EXAMEN OFICIAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO


(21-09-02)

1. La Constitución española propugna como valores superiores de su ordenamiento jurídico:

a) La igualdad, la libertad y la legalidad.

b) La libertad, la igualdad, la justicia y la legalidad.

c) La libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo político.

d) La democracia, el Estado de Derecho y la Autonomia Territorial.

2.- Según la Constitución española, las Asociaciones pueden ser suspendidas en su actividad en virtud de:

a) Orden motivada del Ministerio del Interior, directamente.

b) Orden motivada del Ministerio del Interior, previa incoación del correspondiente expediente administrativo al efecto.

c) Resolución judicial motivada.

d) Resolución judicial, solo en el caso de las Asociaciones no inscritas en el Registro.

3.- El derecho de petición:

a) Puede ser suspendido cuando se acuerda la declaración del estado de excepción.

b) Requiere Ley Orgánica para su desarrollo.

c) Es uno de los derechos de los ciudadanos recogidos en la Sección 2ª del Capítulo II del Título I de la Constitución española.

d) No está contemplado en la Constitución española.

4.- La Constitución española prevé que, cuando el Rey fuera menor de edad, entrará a ejercer la Regencia:

a) La persona que en su testamento hubiera nombrado el Rey difunto y, en su defecto, quienes designen las Cortes Generales.

b) El padre y la madre del Rey conjuntamente y, en su defecto, el hermano de mayor edad más próximo a suceder en la Corona.

c) El padre o la madre del Rey y, en su defecto, el pariente de mayor edad próximo a suceder en la Corona. 

d) Aquel que tuviera a su cargo la tutela del Rey.

5.- De acuerdo con el artículo 167 de la Constitución española, aprobada la reforma constitucional por las Cortes Generales, será sometida a referéndum para su ratificación si:

a) Se solicita dentro de los quince días siguientes a su aprobación, por una de ambas Cámaras.

b) Se solicita por una décima parte de los miembros de cualquiera de las Cámaras, dentro de los quince días siguientes a su aprobación.

c) Se solicita por un grupo parlamentario. 

d) Se solicita por una décima parte de los miembros de cualquiera de las Cámaras en el plazo de veinte días.

6.- Los miembros del Tribunal Constitucional pueden ser nombrados entre:

a) Únicamente entre Jueces y Magistrados de todas las categorías judiciales con más de quince años de ejercicio profesional.

b) Magistrados, Fiscales, profesores de Universidad, funcionarios públicos y abogados, sin otro requisito que una reconocida competencia profesional.

c) Magistrados, Fiscales, profesores de Universidad, funcionarios públicos y abogados, con más de quince años de ejercicio profesional y de reconocida competencia profesional.

d) Licenciados en Derecho con una experiencia profesional mínima de quince años y un reconocido prestigio profesional.

7.- Corresponde ejercer el mando supremo de las Fuerzas Armadas:

a) Al Presidente del Gobierno.

b) Al Ministro de Defensa.

c) Al Rey.

d) Al Consejo de Ministros.

8.- El Defensor del Pueblo:

a) No tiene legitimidad para plantear recursos ante el Tribunal Constitucional.

b) Depende del Tribunal Constitucional.

c) Depende del Rey.

d) Es designado por las Cortes Generales.

9.- Según la Constitución española, las poblaciones de Ceuta y Melilla eligen, cada una:

a) Dos Senadores. 

b) Un Senador.

c) Un Senador, además de otro por cada  de su respectivo territorio.

d) Tienen un régimen igual al de las Comunidades Autónomas.

10.- Vela por los poderes de las Cortes Generales cuando estas no están reunidas:

a) La Comisión Legislativa Permanente.

b) El Presidente del Congreso.

c) La Mesa del Congreso.

d) Las Diputaciones Permanentes.

11.- La justicia se administra en nombre:

a) Del pueblo español.

b) Del Rey.

c) Del propio Tribunal sentenciador.

d) Del Tribunal Supremo.

