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EJERCICIO ÚNICO 

 

 
1. No abra este cuestionario hasta que se le indique. 

 
2. Para la ejecución del ejercicio no puede utilizar calculadora ni ningún otro dispositivo electrónico. No 

puede disponer de hojas adicionales al propio cuestionario. Podrá utilizar como borrador el 
cuestionario. 

 
3. Este ejercicio consta de dos partes, siendo ambas obligatorias y eliminatorias.  

En la primera parte, deberá contestar CUARENTA preguntas, veinte de las cuales versan sobre 
Organización Pública y veinte son de carácter psicotécnico. Deberá también contestar CINCO 
preguntas adicionales de reserva, que serán valoradas en el caso de que se anule alguna de las 
cuarenta anteriores. 

La segunda parte, consiste en contestar TREINTA preguntas sobre Ofimática y CINCO preguntas 
adicionales de reserva, que se valorarán en caso de que se anule alguna de las treinta anteriores.  

Si encuentra dificultad en alguna de las preguntas no se detenga y continúe contestando las restantes. 
 
4. Recuerde que el tiempo de realización de este ejercicio es de NOVENTA MINUTOS. 

 
5. Todas las preguntas del cuestionario tienen el mismo valor y contienen una sola respuesta correcta. 

Las respuestas erróneas serán penalizadas con 1/4 del valor de cada respuesta correcta. Las 
respuestas en blanco no penalizan.  

 
6. LAS RESPUESTAS DEBERÁN SER MARCADAS en la "Hoja de Examen" siguiendo estas 

INSTRUCCIONES y las contenidas en la propia "Hoja de Examen". 

Marque las respuestas con bolígrafo negro o azul y compruebe siempre que la marca que va a 
señalar en la “Hoja de Examen” corresponde al número de pregunta del cuestionario. En la “Hoja de 
Examen” no deberá anotar ninguna otra marca o señal distinta de las necesarias para contestar el 
ejercicio. 
 

7. No serán valoradas las contestaciones en las que las marcas o correcciones efectuadas ofrezcan la 
conclusión de que "no hay opción de respuesta" válida. En el supuesto de que hubiera dos o más 
marcas la pregunta se considerará errónea de acuerdo con las instrucciones facilitadas en la "Hoja de 
Examen". 
 

8. NO SEPARE EL "EJEMPLAR PARA EL INTERESADO" DE LA HOJA DE EXAMEN. 

EL "EJEMPLAR PARA EL INTERESADO" LE SERÁ ENTREGADO POR EL RESPONSABLE UNA 
VEZ FINALICE EL EJERCICIO. 
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PRIMERA PARTE 

1. De conformidad con el artículo 116 de la Constitución Española (en adelante CE), el estado de alarma será declarado: 
a) Por mayoría absoluta del Congreso por un plazo máximo de 15 días, sin perjuicio de su posible prórroga. 
b) Por el Gobierno, mediante decreto acordado en Consejo de Ministros y por un plazo máximo de 15 días, dando cuenta al 

Congreso de los Diputados y sin cuya autorización no podrá ser prorrogado dicho plazo. 
c) Por mayoría simple del Congreso por un plazo máximo de 15 días, sin perjuicio de su posible prórroga. 
d) Por mayoría simple del Congreso y ratificado por el Senado por el periodo que se determine. 

2. De conformidad con el artículo 59.3 de la CE, si no hubiere ninguna persona a quien corresponda la Regencia, ésta 
será nombrada por las Cortes Generales y se compondrá de: 
a) Un máximo de dos personas. 
b) Un máximo de cuatro personas. 
c) Dos o cuatro personas. 
d) Una, tres o cinco personas. 

3. Los miembros del Tribunal Constitucional son designados por un periodo de: 
a) Cuatro años y se renovarán por mitades cada tres. 
b) Tres años y se renovarán por mitades cada dos. 
c) Seis años y se renovarán por mitades cada dos. 
d) Nueve años y se renovarán por terceras partes cada tres. 

4. El derecho a disfrutar de una vivienda digna y adecuada del artículo 47 de la CE goza de la siguiente garantía 
constitucional de acuerdo con su artículo 53: 
a) Ante su vulneración cabe recurso de amparo ante el Tribunal Constitucional. 
b) Sólo podrá ser alegado ante la Jurisdicción ordinaria de acuerdo con lo que disponga la ley orgánica que lo desarrolle. 
c) Vincula a todos los poderes públicos. 
d) Su protección informará la legislación positiva, la práctica judicial y la actuación de los poderes públicos. 

5. Según el artículo 54 de la CE, el Defensor del Pueblo podrá supervisar la actividad de la Administración dando cuenta: 
a) A las Cortes Generales. 
b) Al Congreso de los diputados. 
c) Al Gobierno. 
d) Al Tribunal Constitucional. 

