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MODELO B

1. En la Constitucién Espanola, el derecho a la huelga de los
trabajadores:

a) Esta protegido por el recurso de amparo ante el Tribunal Constitucional.

b) Esta tutelado por los tribunales ordinarios a través de un procedimiento
basado en los principios de preferencia y sumariedad.

c) Las respuestas a y b son correctas.

2. La Constitucion Espaiola, en materia de lenguas oficiales,
dispone que:

a) El castellano es la unica lengua espanola oficial en Espania.

b) Las demas lenguas espafolas podran ser también oficiales en todo el
territorio nacional, de acuerdo con sus Estatutos.

c) La riqueza de las distintas modalidades linguisticas de Espafia es un
patrimonio cultural que sera objeto de especial respeto y proteccion.

3. La detencion preventiva no podra durar mas del tiempo
estrictamente necesario y en todo caso, el detenido debera ser
puesto en libertad o a disposicidn de la autoridad judicial, en el
plazo maximo de:

a) 24 horas.
b) 48 horas.

c) 72 horas.



4. El derecho de reunion:

a) Necesita autorizacion previa.
b) Requiere de comunicacion previa en todo caso.

c) Requiere de comunicacion previa en los casos de reuniones en lugares
de transito publico y manifestaciones.

5. El gobierno y administracién de los municipios:

a) Corresponde a sus respectivos Ayuntamientos.
b) Corresponde a la Junta de Gobierno local, que puede delegarlos.

c) Corresponde unicamente al Alcalde.

6. Segun la Constitucion Espafola, el Estado se organiza
territorialmente:

a) En municipios y en las provincias que reconozcan los estatutos de
autonomia.

b) En municipios, en provincias y en las Comunidades Autdbnomas que se
constituyan.

c) En municipios, en provincias y en las Comunidades Autbnomas que
menciona la Constitucion.

7. Los limites provinciales podran ser alterados:

a) Mediante Ley organica aprobada por las Cortes Generales.

b) Mediante Ley organica aprobada por el Senado, como Camara de
representacion territorial.

c) Mediante acuerdo del Consejo de Gobierno de la respectiva
Comunidad Auténoma.



8. Las Haciendas locales:

a) Carecen de capacidad para crear tributos propios.

b) Se nutren unicamente de tributos propios en virtud del principio de
autonomia local.

c) Se nutriran fundamentalmente de tributos propios y de participacion en
los del Estado y de las Comunidades Autonomas.

9. ¢Quién estan obligados a relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas:

a) Todas las personas fisicas y juridicas.

b) Las personas fisicas pueden elegir si se comunican a través de medios
electronicos, salvo que estén obligadas a ello.

c) Solo las personas juridicas y los empleados publicos.

10. Se consideran interesados en el procedimiento administrativo,
entre otros:

a) Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos
individuales o colectivos.

b) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que
puedan resultar afectados por la decisién que en el mismo se adopte.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.



11. Cuando un plazo se fija en meses, el computo se inicia:

a) A partir del mismo dia de la notificacion.

b) A partir del dia siguiente de aquel en que tenga lugar la notificacion o
publicacion del acto de que se trate.

c) A partir del mismo dia en el que se produjo la notificacion y del dia
siguiente de la publicacion del acto de que se trate.

12. Salvo precepto en contrario, la Administracién podra conceder
una ampliacion de plazos:

a) No es posible ampliar los plazos legales.

b) Es posible sblo a instancia de los interesados, por una duracion que no
exceda de los plazos previstos.

c) Es posible de oficio o a instancia de los interesados.
13. ¢Qué recursos pueden interponerse en via administrativa?:

a) El de reposicion contra los actos firmes en via administrativa.

b) Recurso de alzada y potestativo de reposicion contra las resoluciones
y contra determinados actos de tramite.

c) Unicamente el recurso extraordinario de revision.

14. Salvo disposicion expresa en contra, los informes seran:

a) Preceptivos y vinculantes.
b) Facultativos y vinculantes.

c) Facultativos y no vinculantes.



15. La notificacion de los actos administrativos se practicara:

a) En todo caso, por medios electronicos.
b) Preferentemente, por medios electronicos.

c) Por medios electrénicos a las empresas y por medios no electronicos
al resto de personas juridicas.

16. Son actos nulos:

a) Los que incurran en desviacién de poder.

b) Los dictados por érgano manifiestamente incompetente por razén de la
materia o del territorio.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.