12.- Los 20 miembros del Consejo General del Poder Judicial se nombran por el Rey a propuesta:

a) De las Asociaciones de Jueces y Magistrados. 

b) Del Congreso de los Diputados. 

c) 12 a propuesta de las Asociaciones de Jueces y Magistrados y 8 a propuesta del Congreso y del Senado.

d) 10 a propuesta de Congreso de los Diputados y 10 a propuesta del Senado.

13.- Son miembros del Gobierno:

a) El Presidente, los Vicepresidentes, en su caso, y los Ministros.

b) El Presidente, los Ministros, los Vicepresidentes, en su caso, y los Secretarios de Estado.

c) Los Ministros, los Secretarios de Estado y los Subsecretarios.

d) El Presidente, los Ministros, los Vicepresidentes, en su caso, y los Delegados del Gobierno.

14.- Los Secretarios de Estado son nombrados por:

a) Orden Ministerial del Ministro en el que se encuentre adscrita la Secretaría de Estado. 

b) Real Decreto del Presidente del Gobierno.

c) Real Decreto del Consejo de Ministros. 

d) Real Decreto Ley de nombramiento del Rey a propuesta del Presidente del Gobierno.

15.- Le corresponde proponer al Rey la disolución de las Cortes Generales:

a) Al Consejo de Ministros.

b) Al Presidente del Gobierno, previa deliberación del Consejo de Ministros.

c) Al Presidente del Congreso de los Diputados.

d) Al Presidente del Senado.

16.- A partir de la primera votación de investidura, si ningún candidato a Presidente del Gobierno obtiene la confianza del Congreso, el Rey disolverá ambas Cámaras y convocará nuevas elecciones en un plazo de:

a) Dos meses.

b) Cuarenta y cinco días.

c) Tres meses.

d) Un mes.

17.- No son órganos directivos en la organización central de la Administración General del Estado:

a) Los Subsecretarios.

b) Los Directores Generales.

c) Los Secretarios Generales Técnicos.

d) Los Secretarios de Estado.

18.- Los Directores Generales deben ser nombrados:

a) Solo entre funcionarios de carrera del Estado a los que se exija para su ingreso el título de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalente.

b) Entre funcionarios de carrera del Estado y de las Comunidades Autónomas, cualquiera que sea la titulación exigida para su ingreso. 

c) Entre funcionarios de carrera del Estado, las Comunidades Autónomas y de las Entidades Locales, sin ningún otro requisito.

d) Con carácter general, entre funcionarios de carrera del Estado, las Comunidades Autónomas y de las Entidades Locales, a los que se exija para su ingreso el título de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalente, salvo que el Real Decreto de estructura del Departamento permita que su titular no sea funcionario.

19.- La representación del Gobierno de la Nación en el territorio de las Comunidades Autónomas corresponde:

a) Al Presidente de los órganos de gobierno de la Comunidad Autónoma respectiva.

b) Al Delegado del Gobierno, sin perjuicio de la representación ordinaria del Estado a través del Presidente de la Comunidad Autónoma. 

c) Al Presidente de la Diputación respectiva.

d) Al Subdelegado del Gobierno de la Provincia en la que radique la capital.

20.- Los Delegados del Gobierno serán nombrados y separados por:

a) Orden Ministerial del Ministro de Administraciones Públicas.

b) Real Decreto del Consejo de Ministros, a propuesta del Presidente del Gobierno.

c) Orden Ministerial del Ministro de la Presidencia.

d) Real Decreto del Consejo de Ministros, a propuesta del Ministro de Administraciones Públicas.

21.- El control de la actividad de los órganos de la Administración de las Comunidades Autónomas y de sus normas reglamentarias se llevará a cabo por:

a) El Gobierno de la Comunidad Autónoma.

b) La Asamblea Legislativa de la Comunidad Autónoma.

c) La jurisdicción contencioso-administrativa. 

d) El Delegado del Gobierno.

