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PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO, POR EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA, EN EL CUERPO AUXILIAR DE LA

ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD DE CASTILLA Y LEON (BOCYL N2 243, DE 19 DE DICIEMBRE DE 2019)

EJERCICIO UNICO

El presente ejercicio consta de 99 preguntas (90 preguntas de examen -numeradas
correlativamente del 1 al 90 en el cuestionario- y 9 mas de reserva -numeradas
correlativamente del 91 al 99 en el cuestionario-). Las preguntas de reserva seran
utilizadas por su orden, Unicamente, en el caso de que se anule alguna de las 90
primeras de la siguiente forma:

o 91 a93: preguntas de reserva de la primera parte del examen

o 94 a 96: preguntas de reserva de la segunda parte del examen

o 97 a99: preguntas de reserva de la tercera parte del examen
Para contestar deberad utilizar la hoja de respuestas.

Lea muy atentamente las instrucciones que figuran al dorso de la “HOJA DE
RESPUESTAS” sobre la forma de su cumplimentacién.

La duracioén total del ejercicio sera de 110 minutos.

Las contestaciones erréneas se penalizardn con un cuarto del valor de la respuesta
correcta. No tendran la consideracidn de errdneas las preguntas no contestadas.

No se permite copiar, tal actitud conllevara la expulsidn del proceso selectivo.
No esta permitido fumar en el aula.

Apaguen los méviles y cualquier dispositivo con conexién a mdéviles o internet y
retirenlos de la mesa.

Si algln opositor, durante la prueba, tuviera que hacer alguna observacion, debera
levantar el brazo, sin moverse de su sitio, y serad atendido por algun colaborador; el
colaborador no contestara ninguna pregunta relacionada con el contenido del examen.

Durante el ejercicio ningln opositor podrd abandonar el aula advirtiéndole que en
caso contrario se entenderd que ha finalizado el examen no pudiendo volver a acceder
a la misma. Si por circunstancias muy excepcionales fuera preciso abandonar el aula, lo
hard acompafiado por un colaborador.

Ningln opositor comenzara el ejercicio hasta que el responsable del aula lo indique.

Nadie podrd abandonar el aula dentro de los primeros 15 minutos de examen ni
dentro de los 15 ultimos.

El cuadernillo del examen y la plantilla con las respuestas correctas se publicard en los
proximos dias en la pagina web www.empleopublico.jcyl.es.
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PRIMER BLOQUE

1.- Usando el abecedario; ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY Z ¢Qué letra
continuaria la siguiente serie DFGIJKMNN O ...?

a) P
b) Q
c) S

2.- Teniendo en cuenta la siguiente igualdad:

Ko =B+ +8&

e =3<
B+ =8
éCual es el valor de &o7?
a) 5
b) 4
c) 3

3.- ..es a PESIMO como PEOR es a ...
a) Buenisimo - Malo
b) Malo - Bueno

c) Mejor - Optimo

4.- La palabra ESCUELA es al n2 9846972 como la palabra ALCALDE es al nimero:
a) 2742769
b) 2742869
c) 2742739
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5.- Senala el anténimo correspondiente de la palabra ALBO.
a) Claro
b) Oscuro

¢) Luminoso

6.- Continue la cadena légica de la manera correcta: 4-6-2-22-24-20-40-...
a) 42
b) 38
c) 44

7.- Si 6 grifos tardan 10 horas en llenar un depdsito de 400 litros de capacidad, écuantas
horas tardaran 3 grifos en llenar un depdsito de 800 litros?

a) 40
b) 30
c) 45

8.- En una carretera nueve operarios compactan 600 metros en tres horas. ¢ Cuantos
operarios harian falta para compactar 7.200 metros en seis horas?

a) 54 operarios
b) 18 operarios

c) 42 operarios

9.- Juan es hermano de Manuel y Luis es hermano de Carlos. Jaime es el hermano de
José; José es hermano de Luis. Antonio es hermano de Jaime y primo de Juan.
éCuantos primos tiene Manuel?

a) 3
b) 6
c) 5
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10.-Usando el abecedario; ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVW XY Z, contintie
la l6gica de la serie: A-B-C-E-H-M-...

a) T
b) U
cV

11.-¢Qué namero sumamos a 315 para que el resultado de esta suma tras dividirlo entre
2sea l175?

a) 35
b) 45
c) 30

12.-RAZONABLE es a INSENSATO como APOCADO es a ...
a) Asustadizo
b) Ingenioso

c) Resuelto

13.-Encuentra los nimeros correctos para que el resultado de la operacidn sea:

14xO+0=10

a) 10y 14
b) 10y 12
c) 15y6

14.-Indique cual de las siguientes palabras no esta registrada actualmente en el
diccionario de la Real Academia Espafola de la Lengua.

a) Zozobrante
b) Casoplén

¢) Brunch
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15.-¢Cuantos errores ortograficos existen en la siguiente frase?