17. En su calidad de Administraciones publicas de caracter territorial,
corresponden a los municipios, las provincias y las islas, entre
otras:

a) La potestades reglamentaria y de autoorganizacion y las potestades
tributaria y financiera.

b) La potestad expropiatoria.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.
18. Son elementos del Municipio:

a) El territorio, la poblacion y la organizacion.
b) El Alcalde y el Pleno.

c) El Pleno, La Junta de Gobierno Local y el Alcalde.



19. El término municipal:

a) Podra pertenecer a dos provincias colindantes.
b) Pertenecera sdlo a una provincia.

c) Podra pertenecer a dos provincias colindantes si pertenecen a la misma
Comunidad Auténoma.

20. La creacion de un municipio :

a) Se regula por la legislacién de las Comunidades Auténomas sobre
régimen local.

b) Requiere de aprobacion en el Senado.

c) Requiere de aprobacién de la respectiva Diputacion Provincial.
21. El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras:

a) Se exige en todos los municipios.
b) Sdélo se exige en los municipios de gran poblacion.

c) Sdlo es exigible si lo establecen los ayuntamientos.

22. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles:

a) Es un tributo directo de caracter real que grava el valor de los bienes
inmuebles.

b) Es un tributo indirecto de caracter real que grava el valor de los bienes
inmuebles.

c) Es un tributo cuyo hecho imponible esta constituido por la titularidad o
disfrute de un bien mueble.



23. De acuerdo con el Cédigo de Buenas Practicas Administrativas del
Ayuntamiento de Madrid, la buena practica debera cumplir los
siguientes requisitos:

a) Ser innovadora, eficaz, sostenible en el tiempo y ser replicable y
transferible a otros servicios publicos distintos de aquel en el que se
genero.

b) Ser innovadora, eficaz, resiliente, sostenible en el tiempo y ser
replicable y transferible a otros servicios publicos distintos de aquel en el
que se genero.

c) Ser innovadora, eficaz, eficiente, resiliente, sostenible en el tiempo y
ser replicable y transferible a otros servicios publicos distintos de aquel en
el que se genero.

24. Segun la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, las entidades
locales podran establecer tasas por:

a) Otorgamiento de las licencias de apertura de establecimientos.

b) Realizacion de las actividades administrativas de control en los
supuestos en los que la exigencia de licencia fuera sustituida por la
presentacion de declaracidon responsable o comunicacion previa.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.

25. La obtencion por el sujeto pasivo de un beneficio o de un aumento
de valor de sus bienes como consecuencia de la realizacion de
obras publicas o del establecimiento o ampliaciédn de servicios
publicos, de caracter local, por las entidades respectivas,
constituye el hecho imponible de:

a) Las contribuciones especiales.
b) Las tasas.

c) Los impuestos.



26. ;Como debe calcularse el importe de las tasas?:

a) Podra fijarse libremente por la entidad local si asi lo aprueba el pleno
municipal.

b) No podra superar el valor catastral del bien sobre el que se presta el
servicio.

c) No podra exceder del coste real o previsible del servicio o actividad,
teniendo en cuenta todos los costes relacionados.

27. ¢Cuando procede la devolucion del importe de una tasa?:

a) Cuando hayan transcurrido mas de tres meses desde la solicitud del
servicio sin que este se haya prestado.

b) Cuando, por causas no imputables al sujeto pasivo, no se preste o
desarrolle el servicio publico, la actividad administrativa o el derecho a la
utilizacion o aprovechamiento del dominio publico.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.

28. ¢Qué requisitos se exigen para una encomienda de gestion al
Ayuntamiento de Madrid?:

a) Su aceptacion por la Junta de Gobierno.

b) Su aceptacion por el Pleno del Ayuntamiento y la formalizacion
mediante convenio.

c) No cabe la encomienda de gestion.



29. ;Qué competencias en materia de seguridad otorga la Ley de
Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid?:

a) Proteccion y custodia de autoridades.

b) En colaboracion con las Administraciones competentes, la prevencion,
mantenimiento y restablecimiento de la seguridad ciudadana.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.

30. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid prevé la
retirada de toda clase de vehiculos y su posterior deposito en caso
de:

a) Incumplimiento de las normas de estacionamiento.
b) Estacionamiento indebido en las zonas de estacionamiento restringido.

c) Las dos respuestas anteriores son correctas.