22.- El Gobierno puede obligar a una Comunidad Autónoma a cumplir sus obligaciones establecidas por la Constitución española o por otras leyes:

a) Solo cuando la Comunidad Autónoma de que se trate actúe de forma que atente gravemente conra el interés general y así lo constaten las Cortes Generales por mayoría absoluta.

b) Puede hacerlo si se produce incumplimiento de tales obligaciones o atenta gravemente contra el interés general de España, previo requerimiento al Presidente de la Comunidad y, en caso de no ser atendido, con la aprobación por mayoría absoluta del Senado.

c) Para que el Gobierno pueda intervenir es necesaria la aprobación por mayoría absoluta del Senado y el informe favorable del Consejo de Estado.

d) No puede intervenir, salvo que consiga el acuerdo del resto de las Comunidades Autónomas.

23.- El Gobierno y la Administración autónoma de la provincia corresponde:

a) A la Diputación u otras Corporaciones de carácter representativo.

b) Al Delegado del Gobierno en la Comunidad Autónoma en la provincia.

c) Al Delegado del Gobierno en la Comunidad Autónoma respectiva. 

d) Al Alcalde de la capital de la provincia.

24.- Según el artículo 140 de la Constitución española, los Alcaldes serán elegidos por:

a) Solo los Concejales.

b) Solo por los vecinos.

c) Por los vecinos o los Concejales. 

d) Por el Presidente de la Diputación a propuesta del Ayuntamiento pleno.

25.- Según la LOFAGE, los Organismos Autónomos realizan sus actividades en régimen de:

a) Descentralización funcional.

b) Autonomía respectiva.

c) Concentración y coordinación de funciones. 

d) Eficacia, eficiencia, racionalización y territorialidad.

26.- La refundición de Organismos Autónomos deberá hacerse:

a) Siempre por ley.

b) Necesariamente mediante Real Decreto.

c) Por ley o por Real Decreto, según los casos.

d) Por Orden Ministerial del Departamento al que se hallen adscritos.

27.- Los representantes de los pueblos de los Estados miembros de la Unión en el Parlamento Europeo serán elegidos por un periodo de:

a) Cuatro años.

b) Tres años.

c) Cinco años. 

d) Seis años.

28.- De acuerdo con lo previsto en el Tratado Constitutivo de la Unión Europea ¿cómo se denomina la institución europea en la que están representados los ciudadanos de los Estados miembros?

a) Comisión.

b) Parlamento.

c) Consejo.

d) Comité Económico y Social.

29.- El procedimiento de aprobación del Real Decreto Ley requiere de:

a) La intervención del Senado.

b) La aprobación por mayoría de dos terceras partes del Congreso.

c) La convalidación por el Congreso de los Diputados. 

d) La convalidación o derogación por el Congreso y el Senado.

30.- Las disposiciones del Gobierno que contienen legislación delegada se denominan:

a) Leyes de bases.

b) Decretos-Leyes.

c) Decretos-Legislativos. 

d) Anteproyectos de ley.

31.- Cuando una proposición de ley fuera contraria a una delegación legislativa en vigor, el Gobierno:

a) Someterá la cuestión a debate en sesión extraordinaria del Congreso.

b) Está facultado para oponerse a su tramitación.

c) Deberá presentar un proyecto de ley para la renovación total o parcial de la ley de delegación. 

d) No podrá ejercer la delegación si la proposición es aprobada por mayoría absoluta del Congreso.

32.- En las solicitudes de iniciación de un procedimiento administrativo, el art. 70 de la Ley de Procedimiento Administrativo Común no exige que, con carácter general, se deba indicar:

a) Fecha.

b) Lugar o medio preferente a efectos de notificaciones.

c) Nacionalidad del solicitante.

d) Órgano al que se dirige.

