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Convocatoria para la constitucion, mediante pruebas selectivas, de dos
relaciones de aspirantes a la contratacion temporal como Auxiliares
Administrativos, una de ellas para el desempefio de puestos de trabajo en
castellano y la otra para el desemperio de puestos de trabajo en vascuence,
publicada en el B.O.N. n° 69 de 10/06/2005.

Segundo Ejercicio

Este cuestionario estd configurado de manera que soélo una de las respuestas
propuestas es valida. Lea atentamente todas las alternativas de respuesta
antes de contestar, elija la que considere adecuada y marquela en la hoja de
respuestas en la casilla correspondiente.

Si precisa efectuar operaciones o anotaciones, hagalas en las hojas del
cuestionario y NO en la hoja de respuestas.

Las versiones de los programas referenciados en este cuestionario son las
resefiadas en el temario de la convocatoria y, salvo que se indique
expresamente lo contrario, se entendera que se conserva la instalacién
estandar de los programas y/o sistemas operativos (es decir, no se han
personalizado menus, barras de herramientas, combinaciones de teclas, etc.)

Un simbolo > entre nombres de comandos, opciones, menus, etc., indica que
se eligen uno a continuacién de otro.

Cuando se haga referencia a “click” del ratén se entendera que se hace con el
botdn principal del mismo, salvo que expresamente se indique que se hace con
el secundario.

Comience a contestar cuando se lo indiquen. Dispondra de 35 minutos y se le
avisara cuando queden 5 minutos.

NO PASE A LA HOJA SIGUIENTE
MIENTRAS NO SE LE INDIQUE QUE PUEDE COMENZAR




1) Los tres pasos principales en Word 97 para crear una carta modelo utilizando la
herramienta Combinar Correspondencia son:

2)

3)

4)

a)
b)
c)

d)

Escribir el documento principal de combinacién, insertar la tabla que contenga los datos

para combinar y seleccionar las opciones de impresion.

Escribir el documento principal de combinacién y el secundario, combinarlos y enviar
por correo electrénico a todos los destinatarios elegidos.

Elegir el documento principal de combinacién, seleccionar el formato de etiquetas e
imprimir.

Preparar el documento principal de combinacién, especificar el origen de los datos de
combinacién y combinar los datos con el documento.

Vd. tiene una hoja de calculo en Excel 97 con el rango {A1:B3) seleccionado. Si lo
arrastra con el botén secundario del ratén hasta el rango (A4:B6), ;qué ocurre?

a)
b)

c)
d)

Se intercambian los rangos, es decir, la informacion que estaba en (A1:B3) pasa a
(A4:B6) y viceversa.

Se presenta un men( contextual con las opciones de mover las celdas, copiarlas,
insertarlas desplazando celdas, etc.

Se reemplazan las celdas (A4:B6) por el contenido de (A1:B3) y éstas quedan vacias.
La accidn resultante es que se inserta el rango (A1:B3) desplazando las celdas del otro
rango hacia abajo, como opcion predeterminada.

En una base de datos Access llamada Telefonos.mdb existe una tabla Usuarios que
se ha importado de Ia base de datos Personas.mdb. Si se borra dicha tabla, es decir,
la tabla Usuarios de la base de datos Telefonos.mdb, entonces:

a)
b)
c)

d)

Se eliminan todos los registros de esta tabla haciendo imposible visualizarlos desde la
base de datos Telefonos.mdb.

Se eliminan todos los registros de esta tabla haciendo imposible visualizarlos desde la
base de datos Personas.mdb.

Se eliminan todos los registros de esta tabla haciendo imposible visualizarios desde la
base de datos Personas.mdb y Telefonos.mdb.

Access no permite eliminar la tabla por haber sido importada.

Supongamos que al trabajar con una aplicacion de Windows NT emerge el siguiente
cuadro de didlogo:

En estos momentos al presionar la tecla ENTER. ; Qué ocurre?

No ocurre nada, puesto que no es una combinacién de teclado valida para este cuadro
de dialogo.

Es como si se ejecuta el botdn resaltado, en este caso el “No”.

Siempre que se presiona la tecla ENTER es como ejecutar el botén “Cancelar” si existe
en el cuadro de didlogo.

La accion resultante es que lleva el foco al botén “Si”.




