Convocatoria del procedimiento de ingreso, mediante concurso-oposicién, de un
namero maximo de cuarenta y dos plazas del puesto de trabajo de administrativo, al
servicio de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y sus organismos
auténomos, en el marco de los procesos de estabilizacion para la reduccién de la
temporalidad en el empleo publico.

(Aprobada por Resolucion 2955/2022, de 9 de noviembre, de la Directora General de
Funcion Pablica, y publicada en el BON, nimero 230, de 21 de noviembre de 2022)

Concurso-Oposicion Administrativo

Fase de Oposicion — Prueba Unica

Temario

Valoracion: 60 puntos

TIEMPO: 1 hora 30 minutos
18/11/2023

Las versiones de los programas referenciados en este cuestionario son las resefiadas en
el temario de la convocatoria y, salvo que se indigue 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 continuacién de otro. El simbolo + entre dos teclas significa que se pulsan
simultaneamente.

Cuando se haga referencia a “clic’ del raton 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 conformidad con el articulo 27 de la Constituciéon Espafiola:

A) Todos los espafioles tienen derecho a la peticion individual o colectiva.

B) Todos tienen derecho a la educacion.

C) Todos tienen derecho a la huelga.

D) El hombre y la mujer tienen derecho a contraer matrimonio con plena igualdad juridica.

De acuerdo con el articulo 104 de la Constitucion Espafiola, las funciones, principios
béasicos de actuacion y estatutos de las Fuerzas y Cuerpos de seguridad, seran
determinadas por:

A) Ley Organica.
B) Ley de Bases.
C) Real Decreto.
D) Orden Ministerial.

De acuerdo con el articulo 124 de la Constitucién Espafiola, el Fiscal General del
Estado sera nombrado por:

A) EIl Rey, a propuesta de las Cortes Generales, oidos los Grupos Parlamentarios.

B) El Consejo General del Poder Judicial, a propuesta del Gobierno, oidos los Grupos
Parlamentarios.

C) El Rey, a propuesta del Gobierno, oido el Consejo General del Poder Judicial.

D) El Presidente del Gobierno, a propuesta de los Grupos parlamentarios, oido el Consejo
General del Poder Judicial.

De conformidad con el articulo 45.4 de la Ley Organica 13/1982, de 10 de agosto, de
Reintegracion y Amejoramiento del Régimen Foral de Navarra, dada la naturaleza
paccionada de los Convenios Econdmicos, una vez suscritos por el Gobierno de la
Nacién y la Diputacion, serdn sometidos al Parlamento Foral y a las Cortes Generales
para su aprobacién mediante:

A) Real Decreto.
B) Ley Ordinaria.
C) Decreto Foral.
D) Ley Organica.

De conformidad con los articulos 42y 58 de la Ley Organica 13/1982, de 10 de agosto,
de Reintegracién y Amejoramiento del Régimen Foral de Navarra, en materia de
vertidos industriales corresponde a la Comunidad Foral de Navarra, sefiale la
respuesta INCORRECTA:

A) La potestad legislativa.

B) La potestad reglamentaria, para la organizacién de sus propios servicios.
C) La potestad revisora en la via administrativa.

D) La potestad de administracion, incluida la inspeccion.

De conformidad con el articulo 15.1 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, del
Gobierno de Navarray de su Presidenta o Presidente, la Presidenta o Presidente del
Gobierno de Navarra, podra nombrar:

A) Una o un portavoz del Gobierno, debiendo recaer dicho cargo en un Consejero o
Consejera.

B) Dos portavoces del Gobierno, debiendo recaer dicho cargo en un Consejero o Consejera.

C) Una o un portavoz del Gobierno, sin que dicho cargo haya de recaer necesariamente en
una Consejera o Consejero.

D) Una o un portavoz del Gobierno, debiendo recaer dicho cargo en el Consejero del
Departamento al que le corresponde la materia de Presidencia.
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8)

9)

De acuerdo con el articulo 25 de la Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, del Gobierno
de Navarray de su Presidenta o Presidente, latoma de posesién del cargo de la
Presidenta electa o Presidente electo se produce:

A) Dentro de los 10 dias naturales siguientes a la publicacién de su nombramiento en el
Boletin Oficial de Navarra.

B) Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la publicacién de su nombramiento en el
Boletin Oficial de Navarra.

C) Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la publicacién de su nombramiento en el
Boletin Oficial del Estado.

D) Dentro de los 20 dias naturales siguientes a la publicacion de su nombramiento en el
Boletin Oficial del Estado.

De conformidad con el Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que
se aprueba el Texto Refundido del Estatuto del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra, los funcionarios que son nombrados
Directores Generales en la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra se
encuentran en la situacion de:

A) Excedencia voluntaria.

B) Excedencia por incompatibilidad.
C) Servicios especiales.

D) Suspension provisional.

