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

ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNIDAD DE CASTILLA Y LEÓN (BOCYL Nº 243, DE 19 DE DICIEMBRE DE 2019) 

 

EJERCICIO ÚNICO 

 

 

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

o 91 a 93: preguntas de reserva de la primera parte del examen 

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

o 97 a 99: preguntas de reserva de la tercera parte del examen 

 Para contestar deberá utilizar la hoja de respuestas. 

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

 La duración total del ejercicio será de 110 minutos. 

 Las contestaciones erróneas se penalizarán con un cuarto del valor de la respuesta 
correcta. No tendrán la consideración de erróneas las preguntas no contestadas. 

 No se permite copiar, tal actitud conllevará la expulsión del proceso selectivo. 

 No está permitido fumar en el aula. 

 Apaguen los móviles y cualquier dispositivo con conexión a móviles o internet y 
retírenlos de la mesa. 

 Si algún opositor, durante la prueba, tuviera que hacer alguna observación, deberá 
levantar el brazo, sin moverse de su sitio, y será atendido por algún colaborador; el 
colaborador no contestará ninguna pregunta relacionada con el contenido del examen. 

 Durante el ejercicio ningún opositor podrá abandonar el aula advirtiéndole que en 
caso contrario se entenderá que ha finalizado el examen no pudiendo volver a acceder 
a la misma. Si por circunstancias muy excepcionales fuera preciso abandonar el aula, lo 
hará acompañado por un colaborador. 

 Ningún opositor comenzará el ejercicio hasta que el responsable del aula lo indique. 

 Nadie podrá abandonar el aula dentro de los primeros 15 minutos de examen ni 
dentro de los 15 últimos. 

 El cuadernillo del examen y la plantilla con las respuestas correctas se publicará en los 
próximos días en la página web www.empleopublico.jcyl.es. 
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PRIMER BLOQUE 

 

1.- Señala el sinónimo correspondiente de la palabra AUSTERO . 

a) Honesto 
b) Procaz 
c) Sobrio 

 

2.- Indique la combinación correcta para la siguiente  operación: 

   _ ÷ _ + _ = 14 

a) 60, 5, 2 

b) 80, 5, 4 

c) 40, 4, 2 

 

3.- Indique la serie que guarda el orden alfabético correcto. 

a) capa – casco – caspa – crac – cristal 

b) capa – caspa – casco – crac – cristal 

c) capa – casco – crac – caspa – cristal 

 

4.- ¿Cuántos números pares de 2 cifras existen? 

a) 46 

b) 44 

c) 45 

 

5.- Señale la igualdad en la que los dos miembros son idénticos. 

a) PLASDRETFGAAAD = PLASDRETEGAAAD 
b) MKSOOXYASDFKAL = MKSOOYXASDFKAL 
c) PLKSMNCVSFDDFA = PLKSMNCVSFDDFA 

 

6.- REFUTAR es a ASENTIR como PROCASTINAR es a… 

a) Aplazar 

b) Diferir  

c) Adelantar 
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7.- ¿Qué número iría en el lugar de la interrogación? 

 

9 2 9 3 7 1 ¿? 

6 3 1 8 5 2 1 5 

 

a) 9 

b) 6 

c) 8 

 

 

8.- Indique cuál de las siguientes palabras NO está registrada actualmente en el 

diccionario de la Real Academia Española de la Lengua Española. 

a) Sánduche 

b) Crunch 

c) Muesli 

 

 

9.- Cuantas combinaciones de números pueden ser correctas para esta operación: 

   (a – b) ÷ 3 = 2 

a) Todas las combinaciones en las que: a = b - 6 

b) Todas las combinaciones en las que: b = a + 6 

c) Todas las combinaciones en las que  a = b + 6 

 

 

10.-  Indique cuál de las siguientes parejas de palabras NO tienen un significado parecido   

entre sí. 

a) Alinear - Ordenar 

b) Conmover - Sobrecoger 

c) Utilidad – Pérdida 

 

 

11.-  Indique cuántas tildes faltan en la siguiente definición de pandemia: “Una pandemia 

es una enfermedad epidémica que se extiende a muchos paises o que ataca a casi 

todos los individuos de una localidad o región” 

a) 0 

b) 1 

c) 2 
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12.-   Señala el antónimo de la palabra PENURIA 

a) Hartura 
b) Precisión 
c) Claridad 

 

 