6. Según la Ley Orgánica 6/1985, de 1 de julio, del Poder judicial, el Consejo General del Poder Judicial se renovará en su 
totalidad: 
a) Cada 8 años, contados desde la fecha de su constitución. 
b) Cada 6 años, contados desde la fecha de su constitución. 
c) Cada 5 años, contados desde la fecha de su constitución. 
d) Cada 4 años, contados desde la fecha de su constitución. 

7. Según la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, le corresponde al Subsecretario de un 
Departamento, entre otras funciones: 
a) Resolver los recursos que se interpongan contra las resoluciones de los órganos directivos que dependan directamente 

de él y cuyos actos no agoten la vía administrativa, así como los conflictos de atribuciones que se susciten entre dichos 
órganos. 

b) Impulsar y supervisar las actividades que forman parte de la gestión ordinaria del órgano directivo y velar por el buen 
funcionamiento de los órganos y unidades dependientes y del personal integrado en los mismos. 

c) Proponer y ejecutar, en el ámbito de su competencia, los Planes de Empleo del Departamento y de los organismos 
públicos de él dependientes. 

d) Asistir a los órganos superiores en materia de relaciones de puestos de trabajo, planes de empleo y política de directivos 
del Ministerio y sus Organismos públicos, así como en la elaboración, ejecución y seguimiento de los presupuestos y la 
planificación de los sistemas de información y comunicación. 

8. Según el artículo 59 de la Ley 40/2015, las subdirecciones generales en un Ministerio se crean, modifican y suprimen: 
a) A través de las relaciones de puestos de trabajo. 
b) Por Orden del Ministro respectivo. 
c) Por Real Decreto del Consejo de Ministros. 
d) Por Real Decreto del Presidente del Gobierno. 

9. Según el artículo 20 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen 
gobierno, la resolución en la que se conceda o deniegue el acceso a la información pública deberá notificarse en el 
plazo máximo de: 
a) Tres meses desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para resolver, sin posibilidad de ampliación. 
b) Un mes desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para resolver, que podrá ampliarse por otro mes en el 

caso de que el volumen o la complejidad de la información que se solicita así lo hagan necesario, previa notificación al 
solicitante. 

c) Un mes desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para resolver, que podrá ampliarse por un máximo de 
quince días en el caso de que el volumen o la complejidad de la información que se solicita así lo hagan necesario, previa 
notificación al solicitante. 

d) Dos meses desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para resolver, sin posibilidad de ampliación. 
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10. De acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas señale la respuesta correcta en relación con la solicitud de informes para la instrucción de un procedimiento: 
a) Salvo disposición expresa en contrario, los informes serán facultativos y no vinculantes. 
b) El informe emitido fuera de plazo no podrá ser tenido en cuenta en ningún caso al adoptar la correspondiente resolución. 
c) Los informes serán emitidos a través de medios electrónicos en el plazo de quince días, salvo que una disposición o el 

cumplimiento del resto de los plazos del procedimiento permita o exija otro plazo mayor o menor. 
d) Si el informe debiera ser emitido por una Administración Pública distinta de la que tramita el procedimiento en orden a 

expresar el punto de vista correspondiente a sus competencias respectivas, y transcurriera el plazo sin que aquél se 
hubiera emitido, no se podrán proseguir las actuaciones. 

11. De conformidad con el Reglamento 2016/697, del Parlamento europeo y del Consejo, de 27 de abril, relativo a la 
protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de 
estos datos, ¿qué es "el derecho al olvido"? 
a) Es el que tiene toda persona a obtener del responsable del tratamiento la limitación del tratamiento de los datos cuando 

se cumpla alguna de las condiciones reguladas en su artículo 18. 
b) Es el que tiene toda persona a obtener, sin dilación indebida del responsable del tratamiento, la supresión de datos 

personales que le conciernan, cuando concurran determinadas circunstancias contenidas en su artículo 17. 
c) Es el que tiene toda persona a obtener sin dilación indebida del responsable del tratamiento la rectificación de los datos 

personales inexactos que le conciernan. 
d) Es el que tiene toda persona a recibir los datos personales que le incumban que haya facilitado a un responsable del 

tratamiento, y a transmitirlos a otro responsable del tratamiento sin que el primero pueda impedirlo, cuando concurran las 
circunstancias que regula su artículo 20. 

12. Según artículo 62 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la 
Ley del Estatuto Básico del Empleado Público (en adelante TREBEP), ¿cuál es el orden correcto en el cumplimiento 
sucesivo de requisitos para adquirir la condición de funcionario de carrera? 
a) Superación del proceso selectivo, nombramiento por el órgano o autoridad competente, que será publicado en el Diario 

Oficial correspondiente, acto de acatamiento de la CE y, en su caso, del Estatuto de Autonomía correspondiente y del 
resto del Ordenamiento Jurídico y toma de posesión dentro del plazo que se establezca. 

b) Superación del proceso selectivo, acto de acatamiento de la CE y, en su caso, del Estatuto de Autonomía correspondiente 
y del resto del Ordenamiento Jurídico, nombramiento por el órgano o autoridad competente, que será publicado en el 
Diario Oficial correspondiente, y toma de posesión dentro del plazo que se establezca. 