De acuerdo con al articulo 28 Bis del Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de
agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas de Navarra, las funcionarias victimas de violencia de
género tendran derecho a percibir las retribuciones integras y, en su caso, las
prestaciones familiares por hijo a cargo:

A) Durante los dos primeros meses de la excedencia.
B) Durante los seis primeros meses de la excedencia.
C) Durante el primer afio de la excedencia.

D) En ningln caso.

10) De acuerdo con el articulo 7 del Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto,

por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra, para ser admitido a las pruebas selectivas se
requiere estar en posesion del titulo exigido o en condiciones de obtenerlo:

A) En la fecha de publicacién de la convocatoria.

B) En la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

C) En lafecha en que se publique el nombramiento.

D) En la fecha en que termine el plazo de presentacion de documentacion de la propuesta
de nombramiento.




11) De acuerdo con el articulo 74 de la Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y del Sector Publico Institucional
Foral, se entiende por actuacion administrativa automatizada:

A) Cualqguier acto o actuacion realizada integramente a través de medios electrénicos y en
la que no haya intervenido de forma directa una persona al servicio de la Administracion
Publica Foral.

B) Cualquier acto o actuacion realizada parcialmente a través de medios electrénicos y en la
gue haya intervenido de forma directa una persona al servicio de la Administracion
Publica Foral.

C) Cualquier acto o actuacién realizada integramente a través de medios electrénicos y en
la que haya intervenido de forma directa una persona al servicio de la Administracion
Publica Foral.

D) Cualquier acto o actuacion realizada integramente a través de medios automaticos y en
la que no haya intervenido de forma directa una persona al servicio de la Administracion
Estatal.

12) De acuerdo con el articulo 77 de la Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la
Administracién de la Comunidad Foral de Navarra y del Sector Pablico Institucional
Foral, cuél de las siguientes opciones es INCORRECTA:

A) La Administracion Publica Foral dispondra de un Registro General Electrénico, en el que
guedara constancia de todo documento que sea presentado o que se reciba en cualquier
6rgano administrativo, organismo publico o entidad vinculado o dependiente a estos.

B) A través del Registro General Electrénico no podran presentarse documentos para su
remision telematica a otras Administraciones Publicas.

C) Los Organismos publicos vinculados o dependientes de la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra, podran disponer de su propio registro electronico
plenamente interoperable e interconectado con el Registro General Electréonico de la
Administracion Publica Foral.

D) En las sedes electrénicas de acceso a estos registros electrénicos constaran los dias que
sean inhabiles a efectos de cédmputo de plazos en la tramitacion electrénica, y los
tramites que pueden iniciarse en los mismos.

13) De acuerdo con el articulo 78 de la Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la
Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y del Sector Publico Institucional
Foral, las oficinas de asistencia en materias de registro:

A) Verifican, en su caso, la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo.

B) Facilitan a los interesados el codigo de identificacién del 6rgano, centro o unidad
administrativa a la que se dirige, si estos los desconocen.

C) Asisten en general en el uso de medios electrénicos, entendida como el apoyo e
informacién en todo lo referente a la identificacion y firma electrénica, medios existentes
para ello y formas de utilizacion.

D) Todas las respuestas anteriores son correctas.

14)De conformidad con el articulo 33 de la Ley Foral 4/2000, de 3 de julio, del
Defensor del Pueblo de la Comunidad Foral de Navarra, el Defensor del Pueblo de
la Comunidad Foral de Navarra:

A) Es competente para modificar o anular los actos y resoluciones de la
Administracion.

B) Puede sugerir la modificacion de los criterios utilizados para la produccion de los
actos y resoluciones de la Administracion.

C) Su intervencion suspende en todo caso el transcurso de los plazos.

D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.




15)En virtud del articulo 21 de la Ley Foral 4/2000, de 3 de julio, del Defensor del
Pueblo de la Comunidad Foral de Navarra, todas las actuaciones del Defensor del

Pueblo:

A) Son gratuitas si el Defensor del Pueblo estima las pretensiones del interesado.

B) Son siempre gratuitas para el interesado, pero es preceptiva la asistencia de
Letrado y Procurador.

C) Son gratuitas para el interesado, pero es preceptiva la asistencia de Procurador.

D) Son gratuitas para el interesado y no seré preceptiva la asistencia de Letrado ni
de Procurador.

16)Segun lo establecido en el articulo 25 de la Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de
la Administracién de la Comunidad Foral de Navarra y del Sector Publico
Institucional Foral para la valida constitucion de un érgano colegiado, a efectos
de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira:

A) La asistencia siempre presencial de la Presidenta o Presidente y de la Secretaria
0 Secretario, 0 en su caso de las personas gue los sustituyan, y la de la mitad, al
menos, de sus miembros.

B) La asistencia siempre presencial de la Presidenta o Presidente y de la Secretaria
0 Secretario, 0 en su caso de las personas que los sustituyan, y la de la mitad
més uno de sus miembros.

