la celda contiene una imagen.

32) Supongamos en Access una consult cidn sobre una tabla, sin condiciones.

¢ Cuéantos registros eliminara al gjec

A) Ninguno, no se puede ejecutar si
B) El primer registro de la tabla.
C) Un registro de la tabla de forma
D) Todos los registros de la tabla.
ta, en relacién a la combinacién de

33) Indicar cual de las siguientes a iciones es inc

correspondencia en Word.

A) No es necesario utilizar todg campos de combi N en una carta modelo.

B) En una carta modelo no es posible utilizar varias veces el mismo campo.

C) Elorigen de datos de una combinacion de correspondencia puede ser una tabla de Word.
D) Una carta modelo puede contener varias paginas.

34) Disponemos de una plantilla de Word llamada Presupuestos.dot. En el Explorador de
Windows hacemos doble click sobre ella. § Qué sucede?

A) Se abre la plantilla para poder modificarla.

B) Se crea un documento nuevo basado en esa plantilla.

C) Se crea un nuevo documento llamado Presupuestos.doc en la misma carpeta, sin abrirse.

D) Se crea un nuevo documento llamado Presupuestos.doc en la misma carpeta, y se abre el
documento para poder editarlo.

35} Sustituya los guiones en la siguiente frase: “En el disefio de una tabla de Access, enla
propiedad - --- - - -~ se determina la condicién que deben cumplir los datos introducidos
en cada campo”

A) Valor predeterminado.
B) Requerido.

C) Texto de validacion.
D) Regla de validacion.




36) Supongamos una tabla en Access y una consulta sobre ella. Si introducimos nuevos
datos en la tabla, y ejecutamos la consulta, el resultado sera:

A)

Se actualiza el resultado, puesto que Access considera los nuevos datos en la ejecucion de
la consulta.

Solo se presentaran los nuevos valores, ignorando los anteriores.

Las consultas son ‘cerradas’ y no afectan los nuevos datos.

La consulta daria error al volverse a ejecutar.

37) De los siguientes formatos que se pueden aplicar en Word, indicar cuales son de fuente y
cuales de parrafo:

.- Estilo de subrayado
.~ Interletraje

.~ Sangria

.- Interlineado

.- Alineacién

Son formatos de fuente: Estilo de subrayado e Interletraje. Son formatos de parrafo:
Sangria, Interlineado y Alineacion.

Son formatos de fuente: Estilo de subrayado, Interietraje, Interlineado y Alineacion. Son
formatos de parrafo: Sangria.

Todos son formatos de fuente.

Todos son formatos de parrafo.

38) ¢Cual es el elemento de Windows sobr: 7 se ha hecho click con el botén secundario

& contextual?

El boton Iniciar.
El Escritorio.
Un icono del Area de notificacion.
La Barra de tareas.

39) Supongamos un documento de Word al que hemos establecido los siguientes mérgenes:

A)

Indicar la respuesta correcta.

.- Superior e lzquierdo: 0 cm
.~ Inferior y Derecho: 0,5 cm

Al intentar imprimir aparece el siguiente error:

RS

Al pulsar ‘Si’ se imprime el documento pero sélo lo que esté dentro del area de impresion, el
resto se corta.

Al pulsar ‘SP", Word modifica los margenes para que queden dentro del area de impresion.
Al pulsar ‘S’, no imprime y presenta el cuadro de dialogo ‘Configurar pagina’ para modificar
los margenes de la misma.

Este error no existe, puesto que no es posible establecer mérgenes fuera de area de
impresion.




40) Sustituya los guiones en la siguiente frase: “En Excel,las - ------- permiten especificar
el primer valor de una lista y con tan solo arrastrar el controlador de relleno hacia abajo
se rellenaran el resto de las celdas con los elementos de la lista”

A) Barras de herramientas.
B) Listas personalizadas.
C) Listas desplegables.

D) Barras de férmulas.

41) En Word, el botén de la barra de herramientas Estandar, equivale a la siguiente opcién
la pestaiia ‘Ver’ del cuadro de didlogo ‘Opciones’:

i ﬁgqetgs}ntdig;ﬂtes ’eri‘anas onis barra de tarsas-

Sembreado decampny
{Siests selecdonads | ¥

Ajpstaralaventana:
Fuehtede bormader  Ho

A) Mostrar = Cédigos de campo.
B) Mostrar =>Marcadores.
C) Marcas de formato o> Texto oct
D) Marcas de formato = Todas.