33.- En la tramitación de los procedimientos administrativos ¿puede la Administración prescindir del trámite de audiencia a los interesados?

a) Cuando al iniciarse el procedimiento, los interesados manifiestan que prefieren obviar tal trámite.

b) En ningún caso debe abrir siempre la posibilidad de alegaciones por parte de los interesados.

c) No puede prescindir del trámite pero sí darlo por realizado si dentro del plazo concedido a los interesados para evacuarlo, estos manifiestan su decisión de no efectuar alegaciones. 

d) Solo 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.

34.- Contra la resolución de un procedimiento administrativo, cuando la misma haya puesto fin a la vía administrativa, se podrá interponer siempre:

a) Recurso de alzada.

b) Recurso de súplica.

c) Recurso de reposición. 

d) Recurso de reposición y recurso de revisión.

35.- El recurso potestativo de reposición:

a) Se interpone ante el mismo órgano que lo hubiera dictado.

b) El plazo de interposición del recurso es, en todo caso, de 3 meses.

c) No puede interponerse frente a actos que hayan agotado la vía administrativa. 

d) Debe interponerse necesariamente para poder acceder a la jurisdicción contencioso-administrativa.

36.- ¿Pueden los funcionarios públicos, por sí mismos, comparecer ante los órganos de la jurisdicción contencioso-administrativa sin estar representados por procurador ni asistidos por abogado?

a) En ningún caso.

b) Sí, pero únicamente en actuaciones ante órganos unipersonales.

c) Sí, pero únicamente en actuaciones ante órganos colegiados.

d) Sí, en defensa de sus derechos estatutarios, cuando se refiera a cuestiones de personal que no impliquen separación de empleados públicos inamovibles.

37.- El conocimiento de los recursos de amparo constitucional corresponde a:

a) El Pleno del Tribunal Constitucional.

b) La Sala Tercera del Tribunal Supremo.

c) Las Salas del Tribunal Constitucional.

d) Las Secciones del Tribunal Constitucional.

38.- La creación, modificación, refundición y supresión de puestos de trabajo, se llevará a cabo a través de:

a) Las relaciones de puestos de trabajo.

b) Orden del Ministerio de Administraciones Públicas.

c) Orden del Ministerio de Hacienda.

d) Acuerdo del Director General de la Función Pública.

39.- Preside el Pleno de la Comisión Superior de Personal:

a) El Subsecretario del Ministerio de Administraciones Públicas.

b) La Directora General de la Función Pública.

c) El Secretario de Estado para la Administración Pública. 

d) El Ministro de Administraciones Públicas.

40.- Anunciada la convocatoria de un concurso para la provisión de un puesto de trabajo, el plazo para presentar solicitudes será:

a) Quince días hábiles.

b) Quince días naturales.

c) No prevé plazo expreso la normativa aplicable, por lo que hay que acudir a la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, que prevé un plazo de diez días naturales.

d) Ninguna de las anteriores.

41.- Para solicitar un funcionario la declaración de la situación de excedencia voluntaria por interés particular, será preciso:

a) Haber prestado servicios efectivos en cualquiera de las Administraciones Públicas durante los cinco años inmediatamente anteriores a la solicitud.

b) Haber prestado servicios efectivos en el correspondiente Cuerpo o Escala durante los cinco años inmediatamente anteriores a la solicitud.

c) Haber prestado servicios efectivos en la correspondiente Administración Pública durante los 10 años inmediatamente anteriores a la solicitud.

d) No será preciso el transcurso de tiempo alguno.

42.- Los Subsecretarios de los Departamentos Ministeriales pueden acordar comisiones de servicios de los funcionarios destinados en los mismos para participar en programas o misiones de cooperación internacional, por un plazo máximo de:

a) Un año.

b) Seis meses improrrogables.

c) Salvo casos excepcionales, no superior a seis meses.

d) Dos años.

43.- Se tipifica como falta muy grave en el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administración del Estado:

a) La notoria falta de rendimiento que comporte inhibición en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

b) El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo.

c) La grave desconsideración con los superiores, compañeros o subordinados.

d) La grave falta de consideración con los administrados.

