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1.- Indique cual es la respuesta CORRECTA si, en un documento de Word
2016 no dividido en secciones, que tiene 10 paginas, al editar el encabezado
y el pie de pagina, estan marcadas las siguientes opciones:

| Primera pagina diferente .+ Encabezado desde arriba: |2 cm

4 F 4 F

/| Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: 1,25 cm
+| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion

Opciones Posician

A) Al insertar un texto en el pie de pagina de la pagina 1, se copiara
automaticamente en todas las paginas impares del documento.

B) Al insertar un texto en el pie de pagina de la pagina 2, se copiara
automaticamente en todas las paginas posteriores, pero no en la pagina 1.

C) Al insertar un texto en el pie de pagina de la pagina 3, se copiara
automaticamente en las paginas impares del documento a excepcion de la
pagina 1.

D) Al insertar un texto en el pie de pagina de la pagina 4, se copiara
automaticamente en todas las paginas pares posteriores, pero no se copiara en
la pagina 2.

2.- Indique qué sucede si en un texto de Word 2016 esta marcada la opcion
de ‘Control de lineas viudas y huérfanas’:

Parrafo

sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina

Faginacion

[]:Control de lineas viudas y huérfanas:

A) Se evita que un parrafo quede dividido en dos paginas diferentes.

B) Se evita que la primera o Ultima linea de un parrafo quede separada del resto
del mismo en dos paginas diferentes.

C) Las lineas viudas y huérfanas se subrayaran con una linea de puntos de color
azul para poder ser controladas.

D) Se evita que el titulo de un apartado quede separado del resto del texto en dos
paginas diferentes.
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3.- Indique cual de las respuestas es CORRECTA si en todo el texto de un
documento de Word 2016 esta marcada la siguiente opcion:

Parrafo

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina
Paginacian

[] contral de lineas viudas y huérfanas

|:| Conservar con el siguiente

|:| Conservar lineas juntas

|:| salto de pagina anterior
Excepciones de formato

[] suprimir nimeros de linea
[#]:Mo dividir con guiones:

A) Se conservan juntas las lineas de un mismo parrafo evitando que se produzca
entre ellas un salto de pagina.

B) Se evita que una palabra se divida en dos lineas diferentes.

C) Se conservan dos parrafos unidos evitando que se produzca entre ellos un salto

de pagina. Esta opcidén puede activarse también para las lineas de un mismo
parrafo.

D) La opcién ‘No dividir con guiones’ no tiene validez si no se habia activado con
caracter previo a la confeccién del documento de Word.

4.- ¢CoOmo se denomina, en Word 2016, la tabla pequeia insertada en la
celda sombreada de la tabla mayor de la imagen?:

A/B/C|D
E/FIG|H

3 9110 11 112 /13 |14

234 5 6|7

A) Tabla alfabética.
B) Tabla interna.
C) Tabla anidada.

D) Tablita.
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5.- éQué comando se debera utilizar, colocando el cursor en la celda
“"Destino” de la Tabla 2, si se desea insertar en dicha tabla los datos
sombreados de la Tabla 1 (previamente copiados) para que dé como
resultado la Tabla 3?:

Tabla 1
Destino Fechas Precio
Estambul 3.12.21a7.12.21 150€
Jordania 1.12.21 a 5.12.21 250€
Israel 2.12.21 a6.12.21 300€
Tabla 2
Destino Fechas Precio
Egipto 1.12.21 a5.12.21 450€
Cuba 3.12.21 a 8.12.21 550€
Costa Rica 2.12.21a6.12.21 650€
Tabla 3
Destino Fechas Precio
Estambul 3.12.21a7.12.21 150€
Jordania 1.12.21 a5.12.21 250€
Egipto 1.12.21 a5.12.21 450€
Cuba 3.12.21 a8.12.21 550€
Costa Rica 2.12.21 a6.12.21 650€
ks alla
A) B) s Q) & D)

6.- Indique qué combinacion de teclas se utiliza en Word 2016 para cortar,
copiar y pegar un texto previamente seleccionado:

A) Ctrl+X, Ctrl+C, Ctri+V.
B) Ctrl+Y, Ctrl+C, Ctrl+P.
C) Ctrl+2Z, CtrI+Q, Ctrl+W.
D) Ctrl+X, Ctrl+Q, Ctrl+P.
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7.- En Word 2016, éien qué pestaiia se encuentra el grupo de comandos
‘Configurar pagina’?:

A) Disefo.
B) Formato.
C) Inicio.