42) Estando situados en cualquier gelda de una hoja de Exgel, ¢cudl es la combinacion de
teclas que hay que pulsar para ir directamente a la celda A1 de la misma hoja?

A) Ctri+INICIO.

B) Ctri+intro.

C) Ctri+ESC.

D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

43) Para obtener los controles (flechas) que aparecen a la derecha de los titulos de campo de
una tabla de Excel y toda su funcionalidad, tal y como se aprecia en la imagen, ;qué
comando hay que aplicar?

A) Insertar = Nombre = Definir.

B) Datos = Subtotales.

C) Datos = Filiro = Autofiltro.

D) Herramientas = Buscar objetivo.

44) ;Word y Excel soportan plantillas para documentos y libros, respectivamente?

A) Ninguno de lcs dos.
B) Solo Word.

C) Sdlo Excel.

D) Los dos.
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45) Al arrastrar una carpeta a otra de la misma unidad, teniendo en cuenta que la carpeta que
se arrastra tiene subcarpetas, ¢qué sucedera?

A) Se movera la carpeta con todo su contenido a la nueva ubicacion.
B) Se copiara la carpeta con todo su contenido a la nueva ubicacion.
C) Se copiara la carpeta sin las subcarpetas a la nueva ubicacion.
D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

46) Supongamos que tenemos un texto en la celda A1 de una hoja de Excel, que supera el

ancho de dicha celda, tal y como se muestra en la imagen:
£s necesarin-unirlas celdas A1.B1. C1, D1y EY

e H i H

Queremos juntar varias celdas (A1, B1, C1, D1y E1) para crear una celda de mayor
tamaiio. ; Cual es la opcién que se debe elegir del cuadro de dialogo “Formato de celdas”
para obtener lo deseado?

s

| conttldd et

' Gustar texto

chicir Wt Sjustar
orbings exidas

Dedersdys apqaerds

Direciidn del tisto:

A) Alineacion del texto = Distribu
B) Control del texto = Ajustar tex
C) Control del texto @ Reducir
D) Control del texto = Combin%

47) Si seleccionamos en Word un texto de dos o mas parrafos y por accidente lo borramos
con la tecla Supr, si queremos recuperarlo:

A) Podemos recuperarlo faciimente con la accién “"Deshacer Eliminar” del mend “Edicién” o con
la combinacion de teclas asignadas a dicho comando.

B) Deberemos ir a recuperar el texto al Portapapeles, de donde lo deberemos Copiar y Pegar
otra vez a nuestro documento.

C) Podemos en todo momento recuperarlo con la opcién “Pegar” del ment “Edicién’, pues
aunque no copiemos el texto expresamente, en todo momento lo seleccionado se copia
automaticamente en el Portapapeles.

D) No se puede recuperar porque la seleccion constituye mas de un parrafo.

48) Al escribir un texto en Word, la primera letra de una oracion aparece en mayusctlas
automaticamente. ;Por qué?

A) Porque esta habilitada la opcion correspondiente en ‘Autocorreccion’.

B) Porque es un elemento de ‘Autotexto’ definido con esa funcionalidad.

C) Porque esta habilitada la opcidon correspondiente en ‘Autoformato’.

D) Es una opcién no configurable en Word, por lo que siempre se comporta de esta forma.
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49) Supongamos en el escritorio un acceso directo al documento ‘examen.doc’ que reside en
la carpeta C:\datos. Movemos el documento a C:\datos\word. ;Qué ocurre con el acceso
directo?

A) Windows avisa que hay creados accesos directos al documento que estamos moviendo
para actualizarlos posteriormente si nos interesa.

B) Windows avisa que hay creados accesos directos al documento que estamos moviendo y
presenta un cuadro de didlogo preguntando si deseamos actualizar los accesos directos.

C) Al ejecutar el acceso directo se actualizara la direccion a la que apunta para seguir
actuando como acceso directo al mismo documento.