C) La asistencia, presencial o a distancia, de la Presidenta o Presidente y de la
Secretaria 0 Secretario, 0 en su caso de las personas que los sustituyan, y la de
la mitad, al menos, de sus miembros.

D) La asistencia, presencial o a distancia, de la Presidenta o Presidente y de la
Secretaria 0 Secretario, 0 en su caso de las personas que los sustituyan, y la de
la mitad mas uno de sus miembros.

17)De conformidad con el articulo 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
cuando la notificacion por medios electronicos sea de caracter obligatorio, o
haya sido expresamente elegida por el interesado, cuando hayan transcurrido
diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se
acceda a su contenido:

A) La misma se entendera rechazada.

B) La misma se entendera abierta y recibida.

C) La misma se entendera aceptada.

D) Se tendra al interesado por no notificado y la notificacién debera repetirse.




18)Sefale la respuesta INCORRECTA de acuerdo con el articulo 62 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas:

A) Se entiende por denuncia, el acto por el que cualquier persona, en cumplimiento o
no de una obligacion legal, pone en conocimiento de un érgano administrativo la
existencia de un determinado hecho que pudiera justificar la iniciacion de oficio de
un procedimiento administrativo.

B) Cuando la denuncia invocara un perjuicio en el patrimonio de las
Administraciones Publicas la no iniciacion del procedimiento debera ser motivada.

C) La presentacion de una denuncia confiere, por si sola, la condicion de interesado
en el procedimiento.

D) Las denuncias deberan expresar la identidad de la persona o personas que las
presentan y el relato de los hechos que se ponen en conocimiento de la
Administracion.

19)En relacién ala suspension de la ejecucién de un acto administrativo, de
conformidad con el articulo 117 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

A) La interposicion de cualquier recurso, excepto en los casos en que una
disposicion establezca lo contrario, suspendera la ejecucién del acto impugnado.

B) La interposicion de cualquier recurso, excepto en los casos en que una
disposicion establezca lo contrario, no suspendera la ejecucién del acto
impugnado.

C) La interposicion de cualquier recurso en ningun caso suspendera la ejecucion del
acto impugnado.

D) La interposicion de cualquier recurso suspendera en todo caso la ejecucién del
acto impugnado.

20)De conformidad con el articulo 112 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, contra
las disposiciones administrativas de carécter general:

A) No cabe recurso en via administrativa.
B) Puede interponerse recurso de alzada.
C) Puede interponerse recurso extraordinario de revision.
D) Puede interponerse recurso potestativo de reposicion.

21)De conformidad con el articulo 30 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, si el
plazo se fija en meses y en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente a
aquel en que comienza el co6mputo:

A) Se entendera prorrogado al primer dia del mes siguiente.
B) Se entendera prorrogado al primer dia habil siguiente.

C) Se entendera que el plazo expira el dltimo dia del mes.
D) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.




22)De conformidad con el articulo 7 de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales:

A) El tratamiento de los datos personales de un menor de edad Unicamente podra
fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de catorce afos.

B) El tratamiento de los datos personales de un menor de edad Unicamente podra
fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de dieciséis afios.

C) El tratamiento de los datos personales de un menor de edad Unicamente podra
fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de doce afnos.

D) El tratamiento de los datos personales de un menor de edad nunca podra
fundarse en su consentimiento.

23)Segun lo establecido en el articulo 4 de Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo,
para la lgualdad Efectiva de Mujeres y Hombres:

A) Laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres es doctrina
consolidada.

B) La igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres es un principio
general del derecho.

C) Laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres es un derecho
fundamental.

D) Laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres es un principio
informador del ordenamiento juridico.

24)De conformidad con el articulo 8 de la Ley Foral 17/2019, de 4 de abril, de
Igualdad entre Mujeres y Hombres, el Instituto Navarro para la
Igualdad/Nafarroako Berdintasunerako Institutua es:

A) Un organismo autonomo con rango de Direccion General y con funciones
exclusivamente en materia de igualdad de género.

B) Un organismo auténomo con rango de Servicio y con funciones exclusivamente
en materia de igualdad de género.

C) Un Servicio con funciones exclusivamente en materia de igualdad de género.

D) Una Direccion General con funciones en materia de igualdad de género e
inclusion.

25)De acuerdo con el articulo 66 de la Ley Foral 17/2019, de 4 de abril, de Igualdad
entre Mujeres y Hombres, las infracciones administrativas graves en materias
de dicha Ley Foral prescriben:

A) A los dos afios.
B) Al afio.

C) A los seis meses.
D) Al mes.