c) Superación del proceso selectivo, nombramiento por el órgano o autoridad competente, que será publicado en el Diario 
Oficial correspondiente, toma de posesión dentro del plazo que se establezca y acto de acatamiento de la CE y, en su 
caso, del Estatuto de Autonomía correspondiente y del resto del Ordenamiento Jurídico. 

d) Superación del proceso selectivo, toma de posesión dentro del plazo que se establezca, nombramiento por el órgano o 
autoridad competente, que será publicado en el Diario Oficial correspondiente y acto de acatamiento de la CE y, en su 
caso, del Estatuto de Autonomía correspondiente y del resto del Ordenamiento Jurídico. 

13. Según el artículo 87 del TREBEP, si un funcionario de carrera de la Administración General del Estado es elegido 
miembro de la Asamblea legislativa de una Comunidad Autónoma, percibiendo retribuciones por dicha función, ¿en 
qué situación administrativa quedaría? 
a) Servicios en una Comunidad Autónoma. 
b) Servicios especiales. 
c) Suspensión temporal de funciones. 
d) Excedencia temporal. 

14. Conforme a la Ley 39/2015, serán susceptibles de recurso de alzada: 
a) Cualquier acto administrativo dictado por el órgano competente. 
b) Las disposiciones administrativas de carácter general. 
c) Las resoluciones y actos de trámite, si estos últimos deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la 

imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefensión o perjuicio irreparable a derechos e intereses legítimos, 
cuando no pongan fin a la vía administrativa. 

d) Las resoluciones y actos de trámite, si estos últimos deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la 
imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefensión o perjuicio irreparable a derechos e intereses legítimos, 
cuando pongan fin a la vía administrativa. 

15. ¿Cuál es la modalidad de carrera profesional que consiste en el ascenso en la estructura de puestos de trabajo por los 
procedimientos de provisión establecidos en el Capítulo III del Título V del TREBEP? 
a) La carrera horizontal. 
b) La carrera vertical. 
c) La promoción interna vertical. 
d) La promoción interna horizontal. 

16. Según el TREBEP, cuando de la instrucción de un procedimiento disciplinario resulte la existencia de indicios 
fundados de criminalidad, se suspenderá su tramitación poniéndolo en conocimiento de: 
a) El Defensor del Pueblo. b) El superior jerárquico. 
c) El Ministerio Fiscal. d) Los jueces y tribunales. 

17. De acuerdo con el artículo 10 de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 
hombres, los actos y las cláusulas de los negocios jurídicos que constituyan o causen discriminación por razón de 
sexo se considerarán: 
a) Nulos y sin efecto. 
b) Anulables. 
c) Nulos o anulables, según el tipo de discriminación sea muy grave o grave, respectivamente. 
d) Anulables o irregulares pero no invalidantes, según el tipo de discriminación sea grave o leve, respectivamente. 
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18. Según lo previsto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso-administrativa, los 
recursos que se deduzcan en relación con los actos y disposiciones del Consejo de Ministros serán conocidos por: 
a) La Sala de lo Contencioso-administrativo del Tribunal Supremo. 
b) La Sala de lo Contencioso-administrativo de la Audiencia Nacional. 
c) La Sala de lo Contencioso-administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Madrid. 
d) El Juzgado Central de lo Contencioso-Administrativo. 

19. A tenor de lo dispuesto en la Ley 29/1998, el plazo para interponer el recurso contencioso-administrativo será: 
a) Dos meses contados desde el día siguiente al de la publicación de la disposición impugnada o al de la notificación o 

publicación del acto expreso que ponga fin a la vía administrativa, o desde el día siguiente a aquel en que, de acuerdo 
con su normativa específica, se produzca el acto presunto. 

b) Dos meses contados desde el día siguiente al de la publicación de la disposición impugnada o al de la notificación o 
publicación del acto que ponga fin a la vía administrativa, si fuera expreso. 

c) Tres meses contados a partir del día siguiente a aquel en que, de acuerdo con su normativa específica, se produzca el 
acto presunto. 

d) Seis meses contados desde el día siguiente al de la publicación de la disposición impugnada o al de la notificación o 
publicación del acto que ponga fin a la vía administrativa, si fuera expreso. 

20. De acuerdo con el artículo 23 del TREBEP, las retribuciones básicas estarán integradas por: 
a) Sueldo, trienios y pagas extraordinarias. 
b) Sueldo y trienios, única y exclusivamente. 
c) Sueldo, trienios y complementos. 
d) Sueldo y complementos. 

21. Dadas las siguientes equivalencias: P = 2; A = 4; R = 6; N = 8, indique cuál es la palabra siguiente: 2L48TE46. 
a) PLANTEAR. b) PRENATAL. 
c) PARENTAL. d) PARLANTE. 