44.- De acuerdo con el art. 24 de la Ley 30/1984 de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública, el sueldo de los funcionarios del grupo A no puede exceder:

a) En más de dos veces al de los funcionarios del grupo B.

b) En más de tres veces al de los funcionarios del grupo E.

c) En más de dos veces al de los funcionarios del grupo D.

d) En más de tres veces al de los funcionarios del grupo D.

45.- El Régimen Especial de la Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado está integrado por los siguientes mecanismos de cobertura:

a) El régimen de Clases Pasivas del Estado y la Asistencia Sanitaria Concertada.

b) Los regímenes de Clases Pasivas del Estado y del Mutualismo Administrativo.

c) La Asistencia Sanitaria Concertada, los subsidios por incapacidad, las prestaciones recuperadoras, las prestaciones familiares y las indemnizaciones por enfermedades profesionales. 

d) MUFACE.

46.- El sistema de Mutualismo Administrativo de los funcionarios civiles del Estado se presta a través de la Mutualidad General de Funcionarios Civiles del Estado que depende:

a) Del Ministerio de la Presidencia.

b) Del Ministerio de Administraciones Públicas.

c) De las Oficinas de MUFACE en cada uno de los Ministerios. 

d) Del Ministerio de Administraciones Públicas para el reconocimiento de prestaciones y del Ministerio de Economía en cuanto a su pago.

47.- El Convenio Único para el personal laboral de la Administración General del Estado es de aplicación, entre otros, al siguiente colectivo de personal:

a) Al personal de la Administración General del Estado y sus Organismos Autónomos, así como a su personal contratado en el exterior.

b) Al personal de la Agencia de Protección de Datos.

c) Al personal de la Administración General del Estado y sus Organismos Autónomos, excluida la Agencia de Protección de Datos y el Instituto de Estudios Administrativos Comparados.

d) Ninguna de las anteriores.

48.- ¿La legislación sobre incompatibilidades del personal al servicio de la Administración Pública es de aplicación al personal laboral?

a) El Convenio Único no prevé nada al respecto.

b) No, puesto que el personal laboral no realiza actividades que conlleven el ejercicio de funciones públicas.

c) Sí, en todo caso. 

d) Solo al personal laboral que realice tareas administrativas.

49.- Los Presupuestos Generales del Estado están constituidos, entre otros, por la expresión cifrada, conjunta y sistemática de:

a) La totalidad de obligaciones que haya de atender la Seguridad Social, tanto en su régimen general como en sus regímenes especiales, y los recursos previstos para el ejercicio correspondiente.

b) Las obligaciones que estimativamente tenga previsto reconocer el Estado en el ejercicio económico correspondiente al año natural aplicable.

c) Los ingresos, derechos y demás liquidaciones impositivas reales o personales que se hayan obtenido en el ejercicio económico finalizado. 

d) Ninguna de las anteriores.

50.- Conforme al artículo 134 de la Constitución española:

a) Toda proposición o enmienda que suponga aumento de los créditos o disminución de los ingresos presupuestarios requerirá la conformidad del Ministerio de Hacienda para su tramitación. 

b) Corresponde al Gobierno la elaboración y aprobación de los Presupuestos Generales del Estado.

c) El Gobierno deberá presentar ante el Congreso los Presupuestos Generales del Estado, al menos cuatro meses antes de la expiración de los del año anterior.

d) Aprobados los Presupuestos Generales del Estado, el Gobierno podrá presentar proyectos de ley que impliquen aumento del gasto público o disminución de los ingresos correspondientes al mismo ejercicio presupuestario.

51.- ¿Quién puede actuar en representación de otra persona ante las Administraciones Públicas para entablar un recurso administrativo?

a) Cualquier persona con capacidad de obrar, siempre que ostente la condición de letrado.

b) Cualquier persona con capacidad de obrar, siempre que acredite la representación.

c) Cualquier persona con capacidad jurídica. 

d) Cualquier persona con capacidad de obrar, siempre que ostente la condición de procurador o gestor administrativo.