Los habitantes insurjentes que sobrebivieron ha la ecatombe se refugiavan en las
montafias proximas y sus rebafios senbraban de balidos quejumbrosos el batir del viento
huracanado.

a) 8
b) 7
c) 6

16.-éCuantos numeros hay entre el 68 y 163, ambos incluidos, sin contar los impares?
a) 47
b) 48
c) 49

17.-Encuentra el sindnimo de la palabra FALAZ.
a) Engafioso
b) Franco

c) Verdadero

18.-¢Cual es el resultado de la siguiente operacion (12' 14"') x 9?
a) 1h50'6"
b) 1 h56"
c) 1h22'49"



19.-En este ejercicio se presenta una tabla con una palabra y su equivalencia con los
numeros segun sus letras. Para obtener el resultado correcto se requiere transformar
las letras a niimeros y viceversa.

éA qué equivaldria la operacion TREN = 4?

a) GOT
b) GET
c) GIT

20.-El valor de un nimero es 100 veces X, sabiendo que X es el cuadruplo de la raiz ctibica
de 27, é¢de qué nimero se trata?

a) 1200
b) 0.12
c) 0.012

21.-Elige la palabra que corresponde a la definicidn de “imponer un castigo”.
a) Implorar
b) Infraccidn

c) Infligir

22.-Determine el resultado de la siguiente operacion: 6.016 x 0,25 =
a) 1.800
b) 1.405
c) 1.504

23.-Indique la serie que guarda el orden alfabético correcto.
a) carpa—caspa — crespon —crep — cresta
b) carpa — caspa —crep — crespdn — cresta

c) carpa— caspa —crespon — cresta — crep
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24.-¢éCudles son los factores primos resultantes de la descomposicion de 150?

a) 5x5x3x2
b) 5x5x3x3
c) 25x3

25.-Teniendo en cuenta la siguiente igualdad:

K+oa+8 =32

K+ =8
@=125

éCudl es el valor de #?
a) 4
b) 6
c) 7

26.-Un camiodn que carga 3 toneladas necesita realizar 20 viajes para transportar su carga.
éCudntos viajes necesitara para transportar la misma carga un camion que carga 5
toneladas?

a) 14
b) 10
c) 12

27.-éCudl es el resultado de sumar 6 con su tercera parte y su triple?
a) 21
b) 27
c) 26

28.-Dadas las siguientes igualdades: A=111, B=121, C=211 y R=112, ;/qué secuencia
se corresponde con la palabra CABRA?

a) 211-111-112-211-111
b) 211 -111-112-211-121
c) 211-111-121-112-111
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Observe detenidamente la siguiente tabla para poder responder a las preguntas que estan a
continuacion.

A |B |C |D |E |[F |G |H |I |J |K |L
1 |8 |Q® |> |a KIDI> €[> >|>
2 [y B =lalo (&8 GCHRISAENES
3 |2 > G |& | &L ||| € | |a
4 || =@ |Y% 5o (B |8 €& |9 |[>
5 |G [ |6 6|9 |C | v d e | €
6 =] e A EIE IR
7 [l |y (6 | d @ & > & | ¢
8 | & || & |F &= | |G |@ ¥ | €
9 s |H & | 8 S |G (7|8 |&@ |=>
10 H |0 | X |B || | X |D | H | | X|H
11 |7 |@ab | # | XK = é6 (6 (O > |
12 8§ | ® 5|9 G X |é& | | €& |8 K

7 . ”
29.-¢En qué columna se repiten las gafas “&o" ?

a) C
G

c)D

30.-¢En qué casillas de las siguiente podemos encontrar el lapiz P
a) F7yH7

b) H7yJ7
c) G3yB9
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SEGUNDO BLOQUE

31.-Segun el articulo 11 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones publicas serd obligatoria la firma de
los interesados para: (sefale la opcion incorrecta).

a) Interponer recursos.
b) Desistir de acciones.

c) Cualquier actuacidn prevista en el procedimiento administrativo.