26)De conformidad con el articulo 2 del Decreto Foral 20/2019, de 6 de marzo, por
el que se aprueba la Politica de Proteccién de Datos y Seguridad de la
Informacién de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarray sus
Organismos Publicos, la Administracion de la Comunidad Foral de Navarray sus
organismos publicos trataran la informaciéon y los datos personales conforme a
los siguientes principios de proteccién de datos y seguridad de la informacion:

A) Maximizaciéon de datos.

B) Licitud, lealtad y transparencia.

C) Responsabilidad reactiva.

D) Las respuestas B) y C) son correctas.




En la siguiente imagen se observa un pantallazo del Explorador de archivos, donde se
distingue un archivo seleccionado. Responder a las 4 proximas preguntas atendiendo a
su contenido:

< v 4 [ > Esteequipe » Escritorio »

Nombre

3 Acceso rapido

@ OneDrive GPS
v [ Este equipo Rutas kml
v Escritorio | Cascada de Ratera

= |&| Desfiladero de la Hermida,jpg
{&| Pico Urriellu.jpg

=) Resumen Rutas 2022.docx
Picos de Europa | Rutas 2023.xIsx

Pirineos [ﬁ:nJ Senderismo Cascadas.pdf

i=| Imagenes [ Senderismo Desfiladeros.pdf

v Rutas kml

‘% Disco local (C) #& VLC media player
=¥ Red | Xorroxin,jpg

27) ¢ Qué sucede si se pulsa latecla INTRO?

A) No sucede nada puesto que esta seleccionada la carpeta ‘Escritorio’ y el archivo
‘Xorroxin.jpg’ al mismo tiempo.

B) Se abre el contenido del archivo ‘Xorroxin.jpg’ en el programa asociado a la
extension del mismo.

C) No sucede nada puesto que tanto al contenido de la carpeta como al contenido del
archivo se deben acceder con el raton.

D) Se repliega el contenido del Escritorio en la columna de la izquierda.

28) Para seleccionar varios archivos no contiguos, se hace clic con el raton sobre
dichos archivos alavez que se pulsa la tecla:

A) Alt.

B) May.

C) Citrl.

D) No es posible seleccionar archivos no contiguos.

29) El archivo ‘Cascada de Ratera’ no es reconocido por Windows, por lo que se
representa con unicono no asociado a ninguna aplicacion. Se quiere abrir dicho
archivo, del cual conocemos su contenido. (Como se procede?

A) Haciendo doble clic con el raton sobre el archivo y eligiendo una aplicacion del
listado que ofrece Windows.

B) Abriendo el menu contextual del archivo, seleccionado la opcién ‘Enviar a’ +
‘Documentos’.

C) Abriendo el menu contextual del archivo, seleccionado la opcion ‘Abrir con’ y
eligiendo una aplicacion del listado que ofrece Windows.

D) Las respuestas A) y C) son correctas.

30) ¢ Qué sucederd si se arrastra la carpeta ‘Rutas kml’ a la carpeta ‘GPS’?

A) Se movera la carpeta con todo su contenido a la nueva ubicacion.
B) Se copiaré la carpeta con todo su contenido a la nueva ubicacion.
C) Se copiara la carpeta sin las subcarpetas a la nueva ubicacion.
D) Se copiara la carpeta totalmente vacia a la nueva ubicacion.
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31) De los siguientes formatos que se pueden aplicar en Word, indicar cuéles son de
fuente y cuales de parrafo:
.- Espaciado entre caracteres
.- Interlineado
.- No dividir con guiones
.- Tabulaciones
.- Versalitas

A) Son formatos de fuente: Versalitas, Espaciado entre caracteres y Tabulaciones.
Son formatos de parrafo: Interlineado y No dividir con guiones.
B) Son formatos de fuente: Versalitas, Espaciado entre caracteres y No dividir con guiones.
Son formatos de parrafo: Tabulaciones e Interlineado.
C) Son formatos de fuente: Versalitas y Espaciado entre caracteres.
Son formatos de péarrafo: Tabulaciones, Interlineado y No dividir con guiones.
D) Son formatos de fuente: Espaciado entre caracteres y No dividir con guiones.
Son formatos de parrafo: Versalitas, Tabulaciones, Interlineado.

32) Indigue la afirmacidn correcta en Excel:

A) La funcionalidad ‘Rastrear precedentes’ muestra flechas que indican las celdas que
afectan al valor de la celda seleccionada.

B) La funcionalidad ‘Rastrear dependientes’ muestra flechas que indican las celdas
afectadas por el valor de la celda seleccionada.

C) La funcionalidad ‘Evaluar férmula’ depura automaticamente una formula errénea tras
evaluar cada una de sus partes individualmente.

D) Las respuestas A) y B) son correctas.

33) ¢ Cudles son las consultas en Access que se identifican con el siguiente icono?

-]

A) Las consultas de tablas relacionadas.
B) Las consultas de seleccion.

C) Las consultas de union.

D) Las consultas de actualizacion.

