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1) Los datos escritos en una celda en Excel se dividen en las siguientes categorias principales:

2)

3)

4)

a) Variables valor légico.

b) Constantesy variables.

¢} Constantesy formulas.

d) Lasrespuestas by ¢ son correctas.

Las solicitudes, escritos y comunicaciones que los ciudadanos dirijan a los érganos de las
Administraciones Publicas podran presentarse:

a) En las oficinas de correos,

b} En los registros de los 6rganos administrativos a que se dirijan.

¢} Enlas representaciones diplomdticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

d) Todas son correctas.

A una unidad documental formada por un conjunto de documentos generado, orgénica y
funcionalmente, por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto, se le define
como:

a) Expediente administrativo.

b} Rollo documental.

¢) Archivo.

d) Seriacién administrativa documental.

Segun el articulo 1 de la Constitucion Espafiola, la forma politica del Estado espatiol es:
a} Monarqufa Hereditaria,

b) Monarquia Constitucional.

¢) Monarquia Parlamentaria.

d) Monarquia Limitada.
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5) ¢éQué tipo de documento se utiliza para realizar una comunicacion interna entre érganos o
unidades pertenecientes a diferentes Administraciones Publicas, entidades, departamentos
o diferentes drganos superiores?:
a) Notificacién.
b} Oficio.
¢} Publicacion.
d) Ninguna respuesta es correcta.

6) En Word, para incluir los nimeros de pégina en los documentos tengo que:

a} Iral menu Revisar y seleccionar "Con nimero de pagina"

b) Iral mend insertar y seleccionar "Nimero de pagina..."

¢) Hacerlo manualmente

d} Marcar con una cruz la casilla correspondiente en "Referencias”

7) éQué es el software?
a) Son todos los componentes de una computadora
b) Son todas las partes que se pueden tocar en una computadora
¢) Son todos los programas de una computadora
d) Son todas las herramientas de computo

8) ¢ Cudl de las siguientes opciones corresponden a tipos de Sistemas Operativos Existentes en
el mercado?

a) Windows, Mac Os, Linux

b) Office, Word, Excel

¢) MotherBoard, Mouse, Teclado

d) Todos los anteriores

9) Si queremos enviar un correo electrénico a un usuario principal y ademas se desea
copiar a otras personas secundarias, que comando usamos:

a) CCO

b) PARA

c) CC

d) No se puede hacer.

10) La institucién que representa a los ciudadanos de la UE es:
a) El consejo de la Unién Europea.
b) El Parlamento Europeo.
¢) La Comisidn Europea.
d} Todas son correctas.

11) {Qué es el SPAM?
a) Un virus informatico
b) Correo no solicitado
¢) Una unidad de medida para calibrar la informacién en internet
d} Laaylabsoncorrectas



12) ¢ Qué extension tienen los documentos creados en Word?

a) xls

b) .bmp
c) .html
d) .docx

13) ¢Qué combinacion de tecias me permite pegar el contenido copiado o en
portapapeles?

a) CONTROL+V

b) CONTROL+Z

c) CONTROL+P

d) CONTROL + SHIFT

14) Las opciones de Negritas, Cursivas, Subrayado, Tachado, Tipo de Letra, Tamaiio, etc,,

¢Cémo se les conoce a todas esas herramientas?
a) Herramientas de Edicion
b} Herramientas de Fuente
¢) Herramienta de Formato
d) Herramienta de buscar

15) En el ment Archivo de Excel encontraremos...
a) Las opciones para guardar y cerrar libros de trabajo.
b} Lasopciones de abrir y empezar libros de trabajo.
c) Cualguiera de las dos primeras opciones.
d} Ninguna de las opciones anteriores.

16) Un ejemplo de proveedor de servicio de correo electrénico es:

a) Avast,
b) Gmail.
¢} Excel,
d) Arris.

17) Entre quién nombra el Alcalde a los Tenientes de Alcalde:
a) Entre los concejales que formen parte de la Junta de Gobierno Local
b} Nolos nombra el Alcalde sino el Plenc del Ayuntamiento.
¢) Entre los integrantes del consejo sccial de la ciudad.
d) Ninguna es correcta

18) Es cierto que Adobe Acrobat es:

a) Un conjunto de herramientas disefiadas para crear y ver documentos en PDF.

b) Unlenguaje de realidad virtual
¢) Un formato de archivo abierto
d} AvyCsoncorrectas



19) ¢ Cudl de los siguientes no es un navegador de Internet?
a) Opera
b} Mozilla Firefox
¢} Internet Explorer
d) Symantec Explorer

20) ¢Ddnde se custodiaran, con cardcter general, los contratos, convenios y demas negocios
juridicos sobre bienes y derechos patrimoniales de las corporaciones locales?:

a} En el Banco de Espafia.

b) En la caja Rural provincial.

c}) Enaquellos establecimientos bancarios en los que tuviere intervencion el Estado.

d} Enlacaja de caudales de la Entidad Local.

PREGUNTAS DE RESERVA:

R1) Una sangria de primera linea inserta:
a) Un espacio en blanco entre el margen izquierdo y la primera linea del parrafo.
b) Una tabulacién entre el margen izquierdo v la primera linea del parrafo.
¢) 2 cmentre el margen izquierdo vy la primera linea del pérrafo
d) Ninguna de las anteriores es correcta.

R2) Para que [a notificacién se practique utilizando medios telematicos se requerira:

a) Que elinteresado haya sefialado dicho medio como preferente.
b) Que elinteresado lo haya consentido tacitamente

c) Llasrespuestiasa)y b) son correctas.

d) Que elinteresado o su representante rechace la notificacion.



RESPUESTAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

1 C 18
2 D 19
3 A 20
4 C RESERVAS
5 B 1
6 B 2
7 C

8 A

9 C

10 | B

11 |8

i2 | D

13 |A

14 | B

15 | C

l6e |B

17 | A