13.-   Qué fracción continúa la serie:  ,  ,  ,  , … 

a)  

b)  

c)  

 

14.-  ¿Cuál de las siguientes operaciones  tiene un resultado igual a esta: 3 (2-5)+ 3 (5-2)? 

a) 6 (3-1) + 2 (3-6) 

b) 6 (3-2) + 2 (3-6) 

c) 6 (2-3) + 3 (3-6) 

 

 

15.-  Si se extrae el 40 por 100 de agua de un depósito de 20.000 litros ¿cuántos litros 
quedan? 

a) 8.000 

b) 18.000 

c) 12.000 
 

 

16.-  Usando el abecedario; A B C D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z, continúe 
la lógica de la serie: R  R  R  A  T  T  T  B  V  V V  C… 

a) D 

b) E 

c) X 

 

 

 

 

 

 

javascript:checkP('p4-1',%200.2,%204,%201)
javascript:checkP('p4-2',%200.2,%204,%201)
javascript:checkP('p4-3',%200.2,%204,%201)


 

5 
 

 

 

17.-   Resuelve la igualdad para resolver la pregunta. 

 +  +  =  

 +   =  

  = 4 

¿Cuál es el valor de  ? 
 

a) 6 

b) 8 

c) 10 

 

 

 

18.-   Seis personas pagan por 10 días en un hotel, 900 euros, ¿cuánto pagarán 4 personas 

por 5 días? 

a) 450 

b) 600 

c) 300 

 

 

19.-   Si a 13 horas 4 minutos y 50 segundos, le sumamos 6 horas 55 minutos y 8 segundos, 

¿cuál será el tiempo total? 

a) 19 horas 56 minutos 

b) 19 horas 58 minutos 59 segundos 

c) 19 horas 59 minutos 58 segundos 

 

 

 

20.-   Si tenemos las siguientes reglas: El número 3 se cambia por el número 4, el número 9 
se cambia por el número 8, el número 2 se cambia por el número 1 y el número 5 se 
cambia por el número 6. ¿Cómo nos quedaría el siguiente número 13526479984? 

a) 14616478884 
b) 14625478884 
c) 14626479994 
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21.-   Di qué secuencia está ordenada alfabéticamente teniendo en cuenta las siguientes 

relaciones: 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

22.-   ¿Cuál de los siguientes verbos tiene un único participio? 

a) proveer   

b) prever   

c) imprimir  

 

 

23.-   Resuelve la siguiente operación: 90% de 15 

a) 10,5 

b) 12,5 

c) 13,5 

 

 

a) 

b) 

c) 
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24.-   En el modelo aparece una figura geométrica desplegada. Imagine en qué figura 

quedará convertida y elija una de las tres que aparecen en las alternativas. 

 

a) A 

b) B 

c) C 

 

 

25.-   ¿Qué palabra significa lo mismo que “ENERVAR”? 

a) Tranquilizar 
b) Fortalecer 
c) Debilitar 

 
 
 

26.-  Si el valor de cada una de las consonantes es de 6 y el de cada una de las vocales de 

3, sumando el valor de todas las letras, indique cuál de las siguientes palabras tendrá 

por valor un número par: 

a) ADVERTENCIA 

b) CAMINO 

c) CAPIROTE 

 

 

27.-  Una madre tiene 33 años y sus 2 hijos tienen 3 y 10 años. ¿Cuántos años han de pasar 

para que la suma de éstos sea igual a la edad de la madre? 

a) 10 

b) 20 

c) 15 

 

 

 

 



 

8 
 

 

 

Observe detenidamente la siguiente tabla para poder responder a las preguntas que 

están a continuación. 

 

 A B C D E F G H I J K L 

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             
9             

10             
11             
12             

 

 

28.-   ¿Cuántos corazones hay en la tabla “”? 

a) 3 

b) 4 

c) 5 

 

29.-   ¿En qué columna se repiten las tijeras “”? 

a) B 

b) D 

c) F 

 

 

30.-   Halle dos números tales que sumen 90 y cuya diferencia sea igual a la tercera parte 

del mayor: 

a) 60 y 30 

b) 35 y 55 

c) 54 y 36 
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SEGUNDO BLOQUE 

 

31.- De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 82 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en los 

procedimientos administrativos: 

a) Nunca se puede prescindir del trámite de audiencia a los interesados. 

b) La evacuación del trámite de audiencia a los interesados es potestativo para el 

órgano que instruye el procedimiento en función de su volumen de trabajo. 

c) Se puede prescindir del trámite de audiencia cuando no figuren en el procedimiento 

ni sean tenidos en cuenta en la resolución otros hechos ni otras alegaciones y 

pruebas que las aducidas por el interesado. 