32.-Segun el articulo 1 de la Constitucién Espaiiola de 1978:
a) La soberania nacional reside en el Congreso de los Diputados.
b) La soberania nacional reside en el pueblo espanol.

c) La soberania nacional reside en el conjunto de la nacién espafiola.

33.-Conforme a lo previsto en el articulo 128 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el ejercicio de
la potestad reglamentaria corresponde:

a) Al Gobierno de la Nacién, a los drganos de Gobierno de las Comunidades
Auténomas, de conformidad con lo establecido en sus respectivos Estatutos, y los
organos de gobierno de las Confederaciones Hidrogréaficas en el ambito de sus
respectivas competencias.

b) Al Gobierno de la Nacién, a los drganos de Gobierno de las Comunidades
Auténomas, de conformidad con lo establecido en sus respectivos Estatutos, y a los
organos de gobierno locales, de acuerdo con lo previsto en la Constitucidn, los
Estatutos de Autonomia y Ley 7/ 1985, de 2 de abril reguladora de las Bases del
Régimen Local.

c) Al Gobierno de la Nacién y al de las Comunidades Auténomas, de conformidad con
lo establecido en sus respectivos Estatutos, y a los érganos de gobierno locales, de
acuerdo con lo previsto en la Constitucidn, los Estatutos de Autonomia y la Ley 7/
1985, de 2 de abril reguladora de las Bases del Régimen Local, asi como a las
entidades publicas de derecho privado dependientes de aquellas en el dmbito de
sus respectivas competencias.
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34.-Las Leyes aprobadas por las Cortes de Castilla y Leon:
a) Son inferiores en rango a las dictadas por el Congreso de los Diputados.
b) Tienen superior rango respecto de las Leyes Organicas.

c) No son ni superiores ni inferiores en rango a las Leyes estatales.

35.- Conforme a lo previsto en el articulo 77 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, durante la
instruccion de un procedimiento administrativo:

a) Se practicaran todas las pruebas propuestas por los interesados para no generarles
indefension.

b) Sélo se podran rechazar las pruebas propuestas por los interesados cuando sean
manifiestamente improcedentes o innecesarias, mediante resolucién motivada.

c) Se practicardn solo aquellas pruebas que autorice el érgano superior jerarquico de
aquel que instruya el procedimiento.

36.-La estructura de los estados de gastos, segun al articulo 93 de la Ley 2/2006, de 3
de mayo, de Hacienda y del Sector Publico de la Comunidad de Castilla y Ledn
(LHSP), se estructuraran mediante las clasificaciones:

a) Organica, multifuncional y territorial.
b) Econdmica y sectorial.

c) Organicay econémica, entre otras.

37.-El articulo 5 de la Ley 2/2010, de 11 de marzo, de los Derechos de los Ciudadanos en
sus relaciones con la Administracion de Castilla y Leén y de gestion publica, establece
como principios de actuacion de la Administracién autondmica, entre otros:

a) Los principios de austeridad y novacién.
b) Los principios de eficiencia y economia.

c) El principio de complejidad.

10
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38.-De acuerdo con lo previsto en el articulo 80 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la emision de
informes en el procedimientos administrativo:

a) Salvo disposicion expresa en contrario, seran facultativos y no vinculantes.
b) En todo caso son preceptivos y vinculantes para el érgano que lo solicito.

c) No seran facultativos, pero si vinculantes para el érgano que solicitd su emision.

39.-Segun lo dispuesto en el articulo 112 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los recursos
administrativos:

a) Solo proceden contra las resoluciones administrativas que ponen fin a los
procedimientos administrativos y contra las disposiciones administrativas de
caracter general.

b) Se pueden interponer contra las resoluciones y los actos de tramite, si estos ultimos
deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad
de continuar el procedimiento, producen indefensidon o perjuicio irreparable a
derechos e intereses legitimos.

c) Sdlo se pueden interponer cuando previamente se ha manifestado por parte del
interesado su oposicién a los actos dictados en el procedimiento.

40.-Segun lo previsto en el articulo 65 de la Ley 3/2001, de 3 de julio, del Gobierno y de la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, la rectificacion de los errores
materiales, de hecho o aritméticos correspondera:

a) Al érgano superior de aquel que haya dictado el acto que adolezca de ese error.
b) Al propio érgano administrativo que haya dictado el acto.

c) Al propio érgano administrativo que haya dictado el acto previa autorizacidn de su
superior jerarquico si lo tuviera.

