
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION, EN TURNO LIBRE Y REGIMEN DE
CONTRATACION LABORAL POR TIEMPO INDEFINIDO, DE S'ETE PLAZAS DE
AUXILTAR ADMLN|STRAT|VO(A (SALUD MENTAL) UNA DE ELLAS EN TURNO DE
RESERVA PARA PERSO'VAS CO'V DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOTUCIO¡I
DE 1 DE SEPTIEMBRE DE 2008 (BOPA DE 30 DE SEPTIEMBRE DE 2008)

SEGUNDO EJERCICIO

ADVERTENCIAS

1. No abra este cuestionario hasta que se le indique.

2. Si observa alguna anomalla en el cuestiona¡io, solicite inmediatamente su sustitución.

3. Sólo se calificarán las respuestas marcadas en la "Hoja de Exameno'.

4. La "hoja de examen" debe ser cubierta necesariamente con bollgrafo azul o negro (nunca rojo o de

otro color). Y no podrá ser escrita, firmada o señalada fi¡era de los espacios de contestación, a efectos
de preservar el anonimato,

5. En cada pregunta sólo puede aparecer marcada como correcta una de las cuatro respuestas posibles
identiñcadas bajo las letras A, B, C o D. Cualquier pregunta que tenga más de una respuesta señalada
como correcta será considerada nula.

6. Sólo dispondrá de una "hoja de examen". Observe con atención, antes de sefialar cada respuesta, que

corresponda a la opción elegida. Compruebe siempre que el ntlmero de respuesta que señale en la
"hoja de examen" es el que corresponde al número de pregunta del cuestionario.

7 . Bste cuestionario puede utilizarlo en su totalidad como borrador y llevarlo al finalizar el ejercicio.

8. El cuestionario consta de 50 preguntss ttás 5 preguntas odícionales de resema. Las preguntas
deberán ser contestadas en la hoja de examen entre los nrlmeros I y 55 Las preguntås de reserva sólo
tendrán valor en el caso de que se anule alguna de las 50 preguntas del cuestionario.

9. El tiempo de que disponen para la realización de esta prueba es de 50 mínutos, contados lr partir del
momento en que expresamente se indique el comienzo. Transcurrido éste todas las personas dejmán
automáticamente de escribir.

10. Una vez iniciado el ejercioio no se podrá abandonar el aula hasta la finalización de la prueba.

I t. Cada pregunta contestada correctarnente se valorará en positivo, la pregunta no contestada, o en su

caso anulada, no tendrá valoración alguna y la pregunta contestada incorrectamente se penaliz.ará, con
la tercera parte del valor asþado a la contestada correctamente.

12. LaPlantilla provisional con las respuestas correctas se hará pública a partir del dla 27 de ENERO de

2017,Las Notas se harán prlblicas a partir del dla 22 de FEBRERO de 2017.

13. Teléfono del Servicio de Atención Ciudadana: 0l2l 985 27 91 00 Qtarø llamadas desde fuera del
P r incipado de Astur ias)

14. Información en la página WEB del IAAP. (rvww.aç.!u¡Lææs4aaB). Y en los tablones de anuncios del
IAAP, C/ Julián Claverla, No 11, Oviedo y del Servicio de Atención Ciudadana. Edifico EASMU, C/
Coronel Aranda, S/N Planta Plaza.

,¿
15. No se permite copíar, hablar o fi¡mar ni el uso de teléfonos móviles, calculadoras, Ipods o cuaþier

dispositivo electrónico: En caso de llevar uno deberá desconectarlo.

16. Este cuestionario consta de 9 páginas. A continuación vamos a comprobar que el cuestionario está

completo. Para ello cuando se les indique procederemos a su recuento.



1. Los archivos de conexión de datos de Microsoft Office XP tienen la extensión

a) NIL
b) oDDX
c) QBF
d) oDc

2. Los archivos Office XP que se refieren a lenguaje de marcas e;<tensibles

a) Presentan la extensión XFB
b) Son compatibles con archivos de extensión TBF o bien ODD
c) Presentan la extensión XML
d) Ninguna de las anteriores es correcta.

3. ¿Puede haber dos documentos con el mismo nombre?

a) Sl.
b) No.
c) Sl, siempre que estén en carpetas distintas.
d) Sí, si no son de la misma versión.

4. ¿Cómo sabemos el nombre del documento que tenemos abierto?

a) Si no lo hemos guardado, no podemos saberlo.
b) Mirándolo con el Explorador de Windows.
c) Figura en la bana de tftulo.
d) Todas las anteriores respuestas son correctas.