22. En un almacén guardan cada tipo de tela en un armario: la Batista en el número 1, el Tweed en el 2, la Gabardina en el 
3, el Lino en el 4, la Franela en el 5, el Crepé en el 6, el Encaje en el 7 y el Raso en el 8. Cada armario tiene tres cajones 
para los distintos tamaños de rollos de tela: el cajón A para 10 metros, el B para 15 metros y el C para 25 metros. ¿En 
qué ubicación guardarán un rollo de 10 metros de Franela? 
a) 4B b) 5B 
c) 7C d) 5A 

23. ¿Qué letra completa la siguiente serie? B, 3, F, 4, K, 5, _ : 
a) L b) X 
c) P d) G 

24. Halla el valor de x en la siguiente ecuación: 25 (3x + 2) = x 
a) - 0,54 b) 1,2 
c) - 0,67 d) 0,90 

25. Tres vecinos pagan la comunidad en proporción al porcentaje de superficie que ocupan, que es el 25, 34 y 41% 
respectivamente. Si el que menos superficie ocupa tiene 85 metros cuadrados, ¿cuántos metros cuadrados tiene el 
que más superficie ocupa? 
a) 110,5 metros cuadrados. b) 98,7 metros cuadrados. 
c) 139,4 metros cuadrados. d) 142,6 metros cuadrados. 

26. Se compran 5 carpetas rojas, 8 azules y 4 verdes, todas al mismo precio, y se paga un total de 136 euros. ¿Cuánto se 
ha gastado en carpetas azules? 
a) 64 euros. b) 82 euros. 
c) 48 euros. d) 50 euros. 

27. ¿Cuál de las siguientes opciones tiene un significado más parecido a la palabra INTEGRAR? 
a) Componer. b) Sustituir. 
c) Convertir. d) Marcar. 

28. Indique, entre las siguientes palabras, cuál es el antónimo de la palabra SOLIDARIDAD: 
a) Animación. b) Indiferencia. 
c) Castigo. d) Ambiente. 

29. Señale qué palabra se corresponde con la siguiente definición: “Entendimiento, inteligencia, razón natural”: 
a) Opinión. b) Conocimiento. 
c) Emprendimiento. d) Elemental. 

30. Señale qué definición es la que se corresponde con la palabra INCIERTO: 
a) No seguro, dudoso. 
b) No saber algo o no tener noticia de ello. 
c) Que hurta o roba. 
d) Acto de discurrir el entendimiento. 

31. Señale el número de errores ortográficos en la frase siguiente: La ceguadora luz que provenia de los automóbiles no 
permitia a los ciclistas avanzar la questa de la montaña. 
a) 2 b) 5 
c) 7 d) 3 
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32. ¿Qué serie indica el orden alfabético correcto de las siguientes palabras? 
a) Pacto, Pareja, Patrimonio, Paleontólogo, Partido. 
b) Patrimonio, Partido, Pareja, Pacto, Paleontólogo. 
c) Paleontólogo, Pacto, Partido, Pareja, Patrimonio. 
d) Pacto, Paleontólogo, Pareja, Partido, Patrimonio. 

33. En una compañía se lleva el registro de los clientes por orden alfabético. El cajón 1 comienza por “Álvarez, Carlos”; el 
2 por “Balcarce, María”; el 3 por “Carlo, Vanesa”; el 4 por “Duarte, Alberto”; el 5 por “Estrada, Damián”; el 6 por 
“Gómez, Luis”; el 7 por “Iglesia, Manuel”; el 8 por “López, Catalina”. ¿En qué cajón se coloca a González, Henry? 
a) En el cajón 4. b) En el cajón 6. 
c) En el cajón 5. d) En el cajón 7. 

34. Si las consonantes mayúsculas valen -2, las vocales minúsculas valen 1, las consonantes minúsculas valen 2 y las 
vocales mayúsculas valen 3, ¿cuánto vale la palabra “Trabajo”? 
a) 11 b) 7 
c) 9 d) 8 

35 a 40. En la tabla siguiente se exponen las características principales de las salas de un edificio que se utilizan para la 
organización de cursos. En relación con la información indicada en ella, responda las seis preguntas siguientes: 

Nombre 
Sala 

Tipo Disponibilidad 
Capacidad 
alumnos 
(número) 

Equipación 

Toma de 
red (Sí o 

No 
existe) 

Equipos 
informáticos 

(número) 

Superficie 
(en metros 
cuadrados) 