31. En los casos de vacante, ausencia o enfermedad del Alcalde, sera
sustituido:

a) Los Tenientes de Alcalde por el orden de su nombramiento.

b) Los miembros de la Junta de Gobierno por el orden de su
nombramiento.

c) Ninguna de las dos respuestas es correcta.

32. Las decisiones que adopte la Junta de Gobierno en el ejercicio de
sus competencias revestiran la forma de:

a) Acuerdo.
b) Decreto.

c) Resolucion.



33. En las Areas de Gobierno podran existir:

a) Una o varias Coordinaciones Generales y una o varias Secretarias
Generales Técnicas.

b) Una o varias Coordinaciones Generales y sélo una Secretaria General
Técnica.

c) Sélo una Coordinacién General y una Secretaria General Técnica.

34. Los titulares de los 6rganos directivos seran:

a) Nombrados y cesados por el Alcalde .
b) Nombrados y cesados por la Junta de Gobierno.

c) Nombrados por el Alcalde y cesados por el Pleno.

35. El nimero de Areas de Gobierno no podra exceder de:

a) 12.
b) 15.

c) No hay limite expreso.

36. Las decisiones que adopten los 6rganos directivos revestiran la
forma de:

a) Instruccién interna, salvo que afecten a terceros.
b) Decreto.

c) Resolucion.
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37. Los Consejos de Proximidad son oérganos de participacion
ciudadana con capacidad de propuesta, que dependen:

a) De los respectivos Distritos.
b) De la Junta de Gobierno.

c) Del Pleno.

38. ¢Cual de los siguientes no es un érgano de los distritos?:

a) La Junta Municipal.
b) El concejal Presidente.

c) El Secretario del Distrito.

39. Segun el Reglamento Organico de los Distritos, son distritos los
siguientes:

a) Moratalaz, Usera y Aluche.
b) Tetuan, Chamberi y Salamanca.

c) Villa de Vallecas, Orcasitas y Villaverde.

40. El Coordinador del Distrito sera nombrado y cesado:

a) La Junta Municipal del Distrito.
b) La Junta de Gobierno.

c) El Pleno.
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41. ;Qué Area de Gobierno es la encargada de la gestion del comercio,
consumo y emprendimiento en Madrid?:

a) Area de Gobierno de Politicas de Vivienda.
b) Area de Gobierno de Economia, Innovacién y Hacienda.

c) Area de Gobierno de Economia y Consumo.

42. La iniciativa para la aprobacién de las normas de competencia del
Pleno, salvo el planeamiento urbanistico, corresponde a:

a) La Junta de Gobierno y los grupos politicos.

b) La Junta de Gobierno, los grupos politicos, los concejales y al menos
el 10% de los vecinos, excepto en este caso si se trata de materia
tributaria local.

c) La Junta de Gobierno, los grupos politicos, los concejales y al menos
el 10% de los vecinos, sin ninguna excepcion.

43. Segun la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local, ¢ cual es
la mayoria exigible para la aprobacion o modificacion de
Reglamentos organicos?:

a) Mayoria simple del numero legal de miembros de la Corporacién.
b) Mayoria absoluta del numero legal de miembros de la Corporacion.

c) Mayoria de 2/3 del numero legal de miembros de la Corporacién.
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44. Segun el Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de
Madrid, ; qué informe es obligatorio incorporar a las proposiciones
normativas para su tramitacion?:

a) Informe de la Asesoria Juridica y de Intervencion General.
b) Informe del Pleno.

c) Informe del Consejo de Participaciéon Ciudadana.

45. En los municipios de régimen comun, ja quién corresponde las
competencias como o6rgano de contratacion respecto a contratos
de obras cuyo valor estimado no supere el 10% de los recursos
ordinarios del presupuesto ni una cuantia de 6 millones de €?:

a) Al Pleno, en todo caso.
b) A la Junta de Gobierno Local, en todo caso.

c) Al Alcalde.

46. En los municipios con organizacion de gran poblacién, ¢ quién
tiene atribuida la competencia como 6rgano de contratacion?:

a) El Pleno.
b) La Junta de Gobierno local.

c) El Alcalde.
47. ;Qué queda excluido de la Ley de Contratos del Sector Publico?:

a) Los contratos de obras.
b) Los contratos de suministros.

c) Las encomiendas de gestidn reguladas en la legislacion vigente en
materia de régimen juridico del sector publico.
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48. ;Qué situacidon administrativa permite al funcionario prestar
servicios en otra administracion publica mediante un
procedimiento de provision de puestos de trabajo, sin perder su
plaza de origen?:

a) Excedencia voluntaria.
b) Servicio en otras Administraciones Publicas.

c) Ninguna, pierde la condiciéon de funcionario de la Administracion de
origen al tomar posesion en la de destino.