D) Vista.

8.- Indique cual es la respuesta CORRECTA cuando en Word 2016 se desea
borrar un texto:

A) Pulsando la tecla ‘Retroceso’ se borrara el texto situado a la derecha del cursor.
B) Pulsando la tecla ‘Supr’ se borrara el texto situado a la izquierda del cursor.
C) Pulsando la tecla ‘Supr’ se borrara el texto situado a la derecha del cursor.

D) Pulsando la tecla ‘Enter’ se borrara el texto situado debajo del cursor.

9.- Indique qué tipos de documentos se pueden elegir en la combinacion de
correspondencia de Word 2016:

A) Cartas, sobres, etiquetas y mensajes de correo electrénico siempre que tenga
instalado un programa de correo electronico compatible.

B) Cartas, sobres y etiquetas, pero no mensajes de correo electrénico ya que esta
opcién no se habilitdé hasta la versién de Word 2019.

C) Cartas, sobres, etiquetas e ilustraciones.

D) Cartas, sobres, etiquetas, referencias cruzadas y otros elementos rapidos.

10.- En Excel 2016, équé dato arrojara la formula =REDONDEAR(C2;3) si en
la celda C2 esta el valor 7,361577?:

A) 7
B) 7,3
C) 7,361

D) 7,362
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11.- Indique cudl sera la tabla resultante en Excel 2016 si, con el cursor

situado en la celda B2, “Cadiz”, de la siguiente tabla, se ejecuta el comando

€=
— &
A B C o
1 Almeria Caceres Gerona
2 Albacete Cadiz Guadalajara
3 Alicante Castellon Granada
4 Alava Ciudad Real Guipuzcoa
A) B)
o B C A B C
1 Almeria Caceres Gerona ! Almeria Caceres Gerona
5 Albacete Guadalajara 2 Albacete Castellon Guadalajara
3 Alicante Cadiz Granada 3 Alicante Ciudad Real Granada
4 Alava Castellon Guipuzcoa 4 Alava Guipuzcoa
5 Ciudad Real
C) D)
A B C A B C
1 Almeria Caceres Gerona 1 Almeria Caceres Gerona
2 2 Albacete Cadiz Guadalajara
3 Albacete Cadiz wuadalajara 3 Alava Ciudad Real Guipuzcoa
4 Alicante Castelldn Granada
5 Alava Ciudad Real Guipuzcoa

12.- En Excel 2016, indique, de entre los siguientes comandos de teclas, cual

se utiliza para desplazarse hasta la primera celda de la columna en la que se

encuentre situado el cursor:

A) T

B) CTRL + INICIO

C) RE PAG

D) CTRL +
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13.- En Excel 2016, indique qué secuencia de comandos debera ejecutarse en
la celda D1 para dar al texto de la primera imagen el formato de la segunda:

A B C D E F G H

1 |Las pruvinciz_ls de Aragdn son Huesca, Teruel y Zaragoza

A B = D E F G H

1 | Las provincias de Agllén 500 Huesl:n, Teruel y Zaragoza

NN |X| NI K|S
B) | M K | #£
o | N A | S
D) N | = | K | §

14.- En Excel 2016, équé sucede al hacer doble clic con el botén izquierdo del
raton cuando el puntero adopta la siguiente forma?:

k3
v

A) El tamafio de la columna se ajusta automaticamente al ancho maximo de su
contenido.

B) El tamafio de la fila se ajusta automaticamente al alto maximo de su contenido.
C) Volveran a estar visibles la columna o columnas que estuvieran ocultas.