Tipo de 
Decoración 

Nueva 
York 

Sala de 
reuniones 

Mañanas 6 No No 8 15 Estándar 

Tokio 
Sala de 

reuniones 
Tardes 17 Proyector Sí 12 45 Estándar 

Tijuana 
Sala de 

reuniones 
Mañanas 26 

Proyector y 
Megafonía 

Sí 12 50 Ejecutiva 

Dubái 
Sala de 

reuniones 
Mañanas 28 Megafonía No 13 52 Ejecutiva 

Madrid 
Sala de 
clases 

Mañanas y 
Tardes 

9 Proyector No 3 25 Estándar 

Las Vegas 
Sala de 

reuniones 
Mañanas y 

Tardes 
10 No No 14 28 Estándar 

Múnich 
Sala de 
clases 

Tardes 13 Proyector No 7 30 Estándar 

Seúl 
Sala de 
clases 

Mañanas y 
Tardes 

22 Proyector No 15 48 Ejecutiva 

Londres 
Sala de 
clases 

Mañanas y 
Tardes 

30 Proyector Sí 30 53 Ejecutiva 

Barcelona 
Sala de 

reuniones 
Tardes 18 

Proyector y 
Megafonía 

Sí 7 47 Ejecutiva 

 

35. ¿Cuántas salas disponen de proyector, tienen decoración estándar y cuentan con toma de red? 
a) 3 b) 1 
c) 2 d) 5 

36. ¿Cuál de estas salas está disponible por las mañanas, con capacidad para más de 15 personas y tiene equipos 
informáticos suficientes para la capacidad máxima de alumnos de la sala? 
a) La sala Las Vegas. b) La sala Madrid. 
c) La sala Londres. d) La sala Seúl. 

37. ¿Cuántos metros cuadrados en total hay disponibles en salas con proyector y decoración tipo ejecutiva por las 
tardes? 
a) 151 metros cuadrados. b) 100 metros cuadrados. 
c) 101 metros cuadrados. d) 148 metros cuadrados. 

38. De las salas de clases que cuentan con proyector y disponibilidad por las mañanas, ¿cuál tiene mayor 
capacidad de alumnos? 
a) La sala Londres. b) La sala Múnich. 
c) La sala Madrid. d) La sala Seúl. 

39. ¿Qué media de capacidad de alumnos tienen las salas que cuentan con proyector y toma de red y tienen 
decoración tipo ejecutiva? 
a) 17,75 alumnos. b) 24,67 alumnos. 
c) 22,54 alumnos. d) 20,43 alumnos. 

40. ¿Cuál es la sala de reuniones, que no cuenta con toma de red, tiene disponibilidad por las mañanas y 
decoración tipo estándar? 
a) La sala Dubái. b) La sala Tijuana. 
c) La sala Las Vegas. d) La sala Barcelona. 
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Preguntas de reserva 

1. Señale qué definición es la que se corresponde con la palabra DIVERSIDAD: 
a) Variedad, desemejanza, diferencia. 
b) Acción y efecto de incluir. 
c) De carácter raro, extravagante. 
d) Que tiene sus elementos muy juntos o apretados. 

2. Dadas las siguientes equivalencias: c=0200, d=2000, e=0022, f=0202, g=0020, h=0002, ¿qué serie de letras corresponde 
a la siguiente serie de números: 0200002200200002? 
a) c-h-e-d b) c-e-g-h 
c) f-d-h-c d) c-g-e-d 

3. De conformidad con el artículo 167.1 de la CE, los proyectos de reforma constitucional deberán ser aprobados: 
a) Por una mayoría de tres quintos de cada una de las Cámaras. 
b) Por una mayoría de dos tercios de cada una de las Cámaras. 
c) Por una mayoría simple de cada una de las Cámaras. 
d) Por una mayoría absoluta de cada una de las Cámaras. 

4. Conforme al artículo 48.3 de la Ley 39/2015, la realización de actuaciones administrativas fuera del tiempo establecido 
para ellas: 
a) Implicará en todo caso la nulidad del acto. 
b) Implicará siempre la anulabilidad del acto. 
c) Solo implicará la anulabilidad del acto cuando así lo imponga la naturaleza del término o plazo. 
d) En ningún caso implicará la anulabilidad del acto. 

5. Según el artículo 18 de la Ley 19/2013, en el ejercicio del derecho de acceso a la información pública se inadmitirán a 
trámite, mediante resolución motivada, las solicitudes: 
a) Que tengan un carácter abusivo justificado con la finalidad de transparencia de esta Ley. 
b) Relativas a información para cuya divulgación sea necesaria una acción previa de reelaboración. 
c) Cuando el solicitante no motive su solicitud de acceso a la información. 
d) Cuando la solicitud no contenga a efectos de notificaciones una dirección de contacto electrónica. 
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SEGUNDA PARTE 

1. En Word, ¿qué utilidad tiene la opción Números de línea que se encuentra en la pestaña Disposición > Configurar 
página? 
a) Cuenta los números de línea totales del texto contenido en el documento y muestra las estadísticas en una nueva 

ventana. 
b) Permite crear un marcador único, referenciado por un número, para acceder de forma rápida a una línea concreta. 
c) Abre una ventana de diálogo en la que podemos escribir el número de línea a la que queremos desplazarnos. 
d) Muestra de forma automática números de línea junto a cada línea de texto en el documento. 