5) ¢Qué es una URL en internet?

a) Un protocolo mundial que se utiliza para establecer conversaciones a tiempo real entre
diferentes usuarios.

b) Un documento que contiene una combinacion de textos, imagenes, gréficos, etc.,
ademaés de hiperenlaces.

¢) Ellenguaje utilizado para escribir los documentos hipertexto.

d) Un identificador que constituye una forma normalizada de escribir direcciones de los
distintos tipos de servicios y recursos de Internet.

6) Supongamos una tabla en Word 97 con 6 filas y 4 columnas, con todas sus celdas
con valores. Al seleccionar las dos primeras filas y presionar la tecla SUPR. ; Qué
ocurre?

a) Se elimina el contenido de las celdas seleccionadas.

b) Se eliminan las dos filas def documento.

c) Se eliminan las dos filas del documento, pero se han guardado temporalmente en el
portapapeles, con lo que si a continuacién se utiliza el comando ‘Pegar’ se pueden
llevar las celdas a otro lugar.

d) Se presenta un cuadro de didlogo preguntando si se desea eliminar las celdas del
documento o sdlo su contenido.

7) Uno de los formatos que no permite Excel 97 aplicar a sus celdas es:

a) Centrar texto dentro de un rango de celdas seleccionado que comprenda varias
columnas.

b) Alinear a la izquierda, derecha, centrar y justificar texto.

c) Cambiar el interlineado, o espacio entre lineas de texto, cuando la celda contiene mas
de una linea.

d) Aplicar fuentes distintas a caracteres individuales dentro de la misma celda.

8) En una base de datos Access existe una tabla llamada Empleados con los siguientes
datos:

Compra de material oficinas

AGOSTO SEPTIEMBRE 95 Trabajo: NOMIMNAS
1971241998, Trabajo: ndmina diciembra 58

- |Namina de Enero

_ |11-12 de MAYO. Trabajo: REVISION TECNICA,
|22 Quincena de enero

Dias 29 al 31 de marzo

. | Dia 1 de junig

::,,r},;_;;_[TrabajD: vacaciones con cargo a horas extraordinarias

Se buscan todos los registros que contengan la palabra “Trabajo” en el campo
Periodo. Para ello, pulsando el botén secundario del raton sobre un registro de
dicho campo se elige del menu contextual emergente ‘Filtrar por ...” y se introduce:

a) Trabajo.
b) ?Trabajo?.
c) Trabajo*.
d) *Trabajo®.




9) En Word 97, ;qué ocurre al hacer click con el botén secundario del ratén sobre un
botén de una barra de herramientas?

a) Se gjecuta la accion predeterminada del botdn, puesto que es indiferente hacer click
scbre él tanto con el botén principal como con el secundario.

b) Se presenta un mensaje pidiendo confirmacion para eliminar el botdén de la barra de
herramientas.

c) Se presenta un menu contextual que sirve para mostrar, ocultar y personalizar las
barras de herramientas.

d) Se presenta un menu contextual que sirve para elegir las diferentes opciones de dicho
botdn: Ia opcién por defecto, junto con las opciones especificas segin la parte del
documento donde se encuentre el punto de insercion.

10) En Excel 97, ¢cudl es la diferencia entre introducir en una ceida uno u otro de los
valores entrecomillados ‘0 4/5° y ‘4/5°?

a) Ninguna, los dos interpreta como una fraccion.
b) El primer caso lo interpreta como una fraccion, y el segundo como una fecha del afio

en curso.
c) El primer caso devuelve un error, y el segundo lo interpreta como una fraccidn.

d) Ninguna, los dos devuelven un error.

11) ¢Qué tipo de formato de parrafo se le ha aplicado al parrafo de la imagen de la
izquierda para convertirse en el de la derecha?

Primera._Se anuncia convocatoria pare constituir, mediants
pruebes de seleccion, una relacidn de aspirantes a
desempefiar el puesto de Auxiliar A dministrativo, con sl
fin de dar cobertura temporal & las necesidades que se
praduzcan en la A dminisiracién de la Comunidad Foral
de Navarra ¥ sus organismos autdnomos, excluido el
Servicio Navarro de Salud-Osasunbides.