49. ;Cual de estos es un derecho individual ejercido colectivamente,
reconocido en la legislacion regladora de los empleados
publicos?:

a) El derecho a la carrera profesional horizontal.
b) El ejercicio de la huelga.

c) Ninguna de las dos respuestas es correcta.

50. La carrera horizontal consiste en:

a) La progresion de grado, categoria, escaldn u otros conceptos analogos,
sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo.

b) La progresion de grado, categoria, escalon u otros conceptos analogos,
mediante el correspondiente cambio de puesto de trabajo.

c) El ascenso desde un cuerpo a otro superior.
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51. Los sistemas selectivos de funcionarios de carrera son:

a) La oposicion y el concurso-oposicion.

b) La oposicidon, el concurso-oposicion y muy excepcionalmente el
CONCUrsoO.

c) La oposicion, el concurso-oposicion, el concurso y excepcionalmente
el concurso de valoracion de méritos.

52. Los funcionarios de carrera podran obtener la excedencia
voluntaria por interés particular cuando hayan prestado servicios
efectivos:

a) En cualquiera de las Administraciones Publicas durante un periodo
minimo de cinco afos inmediatamente anteriores.

b) En su administracién de origen durante un periodo minimo de cinco
afnos inmediatamente anteriores.

c) En cualquiera de las Administraciones Publicas durante un periodo
minimo de cinco anos.

53. Segun el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, el régimen disciplinario del personal laboral se
regira:

a) integramente por el citado Estatuto.

b) integramente por la legislacion laboral.

c) En lo no previsto en el correspondiente titulo del citado Estatuto, por la
legislacion laboral.
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54. Las obligaciones establecidas en la Ley organica para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres son de aplicacién a:

a) Toda persona fisica, de nacionalidad espafiola que se encuentre o
actue en territorio espafiol.

b) Toda persona fisica o juridica, que se encuentre o actue en territorio
espafol, cualquiera que fue su nacionalidad, domicilio o residencia.

c) Toda persona fisica, que se encuentre o actue en territorio espafol,
cualquiera que fue su nacionalidad, domicilio o residencia.

55. Segun establece el lll Plan de igualdad entre mujeres y hombres,
su ambito territorial se extiende a todos los centros de trabajo:

a) Del Ayuntamiento.
b) Del Ayuntamiento y sus Organismos auténomos.

c) Del Ayuntamiento, sus Organismos auténomos y sus Empresas
publicas.

56. Segun la Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres ;se considera discriminacién
indirecta por razén de sexo la situacion en que una practica
aparentemente neutra pone a personas de un sexo en desventaja
particular con respecto a personas del otro?:

a) Si, en todo caso.
b) Sdlo si la padece una muijer.

c) Si, salvo que dicha practica pueda justificarse objetivamente en
atencion a una finalidad legitima y que los medios para alcanzar dicha
finalidad sean necesarios y adecuados.
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57. Segun la Ley organica 3/2007 citada, las medidas especificas en
favor de las mujeres que adopten los poderes publicos para
corregir situaciones patentes de desigualdad de hecho respecto
de los hombres, deberan ser:

a) Razonables.
b) Razonables y proporcionadas.

c) Razonables, proporcionadas y coherentes.

58. ¢A partir de cuantos trabajadores es obligatorio constituir un
Comité de Seguridad y Salud?:

a) A partir de 50 trabajadores.
b) A partir de 100 trabajadores.

c) Siempre, con independencia del numero de trabajadores.

59. ¢Qué funciéon tienen los delegados de prevencion en la
Administracion?:

a) Emitir informes juridicos vinculantes.
b) Aprobar los presupuestos de los servicios de prevencion.

c) Colaborar con la Administracidon en la mejora de la accion preventiva.