D) Volveran a estar visibles la fila o filas que estuvieran ocultas.
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15.- En Excel 2016, indique qué formula debera escribirse en la celda D5 para
obtener el importe total de la tabla siguiente:

A B C D
1 Kilos Preciofkilo | Importe
2 |Maranjas 97 9,85 955,45
3 |Limones 51 10,45 532,95
4 |Pomelos 12 14,99 173,88
5 |IMPORTE TOTAL 1.668,28

A) =SUMA(D2:D4)
B) =SUMA(B2:C4)
C) =PRODUCTO(B2:C4)

D) =SUMA.PRODUCTO(B2:C4)

16.- En Excel 2016, ¢qué dato arrojara la formula =SUMAR.SI(A3:D7;8) en la
tabla siguiente?:

A B C D E

1 KILOS DE FRUTA POR ALMACEN

2

3 Maranjas Peras Manzanas Total
4 |Almacén 1 10 8 14 32
5 |Almacén 2 15 7 3 25
& |Almacén 3 8 12 8 28
7 |Almacén 4 32 8 7 47
8 |TOTAL 65 35 32 132

A) 4

B) 32

C) 132

D) #iVALOR!
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17.- En la celda A1l de una hoja de Excel 2016 aparece el siguiente texto,
estando vacias el resto de celdas de la hoja.

A E C D E F

1 |La Administracion del Gobierno de Aragdn 1

Si se selecciona con el cursor el rango de celdas A1:F1, con qué comando se
obtendra el mismo texto, pero con el siguiente formato:

A B C D E F
1 La Administracion del Gobierno de Aragon

A | B¢ | B ) |4 | D

18.- En el correo electronico corporativo, écudl es la carpeta predeterminada
a la que, por defecto, se mueven todos los mensajes borrados?:

A) Correo no deseado.
B) Papelera.
C) Borradores.

D) Bandeja de entrada.

19.- éQué campo es obligatorio cumplimentar para enviar un correo
electronico?:

A) Destinatario.
B) Asunto.
C) Cuerpo del mensaje.

D) Firma del mensaje.
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20.- En el siguiente envio de correo electrénico indique cual es la respuesta

CORRECTA:
De:  rnjimenez@aragon.es }

v Para: alopez@aragon.es
v Ce:  brnartinez@aragon.es
™ Beo:  cgutierrez@aragon.es

Asunto:  Informe de Gestion
Parrafo ~  Anchura variable ~ .I_ A A A“ A

A) Los usuarios de correo mjimenez@aragon.es, alopez@aragon.es,

B)

C)

D)

bmartinez@aragon.es y cgutierrez@aragon.es recibirdn un correo con el asunto

‘Informe de Gestion'.

El usuario de correo alopez@aragon.es recibird un correo con el asunto ‘Informe

de Gestidén’, pero no podra visualizar si dicho correo se ha enviado a
bmartinez@aragon.es y cgutierrez@aragon.es.

El usuario de correo cgutierrez@aragon.es recibird un correo con el asunto

‘Informe de Gestidn’ pero no podra visualizar a qué otro u otros usuarios de
correo se ha enviado dicho correo.

El usuario de correo bmartinez@aragon.es recibird un correo con el asunto

‘Informe de Gestidn’ y solo podra visualizar que dicho correo se ha enviado a
alopez@aragon.es.

21.- ¢Cual de las siguientes afirmaciones, relacionadas con la composicion y

envio de un mensaje a través del correo electrénico corporativo, es
INCORRECTA?:

A)

B)

C)

D)

El correo electronico corporativo permite enviar correos simultdneamente a
destinatarios pertenecientes a distintos dominios (aragon.es, gmail.com,
hotmail.es ...).

Es conveniente usar un lenguaje claro y conciso en el asunto del mensaje.

El correo electrénico corporativo permite el anexado de imagenes dentro del
cuerpo del mensaje.