Primera._Se anuncia convocatonia para constituis, mediante
prusbas de seleccidn, una relocidn de aspirantes 3 desempeafiar
¢l puesto de Auziliar[s dndnistrative, con ¢l fin de dar
coberura temporal & las necesidades que se produzcan enla
Adminisiracion de {a Comunidad Foral de Nawvans v sus
organismos auténomos, excluide el Servicio Navarro de Salud-
Osasunbides.

a) Sangria izquierda.

b) Sangria derecha.

c) Sangria francesa.

d) Sangria de primera linea.

12) En Access, ¢cual de los siguientes tipos de consultas no modifican datos en tablas?

a) Consultas de Datos Anexados.
b) Consultas de Seleccidn.

c) Consultas de Eliminacion.

d) Consultas de Actualizacion.

13) En Windows NT, indicar cudl es la diferencia entre las dos formas que adopta el
icono de la Papelera de Reciclaje:

Papelerade  Papelerade
reciclaje reciclaje

fig.1 fig.2

a) No existe ninguna diferencia.

b) Lafigura 1 indica que la Papelera de Reciclaje esta vacia y la figura 2 indica que tiene
contenido.

¢) Lafigura 1 indica que no esta activada y la figura 2 que si lo esta. Si no esta activada,
ningdn fichero eliminado ira a la Papelera de Reciclgje.

d) Lafigura 1 indica que tiene espacio para recibir mas elementos y la figura 2 que esta
llena y no permite llevar nada mas a la Papelera de Reciclaje.

(8]




14) ¢Dénde se encuentran almacenadas las instrucciones de la BIOS en un ordenador?

a) En eldisco duro.

b) Enla memoria RAM.

¢) Enla memoria ROM.

d) Enla memoria caché.

15) En Excel, el formato condicional permite:

a)
b)
c)

d)

Dar formato a celdas de tal forma que presente un formato diferente segtn el valor
numeérico que contenga la celda.

Poner condiciones para los valores numéricos a introducir en una celda, segin rangos
de ndmeros.

Poner condiciones para los valores de texto a introducir en una celda, segln listas de
valores.

Ninguna de las afirmaciones anteriores es correcta.

16) ¢Cuales de las siguientes tareas lleva a cabo el sistema operativo Windows NT?

1.- Controlar las transferencias de datos entre dispositivos del ordenador.

2.- Administrar los recursos del sistema.

3.- Administrar el espacio de almacenamiento en discos para programas y datos.

a) 1y2solamente.
b) 1y 3solamente.

c)

2 y 3 solamente.

d) 1,2y3.

17) La siguiente imagen corresponde a un grafico de Excel 97.

a)
b)
c)
d)

Poblacién en Navarra

525000
520000
515000
510000
505000
500000
495000
480000
485000
480000
475000
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Sustituya los guiones en la siguiente afirmacién: “En este grafico, ----- tiene
como valor minimo el 475000 y como valor maximo el 525000.”

El eje de valores.

El eje de categorias.
La serie de datos.
La leyenda.

18) ¢ Como se puede seleccionar un parrafo en Word 977

a)
b)

c)

d)

Haciendo triple click con el ratén sobre cualquier parte del parrafo.

Haciendo doble click con el ratén sobre la barra de seleccion (borde izquierdo del area
de frabajo), a la altura del propio parrafo.

Haciendo click al principio del parrafo, presionando MAYUSCULAS v, a continuacion,
haciendo click al final del parrafo.

Las tres anteriores afirmaciones son correctas.




19) Indicar cudl de las siguientes afirmaciones es incorrecta en Word 97 en alusién a la
numeracion de documentos.

a) Lanumeracidn debe ir en el pie de pagina. No se puede en el encabezado.

b) Permite numerar todas las paginas salvo la primera.

c) Lanumeracién de las paginas puede comenzar en un valor diferente de uno.
d) Cada seccion de un documento permite llevar una numeracién independiente.

20) Sustituya los guiones en la siguiente frase: “En una base de datos, una tabla
contiene - - - - - formados por campos.”

a) Datos.

b) Registros.
¢) Formularios.
d) Consultas.

21) El lenguaje simple utilizado para crear documentos de hipertexto se denomina:

a) WWWw.
b) HTTP.
c) HTML.
d) IRC.