D) No se actualiza el acceso directo, por o que a partir de ahora esta apuntando mal y pierde
su funcionalidad.

50) Supongamos una tabla de Word, compuesta por varias filas y columnas, tal y como
muestra la siguiente imagen:

Ciudad Poblacibn (2015) | Poblacién (2000) | Provincia
3,141,991 TR2.860 | Commui

“Sevilla, : 693878 700716
Zaragoza 664.053 604631

Indicar cual de las siguientes afirmacione correcta:

de las dos filas seleccionadas.
s filas seleccionadas.
rra de herramientas ‘Estandar’ se insertan

A) Pulsando la tecla Supr se elimina el ¢
B) Pulsando latecla Retroceso se elimi

D) Todas las respuestas anteriores soi

51) En Word, ;cual es la utilidad de lo de la barra de herramientas ‘Tablas
y bordes’?

A) Alinear el contenido de las fil
B) Distribuir filas y columnas um?
C) Aplicar autoformato en filas g
D) Ninguna de las respuestas a

52) Observe la siguiente imagen de Access, que muestra la vista Hoja de datos de una tabla,
donde el cursor esta en un campo en el que se esta actualizando su contenido:

Ko
Africa
Ameérica del Norte v del Centro
Arnérica del Sur

Asia

Europa

Oceania

[y RN TIVET Y gy

o

[Autanumeérico)
De las siguientes accionss, scuél de ellas no guardara la informacién modificada en &l
registro?

A) Presionar la tecla Flecha abajo ().
B) Presionar la tecla Flecha arriba (7).
C) Presionar la tecla ESC.

D) Cerrar la tabla.
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53) En Windows, la aplicacion que permite a los usuarios ver y manipular ajustes y controles
del sistema, tales como “Opciones de carpeta”, “Opciones de Internet”, desinstalar
programas, “Cuentas de usuario” y ajustes de sonido y pantalla se denomina...

A) Administrador de tareas.
B) Panel de control.

C) Escritorio.

D) Botdn Inicio.

54) Supongamos que al abrir un documento de Word en vista ‘Disefio de impresion’ no se

ven los margenes superior e inferior, tal y como muestra la imagen, cuando ambos estan
definidos a 0,5 cm.

NO PASE A LA HOJA SIGUIENTE
MIENTRAS NO SE LE INDIQUE QUE PUEDE COMENZAR

En la siguiente Imagen se obsewa un pantallazo del Exptarzdor de W‘ndows, donde se
distingue un archivo selecci ponder a las 4 p pragunt > & su
contenido:

S Pt Biblioteca indgenss
% Dewargas W Faspuens

. Qué es lo que ocurre?

ualizan en la vista ‘Normal.

abezado ni pie de pagina definidos.

spacio en blanco entre paginas’.

cm no se visualizan en la vista ‘Disefio de

A) Los margenes superior e inferior s6lo sg
B) No se ven porque las paginas no tienepi
C) No se ven porque esta desactivada |
D) Cuando los margenes se definen a

impresioén’.

55) Supongam

¢ Qué significado tiene los vi a los que hace alusion el mensaje?

A) Son referencias a rangos quie abarcan dos o mas hojas de calculo del libro activo.
B) Son referencias externas: celdas o rangos de otros libros.

C) Indica que existe alguna tabla dindmica con errores en la definicion de los campos.
D) Indica que existen féormulas con errores.

56) Supongamos que trabajando con un documento de Word se han realizado 4 acciones; al
desplegar el botén ‘Deshacer’ se pueden ver cuales son:

Formato 4
Pegar
Escrituifa

De;hacaz ' 3cmen '

SI se desea deshacer Ginicamente la accién ‘Escritura’, ;cémo se debe proceder?

A) Al desplegar dicho botén es posible deshacer la accién que se desee; por lo tanto se elige
‘Escritura’ y se deshace Unicamente dicha accion.

B) No se puede desde este desplegable, pero si desde el cuadro de didlogo ‘Opciones’,
pestafa ‘Recuperacion de documentos’.

C) Con la combinacion de teclas Ctrl+Z.

D) No se puede.
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57) En Word, ¢qué cuadro de didlogo aparece al hacer doble click sobre la regla vertical?
A) Configurar pagina.
B) Parrafo.