El correo electronico corporativo permite enviar mensajes que contengan

ficheros adjuntos sin limite alguno de tamafo.
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22.- Indique qué respuesta es CORRECTA en relacion con el siguiente envio

de correo electronico:

De:
Co
Bee
Bee

Asunta:

hlopez@educa.aragon.es
brnartinezi@aragon.es
cgutierrez@aragon.es
rjirmenez@aragon. es

Expediente Decreto

¥ | 4 adjuntos

~ 1 Orden de inicio.pdf
Mernoria Complementaria.pdf
Mernoria Justificativa. pdf

v Mermoria economica.pdf

(=)

107 KB
376 KB
434 KB
582 KB

Anchura varniable

A) Cada uno de los destinatarios recibira cuatro correos electronicos diferentes,
cada uno con un fichero anexado.

B) Los ficheros anexados solo los recibira el destinatario bmartinez@aragon.es.

C) Los usuarios de correo electrénico bmartinez@aragon.es, cgutierrez@aragon.es

y mjimenez@aragon.es recibiran cada uno un correo con cuatro ficheros

anexados.

D) Los ficheros anexados solo los recibirdn los wusuarios de correo

cgutierrez@aragon.es y mjimenez@aragon.es.

23.- De entre las siguientes opciones, seiale cual es una caracteristica del

correo electronico corporativo a través de Webmail (correoweb.aragon.es):

A) Solo se necesita conocer el nombre de usuario para poder acceder al mismo.

B) Debe configurarse previamente la aplicacion en el ordenador para acceder al

mismo.
C) Se necesita disponer de un programa cliente.

D) Dispone de todas las opciones para poder gestionar el correo tales como enviar,

reenviar, borrar, responder u organizar en carpetas.
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24.- De entre las siguientes opciones, indique cual NO corresponde a un
navegador de internet:

A) Firefox B) Chrome

C) Linkedin D) Safari

25.- Indique cual es el significado de la letra "S” en la expresion ‘HTTPS' que
se escribe en la barra de direcciones de un navegador web, asi como la
principal diferencia con la expresion '‘HTTP':

A) La letra “S” significa “software”. El protocolo HTTPS indica que la pagina web
utiliza un software reconocible por el dispositivo, mientras que el protocolo
HTTP no garantiza la compatibilidad de software.

B) La letra “S” significa “spam”. El protocolo HTTPS protege al usuario de recibir
correos basura o correos no solicitados, mientras que el protocolo HTTP no
garantiza dicha proteccion.

C) La letra “S” significa “secure”. El protocolo HTTPS actua con seguridad e impide
que otros usuarios puedan interceptar la informacidon que se transfiere entre el
cliente y el servidor web.

D) La letra “S” significa “Spain”. El protocolo HTTPS indica que la pagina web
visitada se encuentra en un servidor espafol, mientras que el protocolo HTTP
indica que el origen del servidor es indeterminado o desconocido.
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26.- Indique cual de las siguientes afirmaciones es CORRECTA:

A) La extensién de dominio “.ar” estd recomendada principalmente para sitios web
de productos con denominacion de origen de Aragdn.

B) La extensién de dominio “.edu” estd recomendada principalmente para sitios
web de instituciones educativas.

C) La extension de dominio “.org” estd recomendada principalmente para sitios
web con contenido exclusivo para adultos.

D) La extensién de dominio “.spn” estd recomendada principalmente para sitios
web con contenido en espafiol.

27.- Indique qué NO puede contener una pagina web:
A) Texto, fotos y videos.
B) Enlaces a otras paginas.
C) Archivos para descargar.

D) Elementos no digitales.

28.- Indique de entre las siguientes respuestas, cual es INCORRECTA:
A) Existen navegadores web para teléfonos maviles.
B) En un ordenador solo puede haber un Unico navegador web.
C) Un navegador web permite abrir el Portal del Gobierno de Aragén.

D) En un navegador web habitual se pueden ver imagenes.

29.- De entre las siguientes herramientas y aplicaciones utilizadas por el
Gobierno de Aragon, indique cual NO deja constancia, en ninguna de sus
acciones, con un asiento registral valido, del intercambio de documentos
entre diferentes 6rganos o destinatarios:

A) Bandeja de Entrada (BENT).
B) Aplicacion del Registro Fisico Integrado del Gobierno de Aragén (REGFIA).
C) Correo electrénico corporativo del Gobierno de Aragén (Webmail-aragon).