22) Supongamos el fichero “Recursos.doc” en la unidad A: (unidad de disquete de 3 12).
Al eliminarlo, ¢c6mo se puede recuperar posteriormente?

a) Se abre la papelera de reciclaje. Se selecciona el fichero “Recursos.doc” y con el botdn
secundario del ratén se elige “Restaurar”. El fichero volvera a la unidad A:.

b) Se abre la papelera de reciclaje. Se selecciona el fichero “Recursos.doc” y con el botdn
secundario del ratdn se elige “Restaurar”. Sin embargo es necesario escoger otra
unidad donde depositar este fichero, distinta de A:, puesto que en estos momentos es
posible que no tengamos disquete en la unidad.

¢) No es posible recuperar ficheros eliminados de este tipo de unidades.

d) Ninguna de las anteriores afirmaciones es correcta.

23) En Excel se encuentra Vd. con la siguiente situacion:




24) Indicar cual de las siguientes afirmaciones es incorrecta en Word 97, al referirnos a
la barra de estado:
a) Muestra el n® de pagina, n° de seccion y n° total de paginas del documento.
b) Al seleccionar un comando de un ment resaltandolo, presentara informacién del

mismo.
¢) Con los botones de presentacién que incorpora, podremos cambiar de presentacion

Vista Normal a Vista Disefio de Pagina.
d) Sdlo dos de las tres afirmaciones anteriores son correctas.

25) Vd. tiene una hoja de calculo con los siguientes datos:

¢Cudl es el resultado de aplicar la formula =SUMA($A1:$B$4) en la celda C5?

a) 133.

b) #N/A.

c) #iNUML

d) Ninguna de las anteriores.

26) Vd. dispone de un Gnico disco duro con dos particiones, C: y D:. Si arrastra una
carpeta de C: a D: mediante el Explorador de Windows NT, ;qué ocurre?

a) Se movera.

b) Se copiara.

c) Aparecera un menu contextual con las opciones de Mover y Copiar.

d) No se permite mover ni copiar carpetas arrastrandolas entre diferentes unidades; sdlo

se permite con los comandos Cortar, Copiar y Pegar.

27) Supongamos el siguiente documento de Word 97 en el que se ha seleccionado un
parrafo:

Tema 1. _Conceptos elementales sobre informatica basica: Hardware, software v sistemas
opeiativos. Conceptos slementales xobre nferiet ¥ Corres Electinics.

ema 2. Conceplos elementales sobre Windows 08 yi_\’v’mdmifsN'IfprqustaﬁmL Elescritorio y
sus clementos; el administrador de programas; el explorador de Windows; el panel de control: el
administrador; de impresion; & boton Inicio; la carpeta Inicio; la barra de tareas: el comando
ejecttar: usnarios NT; conectarse a un servidor NT.

Tema 3. _Procesadores de textos: Conceptos findamentales. Microsoft Word 97 para Wmdows: El
area de trabajo; escribir v editar; formato de testto; disefio de paging v composicion; estilos;
plantitlas; herramientas; tablas; administracién de archivos. trabajor con campos; mprimir,

En estos momentos Vd. escribe un texto. ;Qué ocurre?

a) El nuevo texto se escribe delante de la seleccion, delante del parrafo, creande uno
nuevo.

b) El nuevo texto se escribe detras de la seleccion, detras del parrafo, creando uno nuevo.

c) Word presenta un cuadro de didlogo indicando si se desea o no reemplazar la
seleccion por el nuevo texto.

d) Sereemplaza la seleccién por el nuevo texto.




28) En Internet, un Host es:

a) Un protocolo utilizado para la transmisién de ficheros.

b) Un programa que protege a una red de otra red.

¢) Un ordenador conectado a Internet.

d) Un dispositivo utilizado para conectar un ordenador a una red telefénica.

29) Indicar qué tipo de consulta en Access 97 es la siguiente:

ombreCompafia
ombreCartacto

iudadDestinatario
{RegidnDestinatario
CédPostalDestinatario
ajsDestinatario

Fecha#'édldo FeéhaEntreaa — Fechabrvio NombreCompafiia
Pedidos Pedidos Pedidos Clientes

Como "Plus™"

a) Consulta de Seleccion.
b) Consulta de Actualizacién.

c) Consulta de Creacién de Tabla.

d) Enlaimagen no se dan criterios suficientes para definirlo.