60. Segun la Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracion
Electrénica, el archivo electréonico unico resultara compatible:

a) El archivo fisico, de acuerdo con la normativa estatal y autondmica
correspondiente.

b) La continuidad del archivo histérico, de acuerdo con la normativa
estatal y autondmica correspondiente.

c) Ninguna de las dos respuestas anteriores es correcta.
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61. El Ayuntamiento de Madrid dispone de un Registro Electrénico
General:

a) Unico para el conjunto de la administracién municipal.

b) Y los organismos publicos vinculados, pero no los dependientes,
podran disponer de su propio registro electronico plenamente
interoperable e interconectado con el del Ayuntamiento de Madrid.

c) Y los organismos publicos vinculados o dependientes podran disponer
de su propio registro electronico plenamente interoperable e
interconectado con el del Ayuntamiento de Madrid.

62. Las disposiciones de creacion de los registros electrénicos se
publicaran en:

a) El Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid.

b) El Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid y su texto integro debera
estar disponible para consulta en la Sede Electrénica de acceso al
registro.

c) En el BOCM vy el BOE.

63. ¢Doénde publicara el Ayuntamiento el calendario oficial de dias
inhabiles que sera el unico que se aplicara a efectos del computo
de plazos en los registros electrénico?:

a) En su Sede Electronica.
b) En el BOAM.
c) En el BOCM y el BOE.
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64. ;Quién tiene derecho a presentar sugerencias, reclamaciones y
felicitaciones sobre los servicios prestados por el Ayuntamiento
de Madrid?:

a) Solo las personas fisicas.
b) Las personas fisicas y juridicas.

c) Las personas fisicas y juridicas si son residentes en Madrid.

65. Segun la Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracion
Electronica, las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones
pueden ser:

a) De caracter general y de caracter especial.
b) De caracter general y de caracter tributario.

c) Relativas a servicios municipales o a servicios de otras
administraciones publicas.

66. ¢Qué organo de participacion destinado a la consulta regular y
peridodica de las actuaciones de la empresa en materia de
prevencion de riesgos esta formado por representantes de la
empresa y de los trabajadores?:

a) Los Delegados de Prevencion.
b) El Comité de Seguridad y Salud.

c) El Comité de Empresa.
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67. ¢Cual es la unidad organizativa especifica destinada a la
prevencion en el ambito del Ayuntamiento de Madrid y sus
organismos auténomos?:

a) El Servicio de Prevencion.
b) Los Delegados de Prevencion.

c) El Comité de Seguridad y Salud.

68. Las personas que presenten una sugerencia o reclamacion:

a) En ningun caso adquiriran la condicién legal de persona interesada en
el procedimiento al que aluda.

b) Adquiriran la condicion legal de persona interesada en el procedimiento
al que aluda, pero sin que se abra la via de recurso.

c) Adquiriran la condicion legal de persona interesada en el procedimiento
al que aluda y se abrira la via de recurso.

69. ¢Qué debe incluir obligatoriamente el escrito de presentacién
de una sugerencia, reclamacion o felicitacién?:

a) Solo la firma del autor.

b) Los datos que permitan la comunicacion con las personas que las han
presentado, asi como el objeto de la sugerencia, reclamacion o
felicitacion.

c) En todo caso, copia del DNI que permita identificar al autor.
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70. ¢Cual de las siguientes sugerencias o reclamaciones debe ser
inadmitida segun el articulo 29 de la Ordenanza de Atencion a la
Ciudadania del Ayuntamiento de Madrid?:

a) Una reclamacién por la ocupacién de una acera por una comunidad de
propietarios.

b) Una sugerencia sobre la mejora de los horarios de un centro cultural
de competencia municipal.

c) Una reclamacién en la que se solicita la revision de un acto
administrativo firme por el que se le denegd una licencia.
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1. A la palabra “chakra” del comienzo del texto le hemos aplicado
un formato llamado espaciado expandido. ;Qué unidad utiliza
Word 365 para medir el espaciado entre caracteres?:

a) Milimetros.
b) Porcentaje (%).

c) Puntos (pt).

2. Lapalabra “sanscrito” aparece en negrita. ;Qué opcion dentro del
cuadro Edicidn permite buscar texto con un formato especifico,
como negrita o subrayado?:

a) Busqueda avanzada > Ir a > Estilo de formato.
b) Busqueda avanzada > Buscar > Formato > Fuente > Estilo de fuente.

c) Busqueda avanzada > Buscar > Especial > Formato.

3. Si situamos el cursor en el encabezado de nuestro documento y
pulsamos Alt+Mayusculas+F,; qué ocurrira?:

a) Nos vinculara el encabezado al encabezado de la siguiente pagina.
b) Se insertara la fecha de hoy.

c) Se abrirda una pestafia emergente para insertar la tabulacion de
alineacion del encabezado.