C) Estilos.
D) Tabulaciones.

58) En una hoja de Excel, ;cual es la seleccion en el momento de hacer click con el botén
secundario del raton si se presenta el siguiente ment contextual?

A) Varias celdas de una fila.

B) Varias celdas de una columna.
C) Toda unafila.

D) Toda una columna.

59) Indica la respuesta incorrecta en Ex

A) Definiendo un formato condicion
varias condiciones.
Las celdas de un rango deben

A) Las consultas de creacion de tabla.
B) Las consultas de actualizacion.

C) Las consultas de datos anexados.
D) Las consultas de eliminacion.

61) En Word, ;Qué opcidn se puede seleccionar en la configuracion de ‘Usar cortar y pegar
inteligentemente’ del men( Herramientas = Opciones, ficha Edicién?

A) Ajustar automaticamente el espacio enfre palabras y entre frases.

B) Activar las combinaciones de teclado Ctri+X, Ctri+C y Clri+V para Cortar, Copiar y Pegar
respectivamente.

C) Mover o copiar el texto seleccionado cuando se arrastra con el raton.

D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

62) En un proceso de combinacidn de correspondencia en Word:

A) Se generan tantos documentos como registros haya en la fuente de datos.
B) Se genera un Unico documento como resultado de la combinacion.

C) Se generan varios documentos, con un maximo de 10 registros de combinacién cada uno.
D) En las opciones de combinacién de correspondencia se configura si se desea la generacion
de un unico documento con fodos los registros combinados o de un documento por cada

registro de combinacién.
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63) ¢Qué combinacién de teclas en Windows cambia de un programa abierto a otro?

A) Ctri+Esc.
B) Alt+F4.

C) Ctrl+F4.
D) Alt+Tab.

64) En Excel, si pulsamos el bot6n ‘Orden ascendente’ teniendo seleccionadas varias celdas,
tal y como se muestra en la imagen:

Aparece cuadro un diadlogo de advertencia donde se nos solicita elegir entre ‘Ampliar la
seleccién’ o ‘Continuar con la seleccién actual’. ; Qué ocurre a continuacion, tras pulsar
‘Ordenar’ en dicho cuadro de didlogo?

A) Siampliamos la seleccion se ordenaran {o las columnas de acuerdo con el criterio de la
columna B.

B) Siampliamos la seleccion se produce
columnas de datos de texto.

C) En este caso el resultado de la orde
seleccion.

D) Ninguna de las respuestas anterio

al mezclar columnas de datos numéricos con

Hués es indistinto ampliemos o no la

85) En Access, teniendo abierta una t
ordenar de acuerdo con el conte
ordenacion perdure en el tiemp
se debera:

s campos. Si se desea que esa
: iones de trabajo, al cerrar la tabla,

A) No es posible que la ordenag ha vez cerrada la tabla; para ello
deberiamos crear una consyit dé ordenada.

B) No hay que hacer nada de par’ncular ese cambio se guarda automaticamente.

C) Guardar la tabla con el nuevo disefio.

D) Crear un indice por ese campo.

66) Observe estas dos imagenes de Excel. Entre la primera y la segunda se ha ejecutado el
comando ‘Copi

¢ Qué dato o datos se pegaran al ejecutar a continuacién el comando ‘Pegar’?

A) Solo se pegara el dato ‘TGMSI’ en la celda C1.

B) Se pegara el rango A1:A5 en el rango C1:.C5.

C) Se pegara el dato ‘TGMSI en el rango C1:C5.

D) Aparecera un mensaje de error, puesto que el rango de origen y el de destino no tienen el
mismo tamafio.
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67) Deseamos dirigirnos rapidamente a la celda N1089 de la hoja activa de Excel. ;Qué
procedimiento usaremos?

A) No existen métodos rapidos para el desplazamiento entre celdas. Se debera utilizar las
barras de desplazamiento.

B) Introduzco N1089 en el cuadro de nombres, y tras un Intro me sitla en ella.

C) En cualquier celda se escribe ‘=N1089" y tras un Intro me sitlia en ella.