30) En Excel 97, después de varias acciones realizadas, ¢cuéntas se pueden deshacer?

a) Sdlo la tltima realizada.

b) Ninguna.

c) Sdlo las acciones previas que afectan al formato de celdas.
d) Ninguna de las afirmaciones anteriores es corracta.

31) ¢Sobre qué elemento de Windows NT se ha hecho click con el botén secundario del
ratén para que presente el siguiente men( contextual?

a) El administrador de tareas.
b) Labarra de tareas.

¢) Elbotdn /nicio.

d) El escritorio.




32) Supongamos dos tablas en Word 97 separadas por un (inico parrafo vacio, tal y
como se muestra en la imagen.

El punto de insercion se encuentra en el parrafo que separa las dos tablas. En estos
momentos Vd. presiona la tecla SUPR. ; Qué ocurre?

a) No ocurre nada, puesto que son dos tablas independientes y entre ellas debe existir
alguna separacion, no se pueden unir.

b) Se presenta un cuadro de didlogo donde se indica que se van a unir las dos tablas,
donde hay que indicar si la tabla final contendra el nimero de columnas de la primera o
de la segunda tabla.

c) Se unen las dos tablas.

d) Se unen las dos tablas convirtiéndose en una, con nimero de columnas igual a la de la
primera tabla. Como la segunda tabla contiene menos columnas se crearan vacias, y si
contuviera mas, desaparecerian.

33) Al iniciar una sesion NT se debe introducir usuario y contrasefia. ;Cual de las
siguientes afirmaciones es correcta?

a) Elsistema no distingue entre mayusculas y minlsculas, ni en el usuario, nien la
contrasefia.

b) El sistema distingue entre maydsculas y mindsculas, tanto en el usuario como en la
confrasefia.

c) Elsistema distingue entre mayusculas y mintsculas, sélo en el usuario.

d) El sistema distingue entre mayusculas y minlsculas, solo en la contrasefia.

34) Sustituya los guiones en la siguiente frase: “Excel 97: - - - - - totaliza datos
automaticamente, oculta y muestra datos con facilidad y cambia la perspectiva de
los mismos.”

a) Una tabla dinamica.

b) Una lista personalizada.
¢) Un escenario.

d) Una auditoria.

35) En Word, un texto que se suele repetir frecuentemente, y por lo tanto interesa tenerlo
grabado para evitar tener que teclearlo completo cada vez se denomina:

a) Marcador.

b) Simbolo.

¢) Autotexto.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

38) Un driver de un dispositivo es un tipo de:

a) Hardware.

b) Software.

¢) Periférico.

d) Sistema de aimacenamiento.




37) Si una celda de Excel 97 nos presenta el valor #N/A, significa:

a) Que la celda puede contener una funcion a la que le falta un argumento, o que tiene un
argumento inapropiado.

b) Que se hace referencia a una celda no valida, por ejemplo que ha sido eliminada de la
hoja de célculo.

¢) Que Excel no reconoce el nombre de la funcién utilizada.

d) Que el valor es méas ancho que la columna y no se puede mostrar completo.

38) ¢(Cual es el conjunto de registros que devuelve la siguiente consulta de Access? Se
consideran los dos criterios indicados: “Facturacién>=125000";
“NumeroClientes>=10".

Facturacion NdmeroClientes
Empress Empresa

>=125000

a) Los registros que necesariamente cumplen los dos criterios.

b) Los registros que cumplen uno de los dos criterios o los dos.

c) Los registros que cumplen uno, pero sélo uno de los dos criterios.
d) Los registros que no cumplen ninguno de los dos criterios.

39) ¢Que combinacion de teclas nos permite en Excel 87 movernos a la siguiente hoja
dentro de un libro?

a) CTRL + FLECHA DERECHA.
b) CTRL + AvPag.

¢} CTRL + RePag.

d) ALT + RePég.

40) Al escribir etc. en un documento de Word 97, automaticamente convierte la inicial de
la siguiente palabra en mayuscula. { Cémo se puede evitar?

a) Estableciendo un autoformato.

b) Estableciendo una excepcién al autoformato.

c) Estableciendo una autocorreccion.

d) Estableciendo una excepcion a la autocorreccion.