 

32.- Los funcionarios de carrera, según establece el artículo 9.1 del Texto Refundido del 
Estatuto Básico del Empleado Público: 

a) Son nombrados en virtud de llamamiento legalmente instruido. 

b) Están vinculados a una Administración Pública por una relación estatutaria regulada 
por el Derecho Administrativo.  

c) Desempeñan servicios públicos no profesionales sin carácter de permanencia. 

 

 

33.- Actualmente, existen 5 Puntos de Asistencia en materia de Registros de la 
Administración de la Comunidad de Castilla y León, ubicados en localidades distintas 
que las Oficinas Generales de Información y Atención al ciudadano y dependientes de 
ellas, que son: 

a) Ponferrada, Miranda de Ebro, Aranda de Duero, Medina del Campo y Arenas de San 
Pedro. 

b) Ponferrada, Miranda de Ebro, Béjar, Treviño y Medina del Campo. 

c) Ponferrada, Miranda de Ebro, Treviño, Aranda de Duero y Arenas de San Pedro. 

 

 

34.- ¿Qué es el protocolo de red “SMTP”? 

a) El protocolo para transferencia simple de correo. 

b) El protocolo seguro de transferencia de hipertexto. 

c) El protocolo de transferencia de archivos. 
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35.- El personal eventual, según se define en el artículo 12.1 del Texto Refundido del 
Estatuto Básico del Empleado Público, es aquél que: 

a) No necesita nombramiento legal. 

b) Sus retribuciones son con cargo a créditos extrapresupuestarios. 

c) Sólo realiza funciones expresamente calificadas como de confianza o asesoramiento 
especial. 

 

36.- Entre los órganos superiores en materia de función pública, según establece el 
artículo 5 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Función Pública de Castilla y León, se 
encuentra: 

a) La Consejo interregional para la defensa de la Función Pública. 

b) El Consejero competente en materia de política presupuestaria y de gasto público. 

c) El Consejero competente en materia de la PAC y gasto comunitario. 

 

37.- Conforme a lo previsto en el artículo 128 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, los 

reglamentos y disposiciones administrativas: 

a) No podrán vulnerar la Constitución o las leyes pero pueden regular aquellas materias 

que la Constitución o los Estatutos de Autonomía reconocen de la competencia de las 

Cortes Generales o de las Asambleas Legislativas de las Comunidades Autónomas en 

los casos de urgente e inaplazable necesidad.  

b) No podrán vulnerar la Constitución o las leyes ni regular aquellas materias que la 

Constitución o los Estatutos de Autonomía reconocen de la competencia de las 

Cortes Generales o de las Asambleas Legislativas de las Comunidades Autónomas.  

c) No están sujetos a la Constitución o a las Leyes en los supuestos en que los Estatutos 

de Autonomía de las Comunidades Autónomas prevén otra cosa distinta. 

 

38.- Según el Decreto 2/2003, de 2 de enero, por el que se regulan los servicios de 
información y atención al ciudadano y la función de registro en la Administración de 
la Comunidad de Castilla y León, ¿se admitirá en el registro la presentación de 
documentos transmitidos por telefax? 

a) Sí, siempre y a cualquier número de fax de la Administración de la Comunidad de 
Castilla y León. 

b) Sí, cuando se haga a los números declarados oficiales para tal efecto y de acuerdo 
con lo que establezca su normativa específica. 

c) No, desde que está implantado el registro electrónico. 
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39.- En Word 2013, el menú que aparece al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre 
ciertas partes del entorno se llama: 

a) Menú interactivo. 

b) Menú explicativo. 

c) Menú contextual. 

 

40.- El estado de ingresos de los presupuestos de la Administración General y de los 
Organismos Autónomos se estructurará siguiendo las clasificaciones: 

a) Orgánica y económica. 

b) Orgánica y funcional. 

c) Económica y funcional. 