2. ¿Cuál es la finalidad de la función "Dibujar tabla" en Word? 
a) Insertar una tabla entre las disponibles en las plantillas de tabla integradas. 
b) Diseñar tablas mediante el puntero del ratón, dibujando los bordes de celdas, filas y columnas. 
c) Crear un dibujo de una tabla en formato png, para insertar en el texto como imagen. 
d) Diseñar tablas mediante un cuadro de diálogo, estableciendo el número de filas y columnas. 

3. El Panel de navegación en Word presenta tres pestañas diferentes. ¿Cuáles son las pestañas correctas? 
a) Páginas – Miniaturas – Títulos. 
b) Miniaturas – Resultados – Marcadores. 
c) Marcadores – Miniaturas – Resultados. 
d) Títulos – Páginas – Resultados. 

4. ¿Cuál de las siguientes pestañas de la cinta de opciones de Word no está visible por defecto, y es necesario 
habilitarla? 
a) Correspondencia. b) Programador. 
c) Disposición. d) Diseño. 

5. La opción "Columnas" de Word permite seleccionar el número de columnas en que dispondremos el texto. ¿En cuál 
de las siguientes pestañas de la cinta de opciones de Word se encuentra de forma predeterminada? 
a) Insertar. b) Vista. 
c) Correspondencia. d) Disposición. 

6. Al seleccionar destinatarios de una combinación de correspondencia en Word, ¿cuál de las siguientes opciones NO 
está disponible? 
a) Escribir una nueva lista. 
b) Usar una lista existente. 
c) Elegir de los contactos de Excel. 
d) Elegir de los contactos de Outlook. 

7. Vamos a inspeccionar un documento Word antes de publicarlo. Para ello utilizamos "Comprobar si hay problemas", 
dentro del menú Archivo. Al hacer clic, nos ofrece tres opciones. ¿Cuál de las siguientes NO es una de las opciones 
ofrecidas? 
a) Restringir edición. b) Inspeccionar documento. 
c) Comprobar accesibilidad. d) Comprobar compatibilidad. 

8. ¿Cuál de las siguientes opciones describe el funcionamiento de la siguiente fórmula de Excel? 
=SI(A12>50;"Comprar";"No comprar") 
a) Evalúa si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condición muestra el valor de la celda y "Comprar". 

Si no se cumple, muestra el valor de la celda y "No comprar". 
b) Evalúa si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condición muestra "No comprar", y si no se 

cumple, muestra "Comprar". 
c) Evalúa si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condición muestra el valor de la celda y "No 

comprar". Si no se cumple, muestra el valor de la celda y "Comprar". 
d) Evalúa si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condición muestra "Comprar", y si no se cumple, 

muestra "No comprar". 

9. En una hoja de Excel tenemos un valor numérico en la celda A1. En la celda B1 queremos que aparezca el texto "Bajo" 
si A1 es menor o igual a 15, "Medio" si A1 está entre 16 y 25, y "Alto" si A1 es mayor de 25 (todos los textos sin 
comillas). ¿Qué formula introduciremos en la celda B1? 
a) =SI(A1<=15; "Bajo"; A1<=25; "Medio"; A1>25; "Alto") 
b) =SI.CONJUNTO(A1<=15 "Bajo";A1<=25 "Medio"; A1>25 "Alto") 
c) =SI(A1<=15;"Bajo";SI(A1<=25;"Medio";"Alto")) 
d) =SI.CONJUNTO(A1<=15;"Bajo";SI(A1<=25;"Medio";"Alto")) 

10. En la celda B5 de una hoja de Excel introducimos el texto "Número:" (sin comillas). En la celda C5 introducimos el 
número 215. En la celda D5 visualizamos lo siguiente: "Número:215" (sin comillas). ¿Qué fórmula contiene la celda 
D5? 
a) =IGUAL(B5;C5) b) =SUMA(B5;C5) 
c) =B5+C5 d) =CONCAT(B5;C5) 

11. En una celda de una hoja Excel tenemos un texto especialmente largo. Queremos que la celda se expanda 
verticalmente hasta mostrar todo el texto. ¿Qué opción de Alineación tendrá ese resultado al aplicarlo en la celda? 
a) Reducir hasta ajustar. 
b) Ajustar texto. 
c) Combinar celdas. 
d) Alineación horizontal: Rellenar. 

12. En una hoja de Excel, en la columna A, de la fila 1 a la 5 hay valores numéricos. ¿Cuál de las siguientes fórmulas dará 
como resultado la suma de los cinco valores? 
a) =+A1:+A5 b) =SUMA(A1,A5) 
c) =SUMA(A1:A5) d) =A1+A5 
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13. En una hoja Excel seleccionamos tres celdas de una columna con los valores 5, 10 y 15. Arrastramos el controlador de 
relleno (esquina inferior derecha de la selección) a las dos celdas inferiores que están vacías. ¿Qué obtendremos en 
esas dos celdas inferiores? 
a) La suma (30) en la celda inmediatamente inferior. La siguiente celda quedará en blanco. 
b) El valor 20 en la primera celda y 25 en la segunda. 
c) Las celdas quedan vacías, tal y como estaban. 
d) En las dos celdas inferiores se mostrará la suma (30) de los valores seleccionados. 