41.- El articulo 13 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
(TREBEP), establece, entre otros, como principios para determinar su condicion de
personal directivo profesional:

a) La designacion del personal directivo se realizard atendiendo a criterios de
confianza y de respeto al resto de personal no directivo.

b) Su designacién atendera a principios de mérito y capacidad y a criterios de
idoneidad.

c) En los procedimientos de designacion del personal directivo no es necesario que se
garantice la publicidad y concurrencia.

11
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42.-Segin el articulo 106 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las Administraciones
Publicas pueden:

a) Declarar de oficio en cualquier momento la nulidad de los actos administrativos que
se encuentren pendientes de convalidacién por un drgano administrativo
jerdrquicamente superior.

b) Nunca pueden declarar de oficio la nulidad de los actos administrativos porque no
pueden ir en contra de sus propios actos.

c) Declarar de oficio la nulidad de los actos administrativos previo dictamen favorable
del Consejo de Estado u drgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma,
si lo hubiere.

43.-De acuerdo con lo previsto en el articulo 54 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los
procedimientos administrativos se inician:

a) Solamente de oficio mediante orden motivada del érgano superior jerarquico.
b) De oficio o a solicitud del interesado.

c) Solamente como consecuencia de la realizacion de actuaciones previas que
corroboren la adopcién de medidas provisionales.

44.-Los empleados publicos tienen, segin el articulo 14 del TREBEP, los siguientes
derechos de caracter individual en correspondencia con la naturaleza juridica de su
relacion de servicio:

a) Ala movilidad en la condicidn de funcionario de carrera.
b) No podran pertenecer a ninguna asociacién profesional.

c) Alaintimidad en el uso de dispositivos digitales puestos a su disposicion y frente al
uso de dispositivos de videovigilancia y geolocalizacidn.

45.-El art. 89 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Hacienda y del Sector Publico de la
Comunidad de Castilla y Ledn (LHSP), establece que los presupuestos generales de
la Comunidad, de manera cifrada, conjunta y sistematica, contienen:

a) Las obligaciones econdmicas que, como minimo, pueden reconocer la
Administracion de la Junta de Castilla y Leén y los Organismos auténomos,
Unicamente.

b) Los gastos e ingresos y las operaciones de inversion y financieras que se realicen en
el ejercicio por las empresas publicas y las fundaciones publicas de la Comunidad,
excepto las constituidas solamente por las universidades publicas.

c) La cuantia exacta de los beneficios fiscales que sin afectar a los tributos
correspondan a la Comunidad de Castilla y Ledn.

12
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46.- La Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 21 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castilla y
Ledn, se estructura a través de los siguientes instrumentos organizativos:

a) Las relaciones de puestos de trabajo y la plantilla.

b) Las ofertas de empleo y el conjunto de convocatorias de procesos selectivos
derivadas de ellas.

c) La plantilla, el catdlogo de puestos tipo del personal funcionario y laboral y las
relaciones de puestos de trabajo.

47.-Segun el articulo 3 del Decreto 2/2003, de 2 de enero, por el que se regulan los
servicios de informacién y atencidon al ciudadano y la funcién de registro en la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Leén, la atencién al ciudadano
comprendera las funciones de:

a) Exclusivamente Informacién administrativa, recepcidn y registro de documentos.

b) Informacidn administrativa, recepcién y registro de documentos, admision de
sugerencias y quejas y resoluciéon de recursos.

c) Recibimiento y orientacidn, informacion administrativa, recepcién y registro de
documentos, y admision de sugerencias y quejas.

48.-Segun el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, estdn obligados a
relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas:

a) Las personas fisicas en todo caso.
b) Los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

c) Los empleados de las Administraciones Publicas para cualquier tramite.

49.-¢Qué normativa regula la utilizacion de medios electronicos en la Administraciéon de
Castillay Leén?

a) El Decreto 7/2013, de 14 de febrero, de utilizacion de medios electrénicos en la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn.

b) El Decreto 14/2013, de 14 de febrero, de utilizacion de medios electrénicos en la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn.

c) El Decreto 21/2013, de 14 de febrero, de utilizacién de medios electrénicos en la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn.

13
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50.-éQué es la barra de acceso rapido en el procesador de textos Word?
a) Esla que contiene el nombre del programa en el cual estamos trabajando.
b) Esla que sirve para acceder a las opciones mas utilizadas.

c) Esla que se utiliza para moverse mas rapidamente por el documento.