52.- ¿Con qué principio de los establecidos en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común guarda conexión directa el derecho de los ciudadanos, reconocido en dicha Ley, a identificar al funcionario bajo cuya responsabilidad se tramita un procedimiento?

a) Con el de participación.

b) Con el de transparencia.

c) Con el de cooperación. 

d) Con el de confianza legítima.

53.- Una vez formalizada en el Libro de Quejas y Sugerencias de la Unidad de la Administración General del Estado donde trabajamos una queja de un ciudadano que se refiere a otra Unidad dependiente de otro Ministerio:

a) Debemos remitir el original de la queja directamente a la Unidad concernida, quedándonos con una copia.

b) Debemos remitir el original de la queja al Centro de Información Administrativa, quedándonos con una copia.

c) Debemos remitir el original y la copia de la queja a la Inspección General de Servicios del Ministerio del que dependa la Unidad concernida por la queja. 

d) Debemos remitir el original y la copia de la queja a la Inspección General de Servicios del Ministerio del que dependa nuestra Unidad.

54.- Si un ciudadano nos solicita información sobre el estado de su procedimiento que estamos tramitando en nuestra Unidad de la Administración General del Estado:

a) Estamos obligados a proporcionar la información siempre que se trate del interesado en el procedimiento.

b) Le remitiremos a la Unidad u oficina de información administrativa más próxima.

c) Le indicaremos que es preciso presentar una reclamación por escrito. 

d) Debemos proporcionarle la información, sin verificar su condición de interesado, al tener carácter general.

55.- De los siguientes documentos ¿cuál no constituye un documento de los ciudadanos?

a) El recurso.

b) El certificado.

c) La denuncia.

d) La solicitud.

56.- Si un ciudadano presenta, en una oficina de registro de la Administración General del Estado, una solicitud dirigida a un órgano de la Administración de una Comunidad Autónoma y pide el cotejo con su copia del original de un documento que acompaña a la solicitud:

a) Efectuaremos el cotejo si es una oficina de registro general.

b) Debemos indicarle que el cotejo solo puede realizarse por un órgano de la Administración de la Comunidad Autónoma.

c) Efectuaremos el cotejo pero indicando que debe ser ratificado por un órgano de la Administración de la Comunidad Autónoma. 

d) Estamos obligados a efectuar el cotejo aunque nuestra oficina sea de registro auxiliar.

57.- Las cartas de servicios de la Administración General del Estado deben informar a los ciudadanos de una serie de extremos, ¿cuál de los siguientes no es característico del contenido de una carta de servicios?

a) El coste de los servicios.

b) Los servicios encomendados.

c) Los derechos de los ciudadanos y usuarios en relación con los servicios prestados. 

d) Los compromisos de calidad en la prestación de los servicios.

58.- Durante los últimos años, la Administración General del Estadoha desarrollado diversas herramientas informáticas para facilitar la gestión administrativa. En las respuestas figuran las siglas de varias de estas herramientas junto con su área o finalidad respectiva. Debe indicar en qué respuesta existe una falta de correspondencia:

a) BADARAL – Gestión de personal.

b) SICOP – Contratación pública.

c) NEDAES – Retribuciones de los empleados públicos.

d) SOROLLA – Gestión presupuestaria.

59.- Señale la respuesta en la que existe una falta de correspondencia entre el elemento de un ordenador personal y la función que cumple:

a) Ratón – Recibe información.

b) Memoria RAM – Almacena información.

c) CPU – Procesa información. 

d) Memoria ROM – Proporciona información.

60.- ¿Con qué elemento de un ordenador personal se corresponden las siglas VGA?

a) Con la tarjeta controladora.

b) Con la impresora.

c) Con la tarjeta gráfica. 

d) Con la unidad de CD-ROM.