14. ¿Cuál de las siguientes Vistas es específica para visualizar cómo quedará el documento impreso en Excel, incluyendo 
encabezados y pies de páginas? 
a) Normal. 
b) Ver salt. Pág. (Ver saltos de página). 
c) Esquema. 
d) Diseño de página. 

15. En Access 2019, en el diseño de tablas, una de las propiedades de los campos es "Texto de validación". ¿Cuál es la 
función de esta propiedad? 
a) Es la regla de validación que establece si un valor es válido para el campo. 
b) Es la máscara de entrada que establece el modelo para todos los datos introducidos en el campo. 
c) Es el mensaje de error que aparece cuando se escribe un valor prohibido por la regla de validación. 
d) Es la lista de valores admitidos en el campo, que se despliegan al rellenar el dato. 

16. Estamos en la Vista preliminar de un informe de Access y queremos exportarlo. ¿Cuál de los siguientes formatos de 
exportación NO está disponible? 
a) Visio. b) Excel. 
c) PDF. d) Word. 

17. Para generar una consulta en Access, queremos utilizar una combinación entre dos tablas en la que obtengamos 
todos los registros relacionados en las dos tablas y, además, todos los registros restantes de la primera tabla. ¿Qué 
tipo de combinación se requiere? 
a) Combinación interna. 
b) Combinación externa completa. 
c) Combinación cruzada. 
d) Combinación externa. 

18. En Access, al diseñar una tabla, establecemos el tamaño de un campo de tipo Número para que solamente admita 
números enteros comprendidos entre 0 y 255. ¿Cuál de los siguientes tamaños hemos seleccionado? 
a) Byte. b) Entero. 
c) Simple. d) Decimal. 

19. Insertamos un cuadro de texto en un informe de Access y en el "Origen del control" añadimos la expresión: 
=DifFecha("d";[FechaContratacion];Fecha()) 
El campo FechaContratacion es de tipo Fecha/Hora. ¿Qué resultado mostrará el nuevo cuadro de texto? 
a) Sólo si existe la fecha de contratación, mostrará la fecha actual. 
b) El valor del campo FechaContratacion y la fecha actual. 
c) Los días de diferencia entre el valor del campo FechaContratacion y el día actual. 
d) El valor del campo FechaContratacion. 

20. Outlook ofrece tres opciones de vista para el Panel de lectura. ¿Cuál de las siguientes NO es una de ellas? 
a) Derecha. b) Superior. 
c) Inferior. d) Desactivado. 

21. Con respecto a la Bandeja de entrada del correo de Outlook, ¿cuál de los siguientes enunciados es correcto? 
a) Podemos organizar los correos de la Bandeja por Fecha, De, y Para, pero no los podemos ordenar. 
b) Podemos ordenar los correos de la Bandeja por Fecha, De, Para y otros conceptos, pero no los podemos organizar. 
c) Podemos organizar los correos de la Bandeja por Fecha, De, Para y otros conceptos, como Tamaño, Asunto, Tipo, etc. 
d) Podemos organizar y ordenar los correos de la Bandeja solamente por Fecha, De, y Para. 

22. Si buscamos el texto "pone" (sin comillas) en el cuadro de búsqueda situado en la parte superior de la Bandeja de 
entrada de Outlook, ¿en cuál de las siguientes combinaciones todos los elementos son resultados correctos? 
a) anteponer, ponencia, 100pone. 
b) ponencia, poner, ponente. 
c) ponencia, descomponer, poner. 
d) 100pone, componer, ponente. 

23. ¿Cuál es la utilidad de la acción "Combinar correspondencia" en la pestaña Inicio de los contactos de Outlook? 
a) En el caso de tener más de una cuenta agregada a Outlook, redirigir todos los mensajes y citas de las distintas cuentas a 

la cuenta principal. 
b) Crear un correo electrónico o carta modelo para enviarlo a un conjunto de contactos. Cada contacto recibirá un correo 

electrónico o carta modelo individual. 
c) Permitir la fusión de varios correos electrónicos recibidos para ahorrar espacio en el disco duro. 
d) Crear una carpeta donde almacenar correos recibidos en diferentes cuentas configuradas en Outlook. 

24. ¿Cuál es la función del World Wide Web Consortium (W3C)? 
a) El desarrollo del buscador de Google. 
b) La gestión y mantenimiento de la Wikipedia. 
c) Es responsable de las prácticas antimonopolio en Internet. 
d) El desarrollo de estándares que aseguran el crecimiento de la Web a largo plazo. 
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25. ¿Cuál de las siguientes relaciones es INCORRECTA? 
a) Buscador - Google. 
b) Red Social - Twitter. 
c) Comercio electrónico - Amazon. 
d) Blog - OneDrive. 