51.-De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las
disposiciones de creacion de los registros electrénicos:

a) Se publicaran en el tablén de edictos y su texto integro debera estar disponible para
consulta en la sede electrénica de acceso al registro.

b) Se publicardn en el portal de internet y su texto integro debera estar disponible
para consulta en la sede electrdnica de acceso al registro.

c) Se publicaran en el diario oficial correspondiente y su texto integro debera estar
disponible para consulta en la sede electrénica de acceso al registro.

52.-Segun la Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participacion Ciudadana de
Castillay Ledn, La Comisidn de Transparencia es un érgano colegiado adscrito a:

a) La Consejeria de Transparencia.
b) El Procurador del Comun.

c) Las Cortes de Castilla y Ledn.

53.-Con caracter general y seguin el articulo 7.1 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, el
tratamiento de los datos personales de un menor de edad unicamente podra
fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de:

a) Dieciocho afios.
b) Doce afios.

c) Catorce afios.

54.-Segun la Orden HAC/1039/2012, de 30 noviembre, por la que se establece el horario
de atencién al publico en las Oficinas y Puntos de Informacién y Atencion al
Ciudadano, qué lugar permanecera abierto los sabados laborables en horario de 9 a
14 horas?

a) Las Oficinas Generales de Informacién y Atencién al Ciudadano.
b) Los Puntos de Informacidn y Atencién al Ciudadano.

c) Las Oficinas Departamentales de Informacion y Atencidn al Ciudadano.

14
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55.-El Derecho de acceso a la informacion publica, étiene limites?

a) No, ya que es un derecho absoluto derivado del art. 105 de la Constitucion
Espaiola.

b) Si, los previstos en los articulos 14 y 15 de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de
Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

c) Exclusivamente si se pusiera en peligro la seguridad nacional.

56.-Para renombrar una nueva carpeta, ¢ cual es el procedimiento adecuado?
a) Seleccionar el elemento / pulsar F2 / escribir el nuevo nombre.

b) Hacer clic con el botén derecho en cualquier parte del escritorio / hacer clic en
“carpeta” / escribir nuevo nombre.

c) Seleccionar el elemento / pulsar Ctrl + C / escribir el nuevo nombre.

57.-Cuando vamos a enviar un correo electronico a la siguiente direccion
pepita.perez@jcyl.es. ¢ Qué nos esta indicando la parte “pepita.perez”?

a) El buzdn de correo de la persona a la que estamos enviando el e-mail.
b) El servidor en el que se encuentra la direccién de correo.

c) Ladireccidén IP de su correo electrdnico.

58.-Si queremos usar las teclas de direccion para cambiar entre todas las aplicaciones
abiertas mediante combinacion de teclas, équé opcidon deberiamos usar?

a) Alt + Esc
b) Tecla del logotipo de Windows + T
c) Ctrl + Alt + Tabulador

59.-Cuando queremos enviar un correo electrénico “con copia oculta” a alguien, debemos
escribir el destinatario en la casilla:

a) “Para”
b) IICCH
C) IICCOH

60.-ldentifica cual de las siguientes opciones NO es un virus de computadora
a) Ransomware
b) Gusanos

c) Cepaware
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TERCER BLOQUE

El siguiente bloque de preguntas requiere el uso del informe de 3 paginas que se le ha
facilitado. Este documento consiste en una memoria econémica sobre una actividad juvenil
organizada por el Consejo de la Juventud, que ademas incluye las hojas Excel utilizadas en su
elaboracidn. Este informe se ha realizado con las aplicaciones Word 2013 y Excel 2013.

A continuacion responda a las siguientes cuestiones sobre el informe.

ADVERTENCIA: No es necesario leer por completo el informe para responder a las preguntas
del cuestionario. En su mayoria, cada pregunta hace referencia a un drea o zona especifica
del informe que viene identificada en el enunciado con una marca amarilla similar a ésta: N

PREGUNTAS WORD

61. Para elaborar el titulo del informe ( 1 ) se ha utilizado la funcién WordArt. ¢Qué
formato tiene ese elemento WordArt dentro del documento?

a) Imagen
b) Texto
c) Forma

62. Selecciona qué icono de la cinta de opciones utilizarias para poner en mintscula el
parrafo que hay dentro del cuadro de texto de laportada( 2 ):

=
(e =]
5

a) Aa b) Calibri - c)

=]
[}
L

63. éCon cual de las siguientes opciones se ha configurado la imagen que aparece al
comienzo del informe ( 3 )?

b A 2

il
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64. iDesde qué opcidn puedes crear un indice automatico con los contenidos del informe
(4)

Ve +—.
a) Pestafia “INSERTAR” > Indice |j

53—

b) Pestafia “INICIO” > Lista Numerada :—

c) Pestaina “REFERENCIAS” >Tabla de contenido

65. Si se afiade un nuevo apartado de contenido al informe, équé debes hacer para que se
muestre en el indice automatico( 4 )?

a) Actualizar el indice una vez aifadido el nuevo apartado.
b) Nada, al ser automatico se mostrara de forma inmediata en el indice.
c) Insertar el titulo del nuevo apartado de forma manual en el indice ya creado.