34) Trabajando con Word, ¢,cudl es latecla o combinacién de teclas que se ha de pulsar
para que en la cinta de opciones se desplieguen las letras para poder acceder a cada
ficha mediante el teclado?

Documentul - Word

Reven Visa Desanobasor Macros Aus Admm
i G2 Y?

AsBbCcD(| AaBbCcDe A Aab
Pegue opeitamate N K Somiu w (B-W- A B $ ' T focor! | ¥ Sin erps Tl
A) Alt.
B) Ctrl.
C) Tecla Windows.
D) Ctrl + Alt.

11



35) Sustituya los guiones en la siguiente frase: “En Excel, una - - - - - - es una herramienta
de andlisis de datos. Muestra los mismos datos de una tabla habitual de forma
diferente, que permite presentar, calcular, resumir y analizar r4pidamente los mismos
datos para ver comparaciones, patrones y tendencias en ellos.”

A) Segmentacion de datos.
B) Lista personalizada.

C) Validacién de datos.

D) Tabla dinamica.

36) Supongamos un documento de Word que contiene seis parrafos pequefios, de tal
manera que caben en una sola pagina.
Se seleccionan el segundo y el tercer parrafo y se les aplica la siguiente configuracién
de columnas:

Columnas 7 *
Preestablecidas
Una Dos Tres lzquierda Derecha
Mimero de columnas: |2 = [ Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa
Col. n® Ancho: Espaciado:
787em 2 [125m 2
7.87 cm - o
Columnas de igual ancho
Aplicara: | Texto seleccionado | v Empezar columna

Al hacer clic sobre ‘Aceptar’, ;cual de las siguientes respuestas es la correcta?
A

N~

Word aplica a esos dos parrafos el estilo de dos columnas, dejando el primer parrafo en

la pagina 1, estos dos parrafos con columnas en la pagina 2 y el resto en la pagina 3.

Word aplica a esos dos parrafos el estilo de dos columnas, dejando el primer parrafo en

la pagina 1, y estos dos parrafos con columnas junto con el resto de parrafos en la pagina

2.

C) Word aplica a esos dos parrafos el estilo de dos columnas, dejando todos los parrafos en
la pagina 1.

D) Word no permite esta operacion si anteriormente no se ha creado una seccion que

contenga Unicamente los dos parrafos a los que se quiere aplicar el formato de columnas.

B

~—

37) Supongamos en Access una consulta de seleccién contra una Unica tabla,
representada en la siguiente imagen. Al ejecutarla, ¢cuantos campos nos presentara
en la hoja de datos?

Campo: | MUN MUNICIPIO POB_MUNICIFIO IDIOMA
Tabla: | AYUNTAMIENTOS AYUNTAMIENTOS AYUNTAMIENT O5 AYUNTAMIENT OS5
QOrden:

Mostrar: ] ]

Criterias: >=1000
o

A) 1.
B) 3.
C) 4.
D) Este pantallazo no da informacién suficiente para saberlo.
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38) Supongamos varias impresoras instaladas en nuestro equipo. ¢Cuantas impresoras
podemos definir como predeterminadas en Windows?

A) Una.

B) Una, pero si se permite que Windows administre la impresora predeterminada, se
establecera como tal la impresora que se usd mas recientemente.

C) Hasta un méaximo de dos. Windows las administrard segln la ocupacion de las
impresoras en el momento de enviar a la cola un documento.

D) Todas las instaladas en el equipo. Windows las administrara segun las caracteristicas de
formato de los documentos a imprimir en el momento de enviarlos a la cola.

39) Supongamos la siguiente tabla en Word, donde se han seleccionado 4 celdas
contiguas (sombreadas), correspondientes a 2 filas:

Eneatipo | Pasion Virtud

1 Ira Serenidad
2 Orgullo Humildad
3 Engaiio Veracidad

Si aplicamos ‘Combinar celdas’ a esta seleccion, ;cual es el resultado final de la
operaciéon?

Eneatipo | Pasién | Virtud Eneatipo | Pasion | Virtud
1 1
A C
) 2 ) 2
3 Engaiio | Veracidad 3 Engaiio | Veracidad
Eneatipo | Pasion | Virtud Eneatipo | Pasion | Virtud
1 Ira l Ira
B) 2 Serenidad D) Serenidad
Orgullo 2 Orgullo
Humildad Humildad
3 Engafio | Veracidad 3 Engaifio | Veracidad

40) Tenemos guardada una consulta de seleccidon en Access donde queremos que sus
datos pasen a unatabla ya existente en la misma base de datos. ¢Qué procedimiento
deberemos realizar?

A) Convertirla en consulta de actualizacion.

B) Convertirla en consulta de creacién de tabla.

C) Convertirla en consulta de datos anexados.