61.- En Windows ¿qué debemos utilizar para que el contenido del escritorio no quede a la vista todo el tiempo?

a) Seleccionar un fondo de pantalla y un tiempo de espera.

b) Seleccionar una apariencia de pantalla y un tiempo de espera.

c) Configurar el fondo de pantalla, seleccionando el tiempo de espera.

d) Seleccionar un protector de pantalla y un tiempo de espera.

62.- En Windows ¿dónde podremos verificar el estado de los dispositivos de nuestro ordenador personal y cómo se accede a esa posibilidad?

a) En “Panel de control”. Se accede desde el menú “Configuración” dentro del menú “Inicio”.

b) En “Barra de tareas”. Se accede desde el menú “Inicio”.

c) En “Herramientas el servidor”. Se accede desde el menú “Configuración” dentro del menú  “Inicio”. 

d) En “Explorador de Windows”. Se accede desde el menú “Programas” dentro del menú “Inicio”.

63.- ¿Cuál de los siguientes dispositivos externos resulta inapropiado para almacenar las copias de seguridad de la información contenida en el disco duro de nuestro ordenador personal?

a) Un “zip”.

b) Un “streamer”.

c) Un “proxy”.

d) Una grabadora de CD-ROM. 

64.- En el “Explorador de Windows” ¿dónde podemos conocer el significado de los iconos que identifican los archivos y el programa apropiado para abrir cada archivo?

a) En el menú “Opciones” dentro del menú “Ver” de la barra de herramientas.

b) En el menú “Edición” de la barra de herramientas.

c) En el menú “Detalles” dentro del menú “Ver” de la barra de herramientas. 

d) En el menú “Herramientas” de la barra de herramientas.

65.- En Word ¿dónde se seleccionan los márgenes que debemos aplicar a todo el documento?

a) En el menú “Proteger documento” dentro del menú “Herramientas”.

b) En el menú “Configurar página” dentro del menú “Archivo”.

c) En el menú “Párrafo” dentro del menú “Formato”. 

d) En el menú “Vista preliminar” dentro del menú “Archivo”.

66.- En Word ¿qué pestaña del menú “Propiedades” dentro del menú “Archivo” nos permite incorporar determinada información útil sobre un documento como asunto, autor o comentarios?

a) “General”.

b) “Contenido”.

c) “Personalizar”. 

d) “Resumen”.

67.- En Excel, para poder ver al mismo tiempo varias ventanas que hemos abierto:

a) Debemos utilizar el menú “Configurar página”dentro del menú “Archivo”.

b) Debemos utilizar el menú “Organizar” dentro del menú “Ventana” .

c) Debemos utilizar el menú “Vistas personalizadas” dentro del menú “Ver”.

d) Debemos utilizar el menú “Dividir” dentro del menú “Ventana”.

68.- En Access ¿qué propiedad debemos utilizar para que los datos que queremos introducir en un campo tengan un determinado aspecto?

a) Formato.

b) Valor predeterminado.

c) Máscara de entrada.

d) Texto de validación.

69.- En la creación de mensajes de correo electrónico, el campo que utiliza las siglas CCO:

a) Permite enviar el mensaje a varios destinatarios de forma escalonada.

b) Facilita que, si la copia de un mensaje se envía a varios destinatarios al mismo tiempo, todos conozcan a los demás destinatarios.

c) Permite enviar varios archivos adjuntos con un mismo mensaje.

d) Facilita que, si la copia de un mensaje se envía a varios destinatarios al mismo tiempo, ninguno conozca a los demás destinatarios.

70.- ¿Con qué siglas se denominan los protocolos usados por todas las redes que forman parte de Internet?

a) TCP/IP.

b) URL.

c) HTLM. 

d) ISP.

*
Las preguntas que figuran a continuación son frases en las que se han cometido faltas de ortografía. En cada pregunta debe señalar la opción de respuesta que indique el número de errores cometidos.