 

41.- Según el artículo 2 del Código Civil, las Leyes: 

a) Entrarán en vigor a los veinte días de su completa publicación en el Boletín Oficial del 

Estado, si en ellas no se dispone otra cosa. 

b) Entrarán en vigor a los diez días de su completa publicación en el Boletín Oficial del 

Estado, si en ellas no se dispone otra cosa. 

c) Entran en vigor con independencia de que sean publicadas en el Boletín Oficial del 

Estado, desde que son sancionadas y promulgadas por el Jefe del Estado. 

 

 

42.- Al igual que en Word 2013, en Excel 2013 la cinta de opciones está formada por fichas 
o pestañas, grupos y comandos. ¿Dentro de que ficha o pestaña se encuentra el grupo 
“Complementos”? 

a) Inicio 

b) Insertar 

c) Diseño 

 

 

43.- La Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participación Ciudadana de Castilla 
y León atribuye las funciones del Comisionado de Transparencia:  

a) Al Procurador del Común. 

b) Al Consejero de Transparencia, Ordenación del Territorio y Acción Exterior. 

c) Al Director General de Transparencia y Buen Gobierno. 
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44.- El artículo 107 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de la Hacienda y del Sector Público de 
la Comunidad de Castilla y León, establece sobre la prórroga de los presupuestos 
generales, que: 

a) Si las Cortes de Castilla y León no aprobaran la ley de presupuestos antes del primer 
día del ejercicio económico correspondiente no se podrán prorrogar los 
presupuestos del ejercicio anterior hasta la aprobación y publicación de los nuevos. 

b) La prórroga afectará a los créditos para gastos correspondientes a actuaciones que 
hayan concluido en el ejercicio cuyos presupuestos se prorrogan. 

c) La Consejería de Hacienda adaptará la estructura del presupuesto prorrogado a la 
organización administrativa en vigor en el ejercicio en que el presupuesto deba 
ejecutarse.    

 

 

45.- Según el artículo 81.2 de la Constitución Española, la aprobación, modificación o 

derogación de las leyes orgánicas exigirá: 

a) Mayoría absoluta del Congreso de los Diputados en una votación final sobre el 

conjunto del proyecto.  

b) Mayoría simple del Congreso de los Diputados. 

c) Mayoría absoluta del Congreso de los Diputados y del Senado en una votación final 

sobre el conjunto del proyecto. 

 

 

46.- En el ámbito temporal de ejecución presupuestaria, el ejercicio presupuestario 
coincidirá con, según recoge el artículo 90 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de la 
Hacienda y del Sector Público de la Comunidad de Castilla y León: 

a) Con el año hábil, según establece la normativa reguladora. 

b) Con el año natural. 

c) Con el año económico y ecuménico. 

 

47.- Señale la afirmación correcta: 

a) La presentación de solicitudes, escritos y comunicaciones podrá realizarse en el 
Registro electrónico todos los días del año, excepto festivos de carácter nacional, 
durante las veinticuatro horas del día. 

b) La recepción de dichas solicitudes, escritos y comunicaciones podrá interrumpirse 
cuando el sistema de Registro electrónico se encuentre fuera de servicio, bien por 
razones de mantenimiento técnico u operativo, o por supuestos de interrupción no 
planificada del servicio. En este supuesto será obligatorio prorrogar los plazos como 
mínimo un día hábil.  

c) La presentación de solicitudes, escritos y comunicaciones podrá realizarse en el 
Registro electrónico todos los días del año durante las veinticuatro horas del día. 
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48.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas regula, entre otros, los derechos y garantías mínimas que 
corresponden a todos los ciudadanos respecto de la actividad administrativa, 
estableciendo los siguientes derechos de las personas en sus relaciones con las 
Administraciones Públicas: 

a) A utilizar las lenguas no oficiales en el territorio de su Comunidad Autónoma. 

b) A ser asistidos en el uso de programas no utilizados por la Administración Pública de 
referencia. 

c) A ser tratados con respecto y deferencia por las autoridades y empleados públicos, 
que habrán de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus 
obligaciones. 

49.- ¿Qué combinación de teclas de los accesos rápidos de Windows deberemos pulsar 
para mostrar el menú contextual del elemento que hemos seleccionado? 

a) Mayús + F10 

b) Ctrl + Mayús + Esc 

c) Mayús + Supr 

50.- Los documentos que los interesados dirijan a los órganos de las Administraciones 
Públicas, según establece el artículo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, podrán 
presentarse: 

a) En las oficinas de empresas públicas habilitadas para ello. 

b) En cualquier lugar aunque no esté establecido por las disposiciones legales. 

c) En el registro electrónico de la Administración y Organismo al que se dirijan.  