Vamos a compartir nuestro documento y queremos protegerlo
para que no puedan modificar su contenido, pero permitiendo a

otras personas realizar comentarios. Para ello, desde la pestana
Revisar > Proteger:

a) Lo cifraremos con una contrasena.

b) Restringiremos la edicion permitiendo solo "Comentarios".

c) Marcaremos el documento como final.

Para aplicar la proteccién de la pregunta anterior:

a) Debemos hacer clic en “Si, aplicar la proteccion” y se abrira una
ventana emergente para seleccionar el método de proteccion.

b) Simplemente debemos hacer clic en “Aceptar”.

c) Debemos hacer clic en “Limitar el formato a una seleccion de estilos”.



6. En laimagen de este supuesto, para insertar la linea vertical entre
las columnas, en el Programa de tratamiento de textos "Microsoft
Office 365: Word”, hemos:

Word 365, que esla En resumen, » Creacion de
version de Word dentro Word 365 es documentos:
deMicrosoft 365, una

sirve para crear, editar y herramienta de Redactar y disefar
compartir documentos de productividad todo fipo de

texto de forma eficiente. esencial para: documentos, desde
Esta herramienta permite cartas y curriculums
redactar y disefiar desde hasta informes,
textos simples hasta publicaciones y
informes complejos, y mas.

ofrece funciones
avanzadas como plantillas,
colaboracion en tiempo
real y almacenamiento en
la nube

» Edicion y formato:
Modificar el texto,
aplicar estilos,
agregar imagenes,
tablas, y otros
elementos.

a) Insertado una linea de forma manual.

b) Ido a la pestaina “Insertar” de la cinta de opciones y Activado "Linea
entre columnas" en el cuadro "Mas columnas".

c) Ido a la pestana “Disposicion” de la cinta de opciones y Activado "Linea
entre columnas" en el cuadro "Mas columnas”.



7. En laimagen de este supuesto, en el Programa de tratamiento de
textos "Microsoft Office 365: Word”, a la palabra “Microsoft” se le
ha aplicado el formato:

a) Versalitas.
b) Expandido + negrita.

c) Versalitas + negrita.

8. Sitenemos un texto que convertimos a columnas, para conseguir
que cada columna empiece en la parte del texto que deseamos,
tal como en la imagen de este supuesto, ;qué pasos hay que
seguir desde la cinta de opciones en el Programa de tratamiento
de textos "Microsoft Office 365: Word?:

a) Insertar/ Salto de seccion/ Columna.
b) Disposicion/ Saltos/Salto de seccion y seleccionar Columna.

c) Disposicion/ Saltos/Salto de pagina y seleccionar Columna.

9. En el Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office 365:
Word”, ¢ cual de los siguientes no es un efecto que puedas aplicar
directamente a una imagen?:

a) Sombra.
b) Bisel.

c) Relleno de trama.



10. ;Qué debes hacer para dividir una tabla en dos partes en el
Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word?:

a) Presionar Enter en la fila que quieres dividir.

b) Colocar el cursor en la fila deseada, ir a la pestafia “Disefio de tabla” y
hacer clic en “Dividir tabla”.

c) Colocar el cursor en la fila deseada, ir a la pestana “Disposicion de
tabla” y hacer clic en “Dividir tabla”.

11. La empresa Microbeat, ha contratado a personal en practicas
en 2025. Al realizar el calculo de las néminas tanto de su personal
fijo como del personal en practicas, debe tener en cuenta que el
personal en practicas no tiene ningun descuento en concepto de
IRPF y que a su personal fijo le corresponde un descuento del 14%
en concepto de IRPF.

En la siguiente tabla de Excel podemos ver los datos de su
personal fijo y en practicas ;qué funcion se ha utilizado para
calcular el importe de la Columna E “Descuento IRPF” de la
empleada Gutierrez Tejerina, Alba?:



O OO —Jd O W B LW PO —
fF 1] | —

— —
— [ ==
| | ]