66. Para ajustar hacia la derecha la posicion horizontal de las viiietas del informe ( 6 ),
colocas el cursor justo al comienzo del texto que hay detras de cada vifieta y pulsas la

tecla:
ol G G G ) G G G ) ) G ) G | | D [ )
:_1—2345'67890-+.,_H ...... 1
~=)RIMIENRITIM DO IC TOIP I IE L U1
=R IE IPIF IEIFIE DRI JE I JE==1fk)
e JEIXDCIVIEINIMIE DE DE Dir~ T
b | Ol e | |G |
a) (et b) =i ] c) =
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67. éCual es la forma dptima de afiadir los logos de la zona superior ( 7 ) para que se
muestren en todas las paginas como en el informe?

a) Insertando las imagenes y configurandolas en el encabezado de pagina.
b) Insertando las imagenes y configurandolas con la funcién “Insertar objeto”.
c) Insertando las imdgenes y configurandolas como marca de agua.

68. éDe qué forma identifica Word una palabra que has escrito mal en el informe?

a) utilizacion b) utilizacien c) utilizacion ¥

69. El texto subrayado “salario bruto” referenciado en el punto 8

a) Se haresaltado a propdsito para darle mayor énfasis.
b) Ha sido incluido por un revisor activando la funcién de control de cambios.
c) Word no reconoce la expresion y la marca asi para agregarla al diccionario.

70. Selecciona qué icono de la cinta de opciones utilizarias para afadir la nota al pie en la
palabra “patronal”’ ( 9 ):

1

a) B8 b) AB c) X

71. Para que las columnas de las tablas ( 10 ) tengan el mismo ancho que el texto que
contienen, indica qué configuracion escogerias:

a) Autoajustar a la ventana.
b) Ancho de texto fijo.
c) Autoajustar al contenido.

72. Para garantizar que el Anexo del informe ( 11 ) comience siempre en una pagina nueva
independientemente del resto, ¢ Qué harias?

a) Insertar un marcador en el titulo.
b) Configurar ese apartado como una nueva seccién.
c) Afadir un salto de pagina.
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74.
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76.

77.

Junta de
Castillay Leon

éCuales son los atajos de teclado para deshacer y rehacer cambios que te permitiran ser
mas eficiente en la elaboracion del informe?

a) CTRL+Y (Deshacer) y CTRL+Z (Rehacer)
b) CTRL+Z (Deshacer) y CTRL+Y (Rehacer)
c) CTRL+Z (Deshacer)y CTRL+R (Rehacer)

Necesitas sustituir la palabra “coste” por “gasto” en el informe. Con la funcién “Buscar y
reemplazar” de Word:

a) Sereemplazaran obligatoriamente todas las palabras encontradas.

b) Deberas recorrer obligatoriamente una a una las palabras encontradas para
reemplazar las deseadas.

c) Podras elegir si reemplazar todas de una vez o bien recorrerlas de una en una para
elegir cudles sustituir.

Si una vez realizado el informe, al intentar abrirlo de nuevo Microsoft Word muestra el
mensaje “El archivo estd daiado y no se puede abrir”, équé harias?

a) Cambiar la extension del documento, de .docx a .txt, ya que da menos problemas.
b) Abrir el documento dafiado con la opcién “Abrir y reparar” de Word.
c) Reiniciar la aplicaciéon de Microsoft Word en modo “Administrador”.

Para convertir el informe a formato PDF, ¢ qué opcidn utilizarias?

a) Guardarlo en ese tipo de formato desde el menu ARCHIVO -> Opcidn “Guardar Como”.

b) Convertirlo a ese formato desde la opcién COMPARTIR -> formato “PDF (*.pdf)”.

c) Microsoft Word 2013 no tiene esa funcion, por lo que usaria una impresora virtual de
PDF u otra aplicacion externa de conversion.