D) Servicio de Notificaciones Telematicas (SNT).
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30.- D2, Trinidad Bescos Garcia ha presentado el 10 de marzo de 2021, en

una oficina de correos de Madrid, en la forma reglamentariamente
establecida, un recurso de alzada frente a una Resolucion de la Direcciéon
General de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios publicada en el
Boletin Oficial de Aragon el 12 de febrero de 2021. Dicho recurso ha tenido

entrada el 15 de marzo de 2021 en la unidad de registro de la Direccion
General de Tributos, 6rgano que, a su vez, lo ha remitido al oé6rgano
competente para resolver, donde ha tenido entrada el 18 de marzo de 2021.

Indique qué fecha debera ser tenida en cuenta por la Administracion, como
fecha de interposicion del recurso, para determinar si dicho recurso ha sido
interpuesto en plazo a efectos de su resolucion:

LGOEBIERNOG DFE ARA
.G, FUNCION %&ucn anuwﬁz 195 Q?ﬁ%llgg :
SERVICIO REGIMEN JURIDICO

I & MAR. 2021 | [ ENTRADA " GOBIERNG D& ARAGEN] - 14 93.

2TR - REGISTRO DE LA ba.

TRIBUTOS. HACIENDA Y Aom.

=2 i Rt N
T T . _F20210117988 _

* AL CONSEJERO DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA DEL
i  GOBIERNODEARAGON =~ = oo
FEBRERO 2021 MARZO 2021

LImM|[x|[3][v]s]D LImM|[x[3]v]s]D

2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 ( 11 | 12 | 13 | 14 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14

15 (16 | 17 | 18 [ 19 | 20 | 21 15116 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21

22 (23 [ 24 | 25 | 26 | 27 | 28 22 | 23 [ 24 | 25 | 26 | 27 | 28

29 | 30 | 31

A) 12 de febrero de 2021.
B) 10 de marzo de 2021.
C) 15 de marzo de 2021.

D) 18 de marzo de 2021.
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NTAS DE RESERVA

PRE

31.- Indique cual es la respuesta CORRECTA si en la combinacion de

correspondencia de Word 2016 se utiliza un fichero para obtencion de

etiquetas con el siguiente formato y se seleccionan 3 registros de la fuente

de datos para realizar la combinacion:

¥

A)

B)

«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«Proximo registro»«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«Préximo registror«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«Préximo registror«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

«NOMBRE» «APELLIDOS»
«DIRECCION»
«CP» «LOCALIDAD»

Se obtendra 1 etiqueta por cada uno de los 3 registros seleccionados, en total 3

etiquetas.

Se obtendran 2 etiquetas

idénticas por cada uno de

seleccionados, en total 6 etiquetas.

registros

C) Se obtendran 8 etiquetas diferentes, tantas etiquetas como haya en la plantilla.

D) Dara error ya que en Word 2016 es necesario seleccionar tantos registros de la

fuente de datos como nimero de etiquetas haya en la plantilla.

Pagina 16 de 19



32.- En Excel 2016, al ordenar las celdas del rango (A1:D6) de la siguiente
tabla:

A B C D
1 | APELLIDO 1 | APELLIDO 2| NOMERE EDAD
2 |Martinez Ruiz Carmen 27
3 |Martinez Bescds Fernando 18
4 |Alvarez Salinas Tatiana 17
5 |Bistuer Lopez Marina 45
& |Bistuer Lopez Ana 41