 

51.- Según el Decreto 7/2013, de 14 de febrero, de utilización de medios electrónicos en la 
Administración de la Comunidad de Castilla y León, el funcionamiento del Registro 
electrónico de entrada es responsabilidad de: 

a) De la Consejería competente para la dirección y ejecución de las actuaciones en 
materia de Administración electrónica. 

b) De la Junta de Castilla y León. 

c) De cada Consejería y Delegación Territorial. 

 

52.- El artículo 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 

Común de las Administraciones Públicas prevé que la desviación de poder: 

a) Constituye una causa de anulabilidad de los actos administrativos. 

b) Solo conlleva la anulabilidad del acto cuando sea apreciada por el órgano superior de 

aquel que dictó el acto administrativo. 

c) Solo supone la anulabilidad del acto administrativo cuando vaya acompañada de la 

realización de actuaciones fuera del tiempo establecido. 
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53.- El artículo 6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas, en relación con los Registros electrónicos de 
apoderamientos, establece que el apoderamiento “apud acta” se otorgará: 

a) Mediante comunicación telefónica del interesado. 

b) Mediante comparecencia electrónica en la sede electrónica haciendo uso de los 
sistemas de firma electrónica previstos en la Ley.  

c) Mediante escrito presentado en la oficina de Correos. 

 

54.- Las quejas formuladas por los ciudadanos en el Libro de Sugerencias y Quejas de la 
Administración de la Comunidad de Castilla y León: 

a) Pueden tener la calificación de recurso administrativo. 

b) Su interposición puede paralizar los plazos establecidos en la normativa vigente. 

c) No tendrán en ningún caso la calificación de recurso administrativo, ni su 
interposición paralizará los plazos establecidos en la normativa vigente. 

 

 

55.- El artículo 94 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 

Común de las Administraciones Públicas establece que los interesados en los 

procedimientos administrativos: 

a) Podrán desistir de su solicitud, o, cuando ello no esté prohibido por el ordenamiento 

jurídico, renunciar a sus derechos. 

b) No pueden nunca desistir del procedimiento iniciado, salvo que sean autorizados 

para ello por el órgano administrativo competente para su instrucción. 

c) Pueden desistir de su solicitud, pero nunca renunciar a sus derechos salvo 

autorización judicial. 

 

 

56.- Según el Decreto 7/2013, de 14 de febrero, de utilización de medios electrónicos en la 
Administración de la Comunidad de Castilla y León, la responsabilidad de la veracidad 
y actualización de los datos publicados en la Sede electrónica recae sobre: 

a) Cada una de las consejerías en el ámbito de sus respectivas competencias, 
exclusivamente. 

b) La Consejería competente para la dirección y ejecución de las actuaciones en materia 
de Administración electrónica, únicamente. 

c) Las consejerías, organismos autónomos y entes públicos de derecho privado, éstos 
últimos en cuanto ejerzan potestades públicas, en el ámbito de sus respectivas 
competencias. 
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57.- Para crear una carpeta nueva dentro del explorador de archivos: 

a) Haremos clic con el botón izquierdo del ratón en cualquier parte en blanco, en el 
menú desplegable elegiremos la opción “Nuevo…”, haremos clic en “Carpeta” en el 
nuevo menú. Se creará una nueva carpeta con el nombre “Nueva carpeta”. 

b) Haremos clic con el botón derecho del ratón en cualquier parte en blanco, en el 
menú contextual elegiremos la opción “Nuevo…”, haremos clic en “Carpeta” en el 
nuevo menú. Se creará una nueva carpeta con el nombre “Nueva carpeta”. 

c) Haremos clic con el botón derecho del ratón en cualquier icono, en el menú 
contextual elegiremos la opción “Nuevo…”, haremos clic en “Carpeta” en el nuevo 
menú. Se creará una nueva carpeta con el nombre “Nueva carpeta”. 

 

58.- La Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participación Ciudadana de Castilla 
y León, establece como exceptuados del sometimiento a la participación ciudadana a 
través del Portal de Gobierno Abierto: 

a) Los anteproyectos de ley de medidas tributarias, financieras y administrativas que 
acompañen a la ley de presupuestos generales de la Comunidad. 

b) Los anteproyectos de ley de presupuestos generales del Estado. 

c) Los anteproyectos de ley orgánica. 