D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

68) Supongamos la siguiente tabla en Word:

‘Numero magico: 1089

Se desea aplicar, a una celda completa, el siguiente formato:

A) Color de
B) Resaltar
C) Resaltar

nado todo el texto de la celda.
tintamente.

iones, de tres paginas cada una. ; Qué
ntervalo de paginas?

A) Se imprimira la primera pagina ¢
B) Se imprimiran 4 paginas, la pri
C) Se imprimira la primera secci
D) Se imprimira todo el documey

70) En Word, se puede crear un hipervinculo a:

A) Un archivo.

B) Una pagina web.

C) Un lugar del propio documento.

D) Todas las respuestas anteriores son correctas.

71) Supongamos varias impresoras instaladas en nuestro equipo, una local y varias remotas,
siendo una de estas Gltimas la predeterminada. Imprimimos un documento de Word en
una impresora que no sea la predeterminada ni la local. A continuacion creamos un
documento nuevo y lo mandamos a imprimir con el botdn de la barra de herramientas
Estandar. ;En qué impresora lo hara?

A) Enlaimpresora local.

B) En la impresora predeterminada.

C) Enlaimpresora que lo hizo el anterior documento.

D) Alser un documento nuevo, y no haber sido impreso todavia anteriormente, se nos pedira
seleccionar una de las que tengamos instalada.
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72) Supongamos que tenemos un documento de Word en el que queremos cambiar
automaticamente todos los tabuladores que tiene insertados, por guiones. ;Cémo lo
haremos?

A) Eliminando las marcas de tabulacién de la regla horizontal.

B) Con el menu Edicion & Reemplazar, introduciendo los valores ‘Marca de tabulacion’ y un
guién en las casillas correspondientes.

C) Con el ment Formato = Tabulaciones, y hacer click sobre el boton ‘Eliminar todas’, que
hace alusion a las tabulaciones definidas por el usuario.

D) Esta funcionalidad no existe en esta version de Word.

73) ¢ Cuando aparece en Excel el siguiente mensaje?

Micros

Cuando se mueve un rango de celdas sobre otro.

Cuando se mueve un rango de celdas sobre otro, y este ultimo ya tiene contenido.

Cuando se mueve, con el botén secundario del ratén, un rango de celdas sobre otro.
Cuando se mueve, con el botén secundario del ratdén, un rango de celdas sobre otro, y este
(ltimo ya tiene contenido.

e

74) ;Qué resultado o error nos producira la iila de la celda C6 en la siguiente hoja de

B) 9.
C) #REF!
D) #DIV/O!

75) En Word, ;cémo se seleccio 1 parrafo?
A) Haciendo triple click en cualquier caracter del parrafo.

B) Haciendo doble click en la regla vertical, a la altura del parrafo.
C) Con la combinacién de teclas Ctri+P.

D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

76) Indicar cual de las siguientes afirmaciones es incorrecta en Access:

A) Una consulta nos permite seleccionar datos de tablas o bien de otras consultas.

B) Se puede ordenar el resultado de una consulta por mas de un campo.

C) Alahora de ejecutar una consulta parametrizada, para buscar los registros especificados
Access diferencia entre mayusculas y mindsculas.

D) Hay consultas de seleccion que no permiten modificar datos de tablas.

77) En una tabla de Access definimos un indice clave principal con su propiedad ‘Unica=S7,
basado en los campos ‘Nombre’ y ‘Apellidos’. Indicar cuél de las siguientes afirmaciones
es correcta.

A) No se puede introducir dos registros iguales en el campo Nombre.
B) No se puede introducir dos registros iguales en el campo Apellidos.
C) A)y B) son correctas.

D) A)y B) son incorrectas.
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78) ¢En qué cuadro de didlogo se configura el area de impresioén en Excel?
A) Imprimir.
B) Opciones.
C) Formato de celdas.
D) Configurar pagina.

79) En la siguiente imagen de Access se distingue una serie de tablas, identificadas con dos

Personas
Plantas

i Provinciss

A) Que las tablas estan vacias.
B) Que son tablas relacionadas.
C) Que son tablas maestras.

D) Que son tablas vinculadas.

80) ;Qué programa o programas admiten las diferentes modalidades de pegado: ‘Valores’,
‘Formatos’ y ‘Comentarios’ ?

A) Word.
B) Access.
C) Excel
D) Accessy Excel.
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