Indique cual sera el resultado tras

ordenarse conforme a los criterios

siguientes:
Crdenar ? *
g-i,agregar nivel xgliminar nivel E'F_QI Copiar nivel v Opciones... |:| Mis datos tienen encabezados
Calumna COrdenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por | Columna & w | |Valares w| |AaZ w
Luego por Columna B w | | Valores v |AaZ “
Luega par Caolumna C w | |Valares w| |Zah w
Luego por Columna D w | |Valores w | | Demenara mayor w
A) B)
A B c D A B C D
1 |Alvare: s3linas Tatiana 17 1 JF\’?'.PELLIDO 1| APELLIDO 2| NOMERE EDAD
2 | APELUDO 1| APELLIDO2| NOMBRE | EDAD 2_|Alvarez S‘?"”as Tatiana 17
3 |Bistuer Lapez Marina 45 3 |Bistuer Lopez Marina 45
4 |Bistuer Lopez Ana 41 4 |Bistuer Lopez Ana 41
5 |Martinez Bescas Fernando 18 5 _|Martinez Bescds Fernando 18
6 Martinez Ruiz Carmen 27 6 |Martinez Ruiz Carmen Z7
C) D)
A B C D A B C D
1 | APELLIDO1 | APELLIDO 2| NOMBRE EDAD 1 |APELLIDO 1 | APELLIDO 2| NOMBRE EDAD
2 |Alvarez salinas Tatiana 17 2 |Alvarez salinas Tatiana 17
3 |Martinez Bescos Fernando 13 3 |Martinez Bescds Fernando 18
4 |Martinez Ruiz Carmen 27 4 |Martinez Ruiz Carmen 27
5 |Bistuer Lopez Ana 41 5 |Bistuer Lopez Ana 41
& |Bistuer Lopez Marina 45 & |Bistuer Lopez Marina 45
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33.- Indique cual de las siguientes es la
2016 al configurar una hoja para imprimir
en la ventana emergente siguiente:

respuesta CORRECTA si en Excel
se aceptan las opciones marcadas

Configurar pagina

Pagina Margenes | Encabezado y pie de pagina |

Haoja

Encabezado:
RESULTADO ECOMOMICOS PRIMER TRIMESTRE

Personalizar encabezado...

Pie de pagina:
EMPRESA ALEARRACIN HERMAMOS 5.1,

RESULTADC ECOMOMICOS PRIMER TRIMESTRE

Personalizar pie de pagina... F

EMPRESA ALBARRACIN HERMANOS 5.L.

Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente
|:| Ajustar la escala con el documento

[] slinear con margenes de pagina

Dpciones...

Cancelar

A) La pagina 2 vendra precedida por el encabezado “RESULTADOS ECONOMICOS
PRIMER TRIMESTRE” pero no llevara ningun pie de pagina.

B) Se imprimira Unicamente una pagina, ya que para que la impresién ocupara

varias paginas habria que haber marcado la opcion “Ajustar la escala con el

documento”.

C) Se imprimiran Unicamente las paginas impares.

D) Todas las paginas impares llevaran el encabezado “RESULTADOS ECONOMICOS
PRIMER TRIMESTRE” y el pie de pagina “EMPRESA ALBARRACIN HERMANOS

S.L."
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34.- Indique de entre las siguientes respuestas cual es la INCORRECTA.
Cuando se redacta un correo electréonico en Thunderbird al seleccionar la
opcion ‘Guardar’ antes de enviarlo permite:

Seguridad ~ ¥ Guardar ~ | & Contactos Prioridad:  Mormal ~

De:  Carlos Cano Cruz <ccanocruz@aragon.ess»

W Para: cramirezs@aragon.es

Asunto:  Remisian informe solicitado

Parrafo ~ Anchura vanable = .I_ a4 - AT A‘| A A}

A) Guardar el correo en formato .txt en una ubicacidn del ordenador.

B) Guardar el correo en la carpeta ‘Borradores’ de la '‘Bandeja de entrada’ para
poder ser reutilizado en el futuro. Una vez editado y enviado desaparecera de la
carpeta ‘Borradores’.

C) Guardar el correo en la carpeta ‘Papelera’ de la ‘Bandeja de entrada’. Una vez
vaciado el contenido de esta carpeta no podra recuperarse.

D) Guardar el correo en la carpeta ‘Plantillas’ de la ‘Bandeja de entrada’.
Posteriormente se podra utilizar, sin que se borre al enviarlo, tantas veces como
se desee.

35.- Indique como NO se puede abrir una pagina web:
A) Haciendo clic en un marcador de una pagina web.
B) Haciendo clic en un enlace desde la misma u otra pagina web.
C) Haciendo clic en un acceso directo.

D) Haciendo clic en un fichero de texto plano.
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