 

59.- El artículo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 

Común de las Administraciones Públicas dispone, respecto de los recursos de alzada 

que: 

a) Pueden interponerse indistintamente ante el órgano que dictó el acto impugnado o 

ante el órgano competente para su resolución. 

b) Se interponen exclusivamente ante el órgano que dictó el acto impugnado, que 

deberá remitirlo al competente en el plazo de diez días, con su informe y con una 

copia completa y ordenada del expediente. 

c) Se deben interponer necesariamente ante el órgano competente para su resolución. 

 

60.- El Comisionado y la Comisión de Transparencia, en el ejercicio de sus funciones: 

a) Dependerán del Procurador del Común. 

b) Dependerán de las Cortes Generales. 

c) Gozarán de autonomía, independencia y objetividad. 
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TERCER BLOQUE 

El siguiente bloque de preguntas requiere el uso del informe de 3 páginas que se le ha 

facilitado. Este documento consiste en un informe sobre la formación online en 

competencias digitales organizada por la Escuela de Formación Pública (EFP), que además 

incluye la hoja Excel utilizada en su elaboración. Este informe se ha realizado con las 

aplicaciones Word 2013 y Excel 2013. 

 

A continuación 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 mayoría, cada pregunta hace referencia a un área o zona específica 
del informe que viene identificada en el enunciado con una marca amarilla similar a ésta: 

 

PREGUNTAS WORD 

 

61.- Selecciona qué icono de la cinta de opciones utilizarías para poner la fuente de letra en 

color rojo del título “1. Introducción” (          ): 

 

a)      b)      c)  
 

 

62.- Indica cuál de las siguientes configuraciones de diseño de página se ha aplicado en la 

redacción del apartado “1. Introducción” (          ):  

 

 

a)  
 

b)  
 

c)  

N 

1 

2 
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63.- ¿Qué función de Word es la óptima para realizar el diagrama identificado en el punto       

        (      ?   ) ? 

a)    
 

b)  
 

c)  
 

 

64.- ¿Qué pasos debes seguir para que el título “2. Metodología” tenga el mismo formato de 

texto que presenta el título “1. Introducción” (           )? 

a)    Seleccionar el título 1 > Hacer en clic en > Seleccionar el título 2 

b)    Seleccionar el título 2 > Hacer en clic en > Seleccionar el título 1 

c)     Hacer en clic en > Seleccionar el título 1 > Seleccionar el título 2 

 

 

65.- Para definir el texto en columnas en Word (           ), ¿qué ruta utilizas? 

a) Desde la pestaña Insertar > Elementos rápidos > Autotexto.  

b) Pestaña Diseño de página > Columnas > seleccionamos número de columnas. 

c) Pestaña Diseño > Especiado entre párrafos > Doble. 

 

 

66.- Para que no se vea el número de página en la primera página del informe (         ), ¿qué 

acción has de realizar? 

a) Configurar los números de página del documento siempre fuera del pie de página. 

b) En la configuración del pie de página, seleccionar “Primera página diferente” y borrar 

el número en la primera página. 

c) En la configuración del número de página, seleccionar la opción “Iniciar en 2”. 

 

 

3 

4 

4 

5 

4 

6 

4 
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67.- ¿Qué icono de la cinta de opciones usarías para añadir la marca de agua en el 

documento (           )? 

 

a)     b)    c)  

 

 

68.- Para añadir un nuevo elemento a la lista de viñetas del informe, colocas el cursor justo 

al final del texto del último elemento de la lista (          ), y pulsas: 

 

 

 

a)        b)                           c)  

 

 

69.- ¿Para qué sirve la marca  que se muestra en la esquina superior izquierda de la 

tabla (          )?  

a) Para modificar el tamaño de la tabla arrastrándolo en diagonal. 

b) Para ajustar la tabla al tamaño máximo de la hoja. 

c) Para mover la tabla dentro de la hoja sin variar su tamaño. 

 

 

 

7 

4 

9 

4 

8 

4 
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70.- Si guardas el informe en formato PDF para enviar a un tercero, ¿qué ocurre si 

posteriormente esa persona intenta abrir el PDF con Microsoft Word? 

a) Microsoft Word no permite abrir documentos en formato PDF. 

b) Microsoft Word convertirá el documento PDF a Word para que pueda editarse. 

c) Microsoft Word permitirá visualizar el documento PDF pero no editarlo. 