Para imprimir el informe desde Word, debes ir al menu:

a) Disefio de pagina.
b) Archivo.
c) Revision.
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Para imprimir la primera parte del informe sin que salga el Anexo, en el campo “Paginas”
de la configuracion de impresion, deberas indicar:

a) 1a2
b) 1-2
c) 1-p2-3

PREGUNTAS EXCEL

79.

80.

81.

En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 ), équé opcidn utilizas en el rango de
celdas A1:E1 para que se muestren de esa manera en el informe?

a) Ajustar texto
b) Combinary centrar
c) Centrar el contenido

En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 ), seleccionas el rango de celdas A2:E7.
¢Qué opcidn pulsas a continuacion para que estas celdas tengan bordes como se ve en el
Anexo?

a b [ o H

En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 ), équé consigues si tras seleccionar el
rango de celdas A3:A6 utilizas el siguiente icono?

A

a) Aumentar el tamafio de fuente
b) Cambiar los caracteres a superindice
c) Ordenar las celdas alfabéticamente
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82. En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 ), ¢qué opcién utilizas para que las
celdas del rango D3:D6 se coloreen en rojo automaticamente cuando su valor es mayor
que 50?

Formato b) Farmatao <) Dar formato

condicional = como tabla «

83. En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 ) calculamos la CUOTA PATRONAL
(columna C) como el producto del BRUTO MENSUAL (columna B) y el PORCENTAJE
CUOTA PATRONAL (celda B10). ¢Qué formula utilizas en la celda C3 para que al
arrastrarla hacia abajo se calcule el valor correcto en el rango C3:C7?

a) =B3*B10
b) =B3*$BS$10
c) =B3*$B10

84. {Qué funcidn utilizas para el calculo de la media de la BASE DIARIA en la celda B9 de la
“Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 )?

a) =SUMA(D3:D6)
b) =PROMEDIO(D3:D6)
c) =MEDIA.ACOTADA(D3:D6)

85. ¢Qué pasos sigues para insertar en la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe ( 12 ) la
grafica que se muestra en el Anexo?

(1): INSERTAR (2): DATOS (3): f’ v

(4): |f,7) G g~ ©: [ ]

a) Seleccionas el rango de celdas A19:B20 > Clicas en (2) > Clicas en (3) > Clicas (6)
b) Seleccionas el rango de celdas A19:B20 > Clicas en (1) > Clicas en (3) > Clicas (6)
c) Seleccionas el rango de celdas A18:C20 > Clicas en (1) > Clicas en (4) > Clicas (5)
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86. En la columna E de la “Hoja Excel 2” del Anexo del informe ( 13 ), se clasifican los
gastos de la siguiente manera:

BAJO, cuando el IMPORTE MENSUAL es menor o igual a 300 €

ALTO, cuando el IMPORTE MENSUAL es superior a 300 €
éCual de las siguientes formulas utilizas en la celda E13?

a) =SI(C13=<300;"BAJO";"ALTO")
b) =SI(C13<=300;"BAJO";"ALTO")
c) =SI(C13<’300’;"BAJO";"ALTO")

87. éQué accion puedes aplicar en el rango de columnas A:E de la “Hoja Excel 2” del Anexo
del informe ( 13 ) tras utilizar el siguiente comando?

Y

a) Aplicar filtros en columnas
b) Quitar duplicados en columnas
c) Contar repeticiones en columnas

88. ¢Qué formula utilizas en la celda H3 de la “Hoja Excel 2” del Anexo del informe ( 13 )
para contabilizar el nimero de items del tipo Otros Suministros que hay en la columna
A?

a) =CONTAR($GS3,A:A)
b) =CONTARA(SGS3;A:A)
c) =CONTAR.SI(A:A;SGS3)

89. En la columna D de la “Hoja Excel 3” del Anexo del informe ( 14 ) figura el identificador
de cada participante que se genera uniendo las 3 primeras letras del primer apellido, las
3 primeras letras del segundo apellido y las 2 primeras letras del nombre.

