NOMBRE Y APELLIDOS:

D.N.L:

TELEFONO :
TEST AUXILIAR DE GESTION ADMINISTRATIVA

Observaciones: Solo una respuesta es correcta, cada respuesta vale 0,5 puntos, las respuestas
incorrectas y / o no contestadas no son puntuadas.
1. ;Cual de los siguientes no es un navegador de Internet?

a) Opera

b) Safari

c) Mozilla Firefox

d) Theatre

2.- ;Cual de los siguientes no es un buscador de Internet?
a) DuckDuckGo
b) Baidu
¢) AllSearch
d) Bing

3.- (Cudl es el atajo de teclado para seleccionar todo el texto en el procesador de textos Writer
de LibreOffice version 7.2.7.2 para Windows?

a) Ctrl+e

b) Ctrl+c

c) Cul+b

d) Ctrl+z

4- 1 Qué operaciones debemos realizar si queremos incluir un encabezado en todas las paginas

en el procesador de textos Writer de LibreOffice version 7.2.7.2 para Windows?

a) Menu Formato — Estilo de pagina — pestafia cabecera — Activar cabecera
b) Menu Insertar — Campo — Encabezado de pagina
c) Menu Tabla — formato de pagina — Insertar cabecera

d) Menu Formulario — Cabecera y Pie — Cabecera — Estilo de pagina predeterminada



5- ;De qué opciones de alineacion de parrafos disponemos en la barra de herramientas del

procesador de textos Writer de LibreOffice version 7.2.7.2 para Windows?

a) Izquierda, central, derecha
b) Izquierda, central, derecha, justificada
c) lzquierda, central, derecha, justificada, francesa

d) Izquierda, central, derecha, francesa

6- ;Qué boton de la barra de herramientas del procesador de textos Writer de LibreOffice

version 7.2.7.2 para Windows permite aumentar la sangria de un parrafo?

a) —‘E
b) =
c) |__|E=“
d =

la respuesta correcta es a

7- (Qué funcion realiza el boton de la barra de herramientas del procesador de textos

Writer de LibreOffice version 7.2.7.2 para Windows?

a) Resaltar caracteres
b) Especificar color de fondo del texto
¢) Limpiar formato

d) Clonar formato



8.- Las solicitudes de vivienda de promocion publica segun el decreto 115/2006 de 27 de
junio por que el que se regula el procedimiento de adjudicacion de viviendas de promocioén

publica de la comunidad autonoma de Extremadura se dirigirdn a:

a) Direccion de vivienda
b) Servicios Sociales

c) El Alcalde

d) El Secretario

9.- Tras la publicacion de la lista definitiva de seleccionados para la adjudicacion de vivienda
de promocion publica de la CCAA de Extremadura el plazo para interponer recurso de
alzada es de:

a) Dos meses

b) Quince dias

¢) Un mes

d) Tres meses

10.- Segun el decreto 115/2006 de 27 de junio por que el que se regula el procedimiento de
adjudicacion de viviendas de promocion publica de la comunidad auténoma de Extremadura
el régimen de adjudicacion de estas viviendas sera:

a) Arrendamiento

b) Arrendamiento con opcion de comprar

¢) Ay B son correctas

d) Ninguna es correcta

11.- Segun la Constitucion Espafiola, Espafa se constituye en:
a) Un Estado plural y democratico de Derecho
b) Un Estado social y democratico de Derecho
¢) Un Estado plural y monarquico de Derecho

d) Ninguna respuesta es correcta



12.- Segun el articulo 29 de la Constitucion Espafiola el derecho de peticion ha de ejercerse

necesariamente:

a) Individualmente

b) Por manifestacion ciudadana
¢) Por escrito

d) Ante el Gobierno

13.- La forma politica del Estado espaiol es:

a) La Monarquia parlamentaria
b) El reino espaiiol
¢) El Congreso y el Senado

d) La democracia.

14.- ;En cudl(es) de los siguientes casos la notificacion se hard por medio de un anuncio

publicado en el "Boletin Oficial del Estado", segun el articulo 44 de la LPACAP'

a) Todas las respuestas son correctas
b) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos
¢) Cuando se ignore el lugar de la notificacion

d) Cuando, intentada ésta, no se hubiese podido practicar

15.- Segun el articulo 70 de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla, constituyen un:

a) Procedimiento administrativo
b) Trabajo administrativo
¢) Expediente administrativo

d) Proceso administrativo



16.- Segin el articulo 54 de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas, los procedimientos administrativos se inician de:

a) Solo de Oficio
b) Solo a solicitud del interesado
¢) Las respuestas ay b son correctas

d) A peticion de la administracion

17.- Seniale la respuesta incorrecta segun el articulo 30 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

a) Son habiles todas las horas del dia que formen parte de un dia habil

b) Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles

¢) Cuando los plazos se sefialen por dias, los sabados se cuentan como dia habil

d) Si el plazo se fija en meses o afios, éstos se computaran a partir del dia siguiente a

aquel en que tenga lugar la notificacion o publicacion del acto de que se trate

18.- Segun el articulo 42 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas, cuando se intente la notificacioén en

papel y nadie se hiciera cargo de la misma en el domicilio del interesado, esta se repetira:

a) Dos veces
b) Una vez
c) Tres veces

d) Ninguna respuesta es correcta

19.- Segin el articulo 42 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuin de las Administraciones Publicas, en todo caso estan obligado a

relacionarse electronicamente con la administracion publica:
a) Las personas juridicas
b) Las personas fisicas
c) Las entidades fisicas

d) Ay C son correctas



20.- ;Cuando se puede presentar un documento a través del registro electronico?
a) De lunes a viernes
b) Solo los dias habiles
¢) Todos los dias del afio

d) De lunes a sabado

RESERVA

21.- La Constitucion Espafiola dice que los poderes del Estado emanan de:
a) El Rey
b) Las Cortes Generales
c¢) La Constitucion

d) El pueblo espaiiol

22.- Para entregar una notificacion en papel, ;, puede hacerse cargo cualquier persona que se

encuentre en el domicilio del interesado?.

a) Si
b) Si, si es mayor de 14 aiios
c) Si, es mayor de 18 afios

d) No, solo el interesado