 

 

71.- ¿Cuál es el atajo de teclado que te permitirá abrir el siguiente panel para hacer 

búsquedas dentro del contenido del informe? 

 

a) CTRL+N 

b) CTRL+B 

c) CTRL+R 

 

 

72.- Selecciona qué icono de la cinta de opciones utilizarías para activar la revisión del 

informe y poder registrar los cambios que realizan otras personas sobre el contenido: 

 

a)       b)    c)  
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73.- Al imprimir el informe con la siguiente configuración de impresión, ¿cuántas hojas 

impresas saldrán por la impresora? 

 

a) 2   b)  4   c)  3 

 

74.- Después de imprimir el documento te das cuenta que la letra es muy pequeña y quieres 

ampliarla en todo el informe para que se visualice mejor impresa, ¿qué harías? 

a) Seleccionar todo el texto y utilizar la herramienta Zoom para ampliar el texto ( ) 

b) Seleccionar todo el texto y poner un tamaño de fuente mayor : 

c) Seleccionar todo el texto y clicar en  
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75.- ¿Para qué sirven los siguientes iconos de la cinta de opciones?  

 

a) Para navegar entre páginas del documento. 

b) Para navegar entre resultados obtenidos de una búsqueda por palabras. 

c) Para navegar entre cambios o marcas de revisión realizadas. 

 

76.- Las fechas que figuran en el plazo de presentación de solicitudes son incorrectas (         ). 

Has copiado el texto con las fechas correctas que figura abajo en color verde. A 

continuación, ¿cómo lo pegas en el informe para que tenga el formato del texto del 

informe? 

 

 

a) 

 

b) 

 

c) 

 

 

77.- Respecto al gráfico de barras del informe (           ), seleccione la opción correcta: 

a) El contenido de la hoja de datos sobre la que se basa el gráfico se puede modificar 

directamente desde Microsoft Word.  

b) La leyenda del gráfico es lo único que no se puede configurar y se muestra siempre a la 

derecha.  

c) Para modificar el aspecto actual y convertirlo en un gráfico circular, es necesario crear 

un nuevo gráfico e introducir de nuevo los datos. 

 

 

78.- Quieres enviar el documento a una lista de varios destinatarios. La utilidad de combinar 

correspondencia de Word, no permite:  

a) Generar mensajes de correo electrónico masivo personalizados. 

b) Generar y enviar mensajes “push”. 

c) Generar cartas modelo, etiquetas postales, sobres o catálogos, donde exista una parte 

que no cambia y otra variable. 

 

 

4 

10 

7 
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PREGUNTAS EXCEL 

79.- En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (         ), ¿por qué la celda D10 tiene una marca 

distinta al resto de celdas? 

a) Porque tiene un error de formato. 

b) Porque tiene un comentario. 

c) Porque tiene un error de fórmula. 

 

 

80.- De las siguientes funciones que se muestran a continuación, ¿cuál has utilizado para que 

se muestre el contenido de las celdas del rango B2:B18 tal y como figuran en la “Hoja 

Excel 1” del Anexo del informe (          )? 

a) Modificar ancho de fila 

b) DISEÑO > Alinear a la izquierda 

c) INICIO > Ajustar texto 

 

 

81.- En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (         ), las fechas de la columna “Fecha fin” 

tienen un formato distinto a las celdas de la columna “Fecha inicio”. ¿Qué opción utilizas 

para que el formato sea como en las celdas de la columna “Fecha inicio”? 

 

a) 
 

b) 

 

c) 

 

 

82.- ¿Por qué no aparece la fila 9 en la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          )? 

a) Se ha eliminado. 

b) Se ha aplicado un filtro. 

c) Se ha ocultado. 

 

  

11 

11 

11 

11 
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83.- En la celda D26 de la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (         ), ¿qué fórmula has de 

utilizar para calcular su valor? 

a) =SUMAR.SI(I$2:I$18;C26;C$2:C$18) 

b) =SUMAR.SI(C$2:C$18;C26;I$2:I$18) 

c) =SUMAR.SI(C2:C18;”CorFerAn@jcyl.es”;I$2:I$18) 

 

 

84.- En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          ), quieres aplicar un filtro en la columna 

B para visualizar sólo los cursos básicos de ofimática. ¿Qué opción utilizas? 