A | B |

Nombre y Apellidos Departamento  Categorfa
Calvo Gutierrez, Manuel Financiero Empleado
Fonsanta Garcla, Fidel Atencion al cliente Empleado
Flores Lopez, Silvia Contabilidad ~ Empleado
Gutierrez Tejerina, Alba RRHH. Empleado
Santero Ranz, Robert RR.HH. Practicas
Diez Moreno, Lorena RRHH. Empleado
Fernandez LujanAlejandro ~ Financiero Empleado
Perez Samper, Yolanda Financiero Practicas
Escobar Santiso, Mercedes ~ Contabilidad ~ Empleado

a) =SI.CONJUNTO(C5="practicas";14%;VERDADERO;0)*D5

D :

Salario  Descuento IRPF
ASI000E 63000€
30006 Hg00E
3700006 S1800€
300E Suue
we00e” oe
COBE00E 1338¢
3E00€ 51030€
e’ o0e
SDU00E TT6E

b) =CONTAR.SI.CONJUNTO(C5="empleado";14%;VERDADERO:0)*D5

c) =SI.CONJUNTO(C5="empleado";14%;VERDADERO;0)*D5



12. Si queremos saber el importe total en concepto de salario del
personal empleado, situado en la columna D de la tabla de Excel
de la pregunta anterior, ;qué férmula correcta deberemos
utilizar?:

a) =SUMAR.SI(C2:C10;"empleado";D2:D10)
b) =SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C10;D2:D10)
c) =SUMAR(C2:C10;"empleado";D2:D10)

13. En funciéon de la tabla de Excel de la empresa informatica
Microbeat de la pregunta 11, qué funcién debemos colocar en la
celda A11, para que nos aparezca en dicha celda el numero total
de personal que tiene la empresa:

a) =CONTARA(A2:A10)
b) =CONTARA(A2:A10):2
c) = CONTAR(A2:A10)

14. En esta tabla de Excel, ;Con qué férmula se ha conseguido unir
en la columna D (hombre completo), el concepto de la columna A
(apellido 1), el concepto de la columna B (apellido 2) y el concepto
de la columna C (nombre)?:

A B C D
1 APELLIDO 1 IAPELI.IDOZ INOMBRE NOMBRE COMPLETO
2 ISanchez Martin Roberto Sanchez Martin Roberto_

a) =CONCAT(A2:B2:C2)
b) =EXTRAE(A2;" ":B2;" ":C2)
c) =CONCAT(A2;" ";B2:" ":C2)



15. ¢Cual es el primer paso que hay que realizar si se quiere insertar
un grafico de barras en una hoja de calculo de Excel?:

a) Seleccionar analisis rapido
b) Insertar grafico de barras

c) Seleccionar el rango de datos

16. Para hacer una serie numérica en Excel:

a) Basta con que escribamos los dos primeros numeros de la serie en
sendas celdas consecutivas, y tras seleccionar esas dos celdas lo
arrastremos para formar la serie numérica.

b) Hay que escribir minimo los tres primeros numeros de la serie en
sendas celdas consecutivas y luego arrastrar esas celdas para que se
forme la serie numérica.

c) Ninguna de las dos opciones anteriores es correcta.

17. Para mostrar varias columnas ocultas consecutivas en una tabla
de Excel:

a) Seleccionaremos la columna posterior a las ocultas, pulsaremos el
botdn derecho del ratdn y elegiremos la opcion "mostrar’.

b) Seleccionaremos la columna anterior a las ocultas, pulsaremos el boton
derecho del ratén y elegiremos la opcion "mostrar”.

c) Seleccionaremos las columnas anterior y posterior a las ocultas,
pulsaremos el botdn derecho del raton y elegiremos la opcién “mostrar’.



18. La funcion Sl es:

a) Una funcién légica o condicional, en la que se comprueba si se cumple
una condicion y devuelve un valor si se evalua como verdadero y otro si
se evalua como falso.

b) Una funcidn Iégica o condicional que sélo devuelve un valor si se evalua
como verdadero el parametro de condicion introducido.

c) Una funcion logica o condicional que sélo devuelve un valor si se evalua
como falso el parametro de condicidén introducido.

19. La funcion CONTAR en Excel:

a) Cuenta el numero de celdas vacias en un rango.
b) Cuenta el numero de celdas de un rango que contiene numeros.

c) Cuenta el numero de celdas no vacias en un rango .

20. En una tabla de Excel, si se cumple el parametro verdadero de la
funcién légica o condicional
=S1(G8<=10;"Mal";SI(G8<=20; Bien”; Fenomenal’)), en laceldaen la
que se ha introducido esta funcion condicional nos aparecera la
palabra:

a) Fenomenal.
b) Mal.

c) Bien.
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