D) Hacer una consulta de eliminacién de tabla y convertir la existente en consulta de
creacion de tabla.
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41) De los siguientes elementos que puede contener un gréafico en Excel:
.- Tabla de datos
.- Leyenda
.- Titulo de los ejes
.- Etiquetas de datos
.- Titulo del grafico

¢Cudles de todos ellos contiene el siguiente grafico?

Ocupados por nacionalidad no espanola

250 1 ® Del6a24ab0s

De 25a 34 afos
290 —% De 35 3 44 aflos
20 : ﬂ De 45 a 54 aflos

100 | [II l l | ® 55y mds afos
50 1 | f
_ l l =l e n B

1 2 3 4 5

A) Tabla de datos, titulo de los ejes y titulo del grafico.
B) Leyenda, titulo de los ejes y titulo del grafico.

C) Titulo del grafico y leyenda.

D) Titulo del gréfico, etiquetas de datos y leyenda.

42) Se esta realizando una combinacion de correspondencia en Word, creando unas
etiquetas cuya fuente de datos es una tabla de Access. ¢Qué funcionalidad tiene el
siguiente icono?

<<@€>

Vista previa
de resultados

A) En el documento de combinacién conecta la informacién de la fuente de datos a los
campos de combinacién para ver qué aspecto tendra el documento final.

B) Presenta una ventana emergente con la tabla fuente de datos.

C) Genera un documento nuevo, prueba de la combinacién de correspondencia, que no
llega a contener todos los registros definitivos.

D) Despliega la tabla que contiene los datos a combinar, abriendo Access, con la posibilidad
de editarlos.

43) En Excel, ¢cudl es la funcionalidad que puede ayudar a que los patrones y tendencias
en los datos sean mas visibles, creando reglas que determinan el formato de las
celdas en funcién de sus valores?

A) Una féormula.

B) La validacion de datos.

C) El administrador de escenarios.
D) El formato condicional.
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44) En Word, la siguiente funcionalidad, cuadro de dialogo ‘Numeros de linea’:

Mimeros de linea ? *
Agregar nimeros de linea
Iniciar en: 1

Desde el texto: | Autom.

Ak 4k 4k

Intervalo: 1

MNumeracian:
@ Reiniciar en cada pagina

() Reiniciar en cada seccidn
O Continua

Cancelar

Esta asociada a;

A) Formato de fuente.

B) Formato de parrafo.

C) Configuracién de pagina.
D) Vista personalizada.

45) Supongamos que nos encontramos el siguiente mensaje al abrir un libro de Excel:

Microsoft Excel x

Mo podemos actualizar algunos de los vinculos de su libro ahora mismo.

Puede continuar sin actualizar, o editar los vinculos que crea que son incorrectos.

E Continuar ; Modificar vinculos...

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

A) Indica que existe un grafico cuyos datos de origen son incongruentes.

B) Indica que existe una tabla dindAmica cuyos datos son incongruentes.

C) Son referencias externas a otros libros.

D) Son referencias a rangos que abarcan dos o mas hojas de célculo del libro activo.

46) En los programas de Microsoft, la cinta de opciones:

A) Es una franja horizontal que se encuentra en el escritorio, que contiene el botdn de inicio,
algunos iconos de dispositivos, el reloj, ademas de que también contiene los nombres de
las aplicaciones que tengas abiertas, y en algunas ocasiones pueden estar los iconos de
acceso directo a diversas aplicaciones.

B) Muestra la medida del documento en relacién al tamafio de la pagina en el momento de
la impresion, y permite realizar diversos ajustes en el formato de los parrafos a base de
deslizar distintos controles.

C) Es un conjunto de barras de herramientas situado en la parte superior de la ventana de la
aplicacion disefiado para ayudar a encontrar rapidamente los comandos que se necesitan
para realizar una tarea.

D) Es una ventana horizontal en la parte inferior de una ventana primaria en la que una
aplicacion puede mostrar varios tipos de informacion de estado. Se puede dividir en
partes para mostrar mas de un tipo de informacion.
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47) Al crear en Excel una férmula que contenga una funcién, se puede utilizar el cuadro de
dialogo ‘Insertar funcién’ como ayuda para especificar las funciones de la hoja de
célculo.

Irsertar funcion ? Ye

| Buscae una Tundon

Ezcnba una breve descripadn de lo que deses hacery, o I
continuacion, haga clicen ir

O refecoonar uns categonia: | Matematicas y trigonometricas
Seleccionar una funclon

SUMAPRODUCTO A

SUMAXMENOSY2

TAN v

SUMAR.SI(rango;critena:rango_suma)
Sumas las celdas que cumplen determinada oterio © condician

Wyds 1001 exls Funtion Cancelar

Indique la respuesta correcta respecto al cuadro de didlogo mostrado:

A) Permite crear nuevas funciones, basadas en combinaciones de funciones ya existentes.

B) No estan todas las funciones existentes, sino Unicamente las mas complejas, puesto que
esta disefiado como ayuda para utilizarlas.