26. Si queremos almacenar, en el menú de un navegador web, un enlace rápido a una página concreta para utilizarlo en 
otras sesiones, ¿cuál de los siguientes elementos utilizaremos? 
a) CSS. b) Marcadores o Favoritos. 
c) Inspeccionar código HTML. d) Descargas. 

27. ¿Cuál de las siguientes opciones corresponde a una herramienta de gestión de aprendizaje (Learning Management 
System, LMS) de distribución libre? 
a) Moodle. b) Skype. 
c) Facebook. d) OneDrive. 

28. ¿A qué hacemos referencia cuando hablamos de SEO (search engine optimization) con relación a un sitio web? 
a) La optimización en motores de búsqueda (SEO) o posicionamiento en buscadores es un conjunto de prácticas para 

mejorar el posicionamiento de un sitio web en la lista de resultados de Google, Bing u otros buscadores de internet. 
b) La optimización en motores de búsqueda (SEO) hace referencia al nombre que toman los departamentos de investigación 

y desarrollo de las empresas propietarias de los motores de búsqueda para mejorar sus prestaciones. 
c) SEO hace referencia a los rankings sobre motores de búsqueda realizados por consultoras de referencia, que recogen 

qué buscadores son los más utilizados tanto por zonas geográficas como mundialmente. 
d) El acrónimo SEO hace referencia a la utilización de combinaciones de palabras clave que podemos utilizar en un motor 

de búsqueda para encontrar un sitio web. 

29. ¿Cuál es la definición del término "Cookie", utilizado por los navegadores web? 
a) Pequeña información enviada por un sitio web y almacenada en el navegador del usuario, de manera que el sitio web 

puede consultar la actividad previa del navegador. 
b) Pequeño programa ejecutable cargado en el sistema, sin conocimiento del usuario, a través del correo electrónico. 
c) Pequeño terminal informático que se puede trasladar fácilmente de una ubicación física a otra y se utiliza para proteger la 

información almacenada. 
d) Formas diferentes de la venta directa de convertir en dinero los servicios o productos ofrecidos a través del comercio 

electrónico. 

30. Cada ordenador conectado a Internet tiene una dirección para identificarse representada por una serie de números. 
¿Cuál es su nombre? 
a) IP b) DNS 
c) COM d) DOM 

Preguntas de reserva 

1. En una hoja Excel queremos rellenar la columna E con los valores de la columna D, que contiene valores numéricos, 
sumándoles a cada uno el valor de la celda B1, también numérica. ¿Qué formula hay que escribir en la celda E1 para 
que la referencia a la celda B1 sea absoluta y no cambie al copiar la fórmula en toda la columna E? 
a) =D1+$B$1 b) =D1+(B1) 
c) =D1+$B1 d) =D1+"B1" 

2. ¿Cuál es la definición de la Accesibilidad de los sitios web, recogida en la Directiva (UE) 2016/2102 del Parlamento 
Europeo y del Consejo, sobre la accesibilidad de los sitios web y aplicaciones para dispositivos móviles de los 
organismos del sector público? 
a) Capacidad intrínseca de los sitios web publicados de ser accedidos desde cualquier ordenador conectado a internet 

desde cualquier ubicación. 
b) Técnicas de diseño gráfico que facilitan el uso por parte de los usuarios de las aplicaciones a las que se accede a través 

de Internet. 
c) Sistemas de registro y validación de usuarios que permiten que aplicaciones y sitios web se puedan publicar manteniendo 

un control de los accesos y los derechos de uso. 
d) Conjunto de principios y técnicas que se deben respetar a la hora de diseñar, construir, mantener y actualizar los sitios 

web y las aplicaciones para dispositivos móviles para que sean más accesibles a los usuarios, en particular a las 
personas con discapacidad. 

3. En la Bandeja de entrada de correo en Outlook, en la cinta de opciones, disponemos de la opción "Ignorar" (u "Omitir 
la conversación"). ¿Cuál es su funcionamiento? 
a) Ignora las peticiones de confirmación de lectura o de entrega para todos los elementos seleccionados. 
b) Mueve los mensajes actuales y futuros de la conversación seleccionada a la carpeta de Elementos eliminados. 
c) Ignora las convocatorias de reunión procedentes del usuario que es remitente del correo seleccionado. 
d) Mueve los mensajes actuales y futuros de la conversación seleccionada a la carpeta de Correo no deseado. 

4. En Access, creamos en una tabla un campo de tipo Número. Utilizando un formato predefinido queremos que se 
muestre en la Vista Hoja de Datos de la siguiente forma: 3.456,79 
¿Cuál de los siguientes formatos debemos elegir? 
a) Moneda. b) Estándar. 
c) Número general. d) Fijo. 

5. En la cinta de opciones de Word, pestaña Correspondencia, grupo "Iniciar combinación de correspondencia", ¿qué 
opción NO aparece al hacer clic en "Seleccionar destinatarios"? 
a) Escribir una nueva lista. 
b) Conectar con Access. 
c) Usar una lista existente. 
d) Elegir de los contactos de Outlook. 