71.- Tenia el pelo cano, ojos enrogecidos, manos tenblonas, cogeaba y de su haliento salía un sospechoso holor a mentol:

a) 5

b) 6

c) 4

d) 7

72.- Viviamos la guerra con escitación mayuscula y haziamos votos para que ni vencedores ni vencidos tubieran que sufrir la humillacion de la derrota:

a) 7

b) 6

c) 9 

d) 8

73.- Cuando llegué al hunbral de la casa vi que la puerta de hierro ya no esistia y unas tablas apolilladas protejían la entrada:

a) 3

b) 5

c) 4

d) 6

74.- Con el hanimo intacto todabía, a pesar de las ebidentes contradiciones, se dirije a la isla más prosima despues de haberse echo con una guía:

a) 8

b) 9

c) 10 

d) 7

75.- Arto de guerras y consumido por la sonbra y la humedaz de los castillos hordeno que alzaran su pavellón en un verde prado de estramuros:

a) 5

b) 7

c) 6

d) 8

76.- Las abanzadillas se encontraron con los esploradores y los capturaron obligándoles a rebelar en que direción marchaba la ueste enemiga con los bíveres:

a) 5

b) 6

c) 7

d) 8

*
Las siguientes preguntas están compuestas por una palabra inicial en negrita, seguida de otras cuatro palabras de las que una significa algo contrario o diferente o cuyo significado se diferencia más de la palabra modelo. Fíjese en la letra que la precede y trasládela a su hoja de respuesta.

77.- OBTURAR

a) ocluir

b) taporar

c) horadar

d) bruñir

78.- ESCASO

a) asaz

b) insuficiente

c) limitado

d) acodo

79.- MAGRO

a) flaco

b) enteco

c) enjuto.

d) obeso.

80.- INANE

a) fútil

b) útil

c) baladí

d) indemne

81.- ABROGAR

a) abolir.

b) encarnar

c) promulgar

d) revocar

82.- MISÁNTROPO

a) ególatra

b) altruista

c) egoísta

d) pobre

*
Las preguntas siguientes se refieren a operaciones aritméticas sencillas. Debe elegir entre las opciones de respuesta, aquella cuyo resultado sea incorrecto:

e) 0,5 . 100 = 50

f) 0,05 . 100 = 5

g) 0,5 . 1000 = 500

h) 0,50 . 100 = 500

i) 325 : 0,50 = 650

j) 325 : 50 = 6,5

k) 325 : 0,5 = 65 

l) 325 : 25 = 13

m) 25% de 30 = 7,5

n) 30% de 50 = 15

o) 40% de 35 = 14,5

p) 50% de 40 = 20

*
En las siguientes preguntas debe elegir la opción de respuesta que coincida con el resultado correcto de la operación que se plantea:

83.- (28 – 16 + 6) : (7 –4 +6) =

a) 1

b) 1 + 1/4

c) 2

d) 2 + 14/17

84.- (132 : 11) : (40 : 4) =

a) 2,1

b) 1,2

c) 21

d) 12

85.- (2/4 + 4) . (20/5 – 3) =

a) 4,5

b) 3,5

c) 14

d) 7

*
Resuelva los siguientes problemas:
86.- Se quiere llenar una piscina cuya capacidad es de 90 m3 con el agua que vierten dos grifos. El primero de ellos tiene la mitad de caudal que el segundo, que vierte 200 litros por minuto. ¿Cuánto tiempo tardará en llenarse la piscina?

a) 3000 minutos

b) 5 horas

c) 4 horas y 5 minutos

d) 6 horas

87.- Una fábrica de motores produce 40.000 unidades en el año 1997. En el año 1998 la producción aumenta un 20%. En el año 1999 el aumento de producción es del 30% sobre la producción del año 1998. Y finalmente en el año 2000 el aumento de producción es del 10%  sobre la del año 1999. ¿A cuántas unidades asciende la producción de los cuatro años?

a) 219040

b) 212800

c) 184000

d) 198000