C) Unicamente se puede utilizar con las categorias ‘Matematicas y trigonométricas’ y ‘Fecha
y hora’ puesto que son las Unicas que utilizan argumentos.

D) Al seleccionar una funcion se iniciara el asistente para funciones, que muestra el nombre
de la funcién, cada uno de sus argumentos, una descripcién de la funcién y cada
argumento, el resultado actual de la funcién y el resultado actual de toda la formula.

48) ¢ Cual es el objeto de Access que resulta Gtil para presentar la informacién con alguno
de los siguientes propésitos? Mostrar o distribuir un resumen de los datos, presentar
instantaneas de los mismos, aportar detalles sobre un registro concreto, crear
etiquetas, etc.

A) Una macro.
B) Una consulta.
C) Uninforme.
D) Un formulario.

49) Partes de la interfaz del escritorio de Windows 10 son:

A) Botdn de inicio.

B) Botdn de inicio y cinta de opciones.

C) Botdn de inicio, cinta de opciones y panel de navegacion.

D) Botdn de inicio, cinta de opciones, panel de navegacion y barra de desplazamiento.

50) En un documento extenso de Word que consta de 24 paginas y una sola seccion, hay
unatabla que ocupa las paginas 7 a 13, ambas inclusive. ;Cémo se puede conseguir
que se repita una cabecera de esa tabla automéaticamente en todas las paginas?

A) Propiedades de tabla =& Repetir como fila de encabezado en cada péagina.

B) Propiedades de tabla = Encabezado automético.

C) Utilizando la opcién ‘Encabezado de pagina’.

D) No es posible hacerlo automaticamente. Hay que repetir la cabecera manualmente.
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51) Indicar cudl de las siguientes afirmaciones es correcta, en relacion a las referencias de
celdas en Excel:

A) Cuando se crea una férmula y se usan referencias de celdas, si se hacen cambios en las
celdas, no cambia el resultado final.

B) Existen tres tipos de referencias: relativas, absolutas y mixtas. Las referencias relativas
cambian cuando se copian de una celda a otra. Las referencias absolutas se mantienen
constantes sin importar la celda en que se copien. Y las referencias mixtas mezclan los
dos tipos de referencias en las filas o en las columnas.

C) Ejemplos de referencias validas son &Aly A&1.

D) Todas las respuestas anteriores son correctas.

52) En el siguiente documento de Word observamos como uno de los parrafos aparece

con 1 cm mas de espacio en blanco alaizquierda que el resto de péarrafos del mismo
documento:

La teoria del caos y el efecto mariposa$
Teoria del caos es la denominacion popular de la rama de las matematicas, la fisica
y olras ciencias que tratan ciertos tipos de sistemas dindmicos muy sensibles a las
variaciones en las condiciones iniciales.§
Pequeilas variaciones en dichas condiciones miciales. pueden implicar grandes
diferencias en el comportamiento futuro: complicandoe la prediccion a largo
plazo.¥
Esto sucede aunque estos sistemas son determunistas: es decir, su comportamiento
esta completamente determinado por sus condiciones iniciales, §

Atendiendo alaimagen, ¢cudl de las opciones siguientes se ha utilizado para que esto
suceda?

A) Una tabulacion.

B) Una sangria.

C) Espacios en blanco a la izquierda de cada una de las lineas del parrafo.
D) Una tabla de dos columnas en la que la primera esta vacia.

53) ¢ En qué cuadro de dialogo de Excel se pueden ajustar los margenes de impresiony la
posicién del area de impresion en relacion a la hoja?

Juperer Entabesnd

entrar en W IgINA
Horzzrtainerte

erticaimerte

A) Configurar pagina.

B) Vista Disefio de Impresion.
C) Formato del documento.
D) Estilos.
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54) Supongamos una tabla de Word, compuesta por varias filas y columnas, con 2
columnas seleccionadas, tal y como muestra la siguiente imagen:

3 4x4x4 5x5x%5 6X6X6 TXTXT
§ s 10x10x10 1Ix11x11 13x13x13 17x17x17
2 % Skewb Pyraminx =~ Megaminx Mirror
S % DinoCube = MoleCube = Engranajes Spinner
= e ]
SESE 2x2x2 2x2x%3 2x2x4 3x3x2

Indicar cudl de las siguientes afirmaciones es correcta:

=

A) Ejecutando el botén (‘Insertar a la derecha’) de la barra de herramientas se

|
nsertar g
a derscng

insertan 2 columnas a la derecha de la seleccion.
B) Pulsando la tecla Supr se borra el contenido de las dos columnas seleccionadas.
C) Pulsando la tecla Retroceso se eliminan las dos columnas seleccionadas.
D) Todas las respuestas anteriores son correctas.