 

a) 

 

 

b) 

 

 

c) 

 

 

 

11 

11 
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85.- En la celda H8 de la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          ), ¿qué fórmula utilizas 

para calcular el promedio de horas de dedicación diaria al curso, considerando todos los 

días de la semana comprendidos entre las fechas de inicio y fin del curso? 

a) =DIAS(E8;F8)/C8 

b) =C8/DIAS(E8;F8) 

c) =C8/DIAS(F8;E8) 

 

 

 

86.- ¿Qué fórmula empleas en la celda B25 de la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          ) 

para extraer el nombre y apellidos del profesor que figura en A25, considerando que los 

DNI tienen 9 dígitos? 

a) =DERECHA(A25;LARGO(A25)-12) 

b) =DERECHA((LARGO(A25)-12); A25) 

c) =DERECHA(A25;LARGO(A25);12) 

 

 

 

87.- En la celda B20 de la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          ), ¿qué fórmula utilizas 

para averiguar la primera fecha en la que se imparte formación entre todos los cursos? 

a) =FECHA.MIN(E2:E18) 

b) =MIN(E2:E18) 

c) =MINIMO(E2:E18) 

 

 

 

 

 

 

 

11 

11 

11 
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88.- En la gráfica de la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          ),  no aparecen los datos 

de todos los profesores. Clicas en la gráfica para añadir los datos de los profesores que 

faltan. ¿Qué opción eliges? 

 

 

 

a) 
 

b) 
 

c) 
 

 

89.- En la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (          ) has seleccionado la celda F23 para 

editar la fórmula a la vez que se resaltan en colores las celdas involucradas. ¿Qué atajo 

de teclado has utilizado?  

a) F1 

b) F2 

c) F3 

 

 

90.- En la celdas del rango G2:G18 de la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (         ), los 

valores deberían ser fechas y no es así, ¿cuál es la causa? 

a) El formato de celda es científico  

b) El formato de celda es texto 

c) El valor de la celda ocupa más que el ancho de la celda 

 

11 

11 

11 
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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.-  Juan tiene un álbum de cromos de fútbol con 50 páginas. Siete de ellas no contienen 
cromos. En cada una de las otras, ha pegado 5 cromos. ¿Cuántos cromos tiene Juan 
en el álbum? 

a) 225 cromos 
b) 215 cromos 
c) 315 cromos 

 

92.-  Al final de una cena a la que acuden 6 personas, éstas se despiden dándose un 
apretón de manos, ¿cuántos apretones de manos habrá en total? 

a) 15  
b) 12  
c) 18  

 

93.-  Encuentra el sinónimo de la palabra PERFIDIA 

a) Procaz 

b) Infidelidad 

c) Recelo 

 

94.-  En Outlook 2013, la herramienta que nos permite gestionar citas y reuniones en el 
tiempo es: 

a) Calendario 

b) Tareas 

c) Diario 

 

 

95.-  Según lo dispuesto en el artículo 76 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en los 

procedimientos administrativos: 

a) Los interesados podrán, en cualquier momento del procedimiento anterior al trámite 

de audiencia, aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio. 

b) Sólo se pueden formular alegaciones cuando el órgano instructor lo autorice en los 

términos reglamentariamente establecidos. 

c) Sólo y exclusivamente durante el trámite de audiencia. 
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96.-  Según lo dispuesto en el artículo 61 de la Ley 3/2001, de 3 de julio, del Gobierno y de 

la Administración de la Comunidad de Castilla y León, ponen fin a la vía 

administrativa:  

a) Las resoluciones de la Junta de Castilla y León y las de su Presidente.  

b) Las resoluciones de los Jefes de Servicio cuando se dictan en el ejercicio de sus 

competencias. 

c) Los actos administrativos dictados previa desconcentración de la competencia por el 

órgano al que le han delegado la misma. 

 

97.-  ¿Qué tipo de fuente de texto se ha utilizado en el primer párrafo del apartado “1. 

Introducción” (          ) en el informe? 

a) Times New Roman 

b) Arial 

c) Impact 

 

98.-  Quieres imprimir la “Hoja Excel 1” del Anexo del informe (         ) con orientación 

horizontal como se muestra en la siguiente vista previa. Tras establecer la 

orientación, ¿qué opción seleccionas al configurar la impresión? 

 

 

99.- Para ajustar la posición de una viñeta  de la lista (          ), utilizas la función: 

a)                                                  b)                                                       c)  

11 

8 

4 

2 