éQué formula escribes en la celda D6 para generar el identificador correspondiente?

a) =CONCATENAR(IZQUIERDA(3;B6);IZQUIERDA(3;C6);IZQUIERDA(2;A6))
b) =CONCATENAR(IZQUIERDA(B6;3;C6;3;A6;2))
c) =CONCATENAR(IZQUIERDA(B6;3);IZQUIERDA(C6;3);IZQUIERDA(A6;2))
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90. En la “Hoja Excel 3” del Anexo del informe ( 14 ) calculas la edad de cada uno de los
participantes en la columna F. ¢ Qué formula empleas en la celda F2?

a) =SI.LFECHA(E2;HOY();y)
b) =SIFECHA(E2;HOY();"y")
c) =SIFECHA(HOY();E2;'y")

PREGUNTAS DE RESERVA

Preguntas 91 a 93: Reserva del primer bloque
Preguntas 94 a 96: Reserva del segundo bloque
Preguntas 97 a 99: Reserva del tercer bloque

91.-Encuentra el sinénimo de la palabra BALDON
a) Ofensa
b) Homenaje

c) Escaldn

92.-Las cuatro opciones de respuesta de esta pregunta estan constituidas por grupos de
palabras ordenadas alfabéticamente. En todas ellas existen dos errores en la
ordenacién alfabética, excepto en una en la que Unicamente existe un error,

indiquela.

a) Fleje, flematico, flema, flemodn, fletar, fletamento, flete.
b) Disefiar, disentir, disefio, disecar, disfrazar, disfraz, disfrutar.

c) Lira, lirico, lirio, lirdn, lisiado, lista, lisiar.

93.-POResa...comoPARAesa...
a) Causa - Finalidad
b) Sujeto - Complemento

c) Finalidad - Objetivo
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94.-El articulo 13 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comiin de las Administraciones Publicas, enumera los derechos de las personas en
sus relaciones con las Administraciones Publicas, estableciendo entre otros:

a) El de ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las
Administraciones Publicas.

b) El de solicitar cualquier informacién que sea de su interés.

c) Elde ser tratados con decoro y privacidad por las autoridades y empleados publicos.

95.-El art. 88 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Hacienda y del Sector Publico de la
Comunidad de Castilla y Leédn (LHSP), que hace referencia a los presupuestos
generales de la Comunidad, establece que éstos comprenden entre otros:

a) Los presupuestos de los organismos auténomos y de los entes publicos de derecho
privado integrantes de la Administracion Institucional de la Comunidad.

b) Los presupuestos de aquellas otras entidades u drganos del sector privado
autondmico que formen parte de la Administracién de la Comunidad que tengan
dotacién especifica y presupuesto ilimitado.

c) Los presupuestos de explotacion y los de capital de las empresas semipublicas y las
fundaciones privadas de la Comunidad, incluido las constituidas solamente por las
universidades publicas.

96.-Segun los articulos 29, 30 y 31 del Decreto 2/2003, de 2 de enero, por el que se
regulan los servicios de informacidn y atencién al ciudadano y la funcién de registro
en la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, seiiale la afirmacion
incorrecta:

a) Existira una Oficina General de Informacion y Atencidn al Ciudadano en cada una de
las sedes de las Delegaciones Territoriales de la Junta de Castilla y Ledn, adscritas a
dichas Delegaciones.

b) Existira una Oficina Departamental de Informacion y Atencidn al Ciudadano en cada
una de las sedes de los servicios centrales de las Consejerias, estando adscritas a las
respectivas Secretarias Generales.

c) Podran existir Puntos de Informacién y Atencidon al Ciudadano en otras
dependencias administrativas o localidades, cuando razones de mejora en el
servicio publico y eficacia administrativa asi lo aconsejen, quedando adscritos a
alguna de las Oficinas Departamentales.

24



W Junta de

WEJ castilla y Leon

97.- Para definir el texto del informe en formato columnas( 5 ), équé pasos realizas?
a) Seleccionar “INSERTAR” > Elementos rapidos > Autotexto.
b) Seleccionar “DISENO DE PAGINA”> Columnas > seleccionar el nimero de columnas.

c) Seleccionar “DISENO”> Espaciado entre pdrrafos > Doble.

98. En la celda D8 de la “Hoja Excel 2” del Anexo del informe, équé férmula utilizarias

para calcular el IVA, sabiendo que el IVA de los Viveres es del 10% y el de Otros
Suministros es del 21%?

a) =SI(A8='Viveres’;C8*0,1;C8*%0,21)
b) =SI(A8;"Viveres";C8*0,21;C8*0,1)
c) =SI(A8="Viveres";C8*0,1;C8*0,21)

99. En el informe, équé tipo de hipervinculos podrias incluir con Word para enlazar
informacion?

a) Dentro del mismo documento, hacia otro documento y hacia una pagina web.
b) Sélo dentro del mismo documento y hacia una pagina web.

c) Sdlo hacia una pagina web.
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