55) En la cinta de opciones de Excel, en la pestafia ‘Diseio de pagina’ tenemos el
siguiente grupo de comandos:

— . - -

%o Ancho: Automat, -

T o . -

3"” Alto:  Automat. ~
A

-
| Escala: 0%

Ajustar drea de impresién

¢,Cual es su funcionalidad?

A) Permite definir el nimero de péginas en los que se va a imprimir los datos de una hoja de
célculo. Se puede usar la opcion ‘Escala’ para ajustar el tamafio de la hoja de célculo a la
pagina impresa.

B) Acerca, aleja o ajusta la vista en la hoja de célculo para que los rangos de celdas
seleccionados rellenen toda la ventana o el porcentaje indicado en ‘Escala’.

C) Organiza las diferentes ventanas de Excel abiertas para que se puedan ver todas a la vez
segun el tamafio indicado en los comandos.

D) Permite ajustar el ancho y alto de las celdas de toda la hoja de calculo conjuntamente.

56) Supongamos un documento de Word en el que indicamos los siguientes datos en el
cuadro de diadlogo ‘Buscar y reemplazar’:

Buzcar y reemplazae ? >
Puscar Reemplaga Irs

Busoat

Reempéazar con

1445 » > Reemplgzar [ Reemplazas togos | Buscar sigwente Cancefar

¢, Cual es la accién resultante al ejecutar el comando ‘Reemplazar todos’?

A) Se eliminan todas las tabulaciones definidas por el usuario.

B) Se eliminan todas las tabulaciones predeterminadas del documento.

C) Se eliminan todas las tabulaciones predeterminadas del documento y de la plantilla en la
gue esté basada este documento.

D) Se eliminan todas las marcas de tabulacion del documento.
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57) En los programas de Microsoft, cuando en un cuadro de didlogo aparece una opcién
que se muestra atenuada respecto a las demas, ¢qué significado tiene?

A) Que dicha opcion no esta disponible en este momento.

B) Que es la opcién menos recomendable en este momento.
C) Que es la opcion méas recomendable en este momento.
D) Que dicha opcion es la predeterminada.

58) ¢ Qué significa en Access cuando nos aparece este mensaje de error al ejecutar una
consulta?

Microsoft Access X

| La consulta debe tener como minimo un campo de destino,

A) La consulta no presenta ningun dato porque esta mal disefiada.

B) Nos indica que el resultado de la consulta puede no coincidir con el esperado, atendiendo
al resto de consultas existentes en la base de datos.

C) Nos indica que a la consulta de actualizaciéon no se le ha indicado la tabla de destino de
los datos seleccionados.

D) La consulta no presenta ningun dato puesto que los criterios aplicados no los cumple
ninguno de los registros de la tabla.

59) En una hoja de calculo de Excel, { cuando se produce una ‘referencia circular’?

A) Se produce cuando una celda contiene una férmula con referencia a celdas vacias dentro
de los rangos de actuacion.

B) Se produce cuando una celda contiene una férmula que, de forma directa o indirecta,
hace referencia a si misma, lo que puede provocar calculos incorrectos.

C) Se produce cuando una celda contiene una férmula con referencia a una celda opuesta
en un rango de celdas traspuesto.

D) Se produce cuando una celda contiene una férmula con referencia a un rango con datos
incoherentes.

60) Supongamos un documento de Word con una sola seccién, conformado con varios
parrafos. Seleccionamos dos de ellos, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

La teona del caos y e efecto mariposa$
Teoria de

denceninacsin popular de ks raa de les nsatesnaticas, la sscn ¥ ofras
1Ie0s Lpos de sisternas didnncos muy sensibies n las vanaciones on
.

ciencias que
lax condiciones miciale
Peguefiss varinciones eo dichay coadiciones imicinles, poeden implicas graondes diferencin
20 el comportamienso futaro; complicando b prediccitn a largo plazm g

Exto sucede, nunque estos nstensas soo deterministas; ex deciz, m compoctamiento 5t
congpletnmente deternsinado por s condiciones inwasles

El caos (palabea que deriva del gnego) hobitualmente s refiere a lo unpredecible. Debido

a variaciones lingliisticas, ¢l significado de la palabea se desplazo a desorden

Segiin ¢l efecto mariposa, dadas unas circountancias peculiares del tiempo y condiciones

¢, Qué sucederd si desde laregla horizontal cambiamos el margen izquierdo?

A) Word cambiara el margen Unicamente a los dos parrafos seleccionados, insertando
saltos de seccién antes y después de los dos parrafos para convertirlos en una seccién
independiente.

B) Word cambiara el margen desde el principio del documento hasta el final de la seleccion.

C) Word presentara un cuadro de diadlogo preguntando si se desea cambiar el margen a los
dos parrafos seleccionados (creando una nueva seccion) o si se desea ampliar la
seleccion a todo el documento.

D) Word cambiara el margen a todo el documento.
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