5. ¿Para qué sirven las tablas en Word?

a) Para organizar la información, hacer cálculos y ayudar al diseño.
b) Para organizar la información, ahonar memoria y ayudar al diseño.
c) Para organizar la información, hacer cálculos y ahorrar espacio.
d) Para organizar la información, facilitar el entendimiento del tema y ahorrar espacio

6. ¿Cómo podemos crear una plantilla en Word?

a) Utilizando una plantilla existente.
b) A partir de un documento Word.
c) De las dos formas descritas en las dos respuestas anteriores.
d) En esta versión de Office las plantillas vienen todas predeterminadas, no se crean.

7. Para anancar la revisión ortográfica puedo:

a) Hacer clic en el icono 'Ortografía y gramática'de la barra Estándar
b) Pulsar F7.
c) lr al menú Herramientas / Ortografía y gramática.
d) Las tres respuestas anteriores son ciertas.
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8. ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es la verdadera?

a) La fuente, estilo y tamaño se pueden cambiar desde la barra de Formato y desde el menú Formato/
Fuente.

b) La fuente, estilo y tamaño se pueden cambiar sólo desde la barra de Formato.
cÍ La fuente, estilo y tamaño se pueden cambiar sólo desde el menú Formatô / Fuente.
d) La fuente se puede cambiar en la barra de Formato y el estilo y tamaño en el menú Párrafo.

9 ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es la corecta?

a) Un estilo es un documento que sirve de base para escribir otro documento parecido.
b) Un estilo es un conjunto de formatos que facilita la aplicación rápida de los mismos.
c) Un estilo es una forma de escribir documentos Word parecidos.
d) Un estilo es compatible para cualquier tipo de documento.

{0. ¿Cómo puedo cambiar el color de fuente en Word?

ffia) En la bana de Formato da clic en el icono
b) Clic derecho y seleccionando Fuente,
c) Formato / Fuente / Color de la fuente.
d) Las tres anteriores son correctas.

11. ¿Cómo agrego WordArt a mi trabajo en Word?

a) Da clic en la barra de Dibujo al Uotón 
l#

b) Da clic al menú Edición / lnsertar WordArt.
c) Da clic al menú lnsertar / lmagenAtVordArt.
d) aycsonconectas.

12. ¿Qué opciones puedo encontrar en el menú Diseño de página?

a) Copiar formato, tamaño de fuente, interlineado.
b) Orientación, tamaño, columnas, saltos, números de llnea, guiones, etc.
c) Tipo de fuente, estilos, reemplazar.
d) Ortografía y gramática, sinónimos, diccionarios.

13. ¿Cómo puedo abrir un nuevo documento sin cenar el ya existente?

a) Menú Archivo / Nuevo / Documento en blanco.
b) Menú Archivo / Guardar / Documento en blanco.
c) Menú Archivo / Abrir / Documento en blanco.
d) Menú Archivo / Envlar / Documento en blanco.

14. ¿Cômo hago para escribir un pie de página?

a) Menú Ver / Encabezado y pie de página,
b) Menú lnsertar / Cuadro de texto.
c) Menú lnsertar / Encabezado y pie de página
d) Menú Ver / lnsertar pie de página.
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15. ¿Cómo se soluciona el problema de que la primera letra de una oración, no aparezca en mayúsculas

automáticamente?

a) Formato / Autocorrección.
b) Herramientas / Autocorrección
c) Archivo / Autocorrección.
d) Edición / Autocorrección.

16. ¿Cómo accedemos a la opción de insertar columnas (estilo periodístico)?

a) Menú lnsertar / Columnas.
b) Menú Formato / Columnas
c) Menú Herramientas / Columnas.
d) Menú Formato / Estilo periodístico,

17 . La barra de henamientas que se utiliza frecuentemente al trabajar con tablas, es:

a) Bana de tablas.
b) Barra de tablas Y bordes.
c) Barra de celdas.
d) Ninguna de las anteriores.

18. Necesito insertar un comentario en un documento Word ¿Cómo puedo hacerlo?

a) Menú lnsertar / Comentario.
b) Pulsando su icono correspondiente en la bana Estándar.
c) No podría en la versión XP, sí en posteriores.
d) Las opciones a) y b) son correctas.

19. En Word ¿A dónde podemos crear un hipervínculo?

a) A un documento, página Web o archivo nuevo o existente'
b) A una dirección de correo electrónico.
c) A una ubicación del documento actual'
d) Todas las anteriores son correctas.

20. Para insertar un salto de página sigo los siguientes pasos:

a) Menú Archivo / Vista preliminar / Salto de página.

b) Menú lnsertar / Salto / Salto de página.

c) Menú Herramientas / Salto / Salto de página.

d) Con las teclas CTRL + SP.

21. ¿Se puede proteger un documento Word?

a) Sí, desde Menú Herramientas / Proteger documento'
b) Sí, pero solo para cambios realizados'
.Í si, ä través db una contraseña
d) No, aunque existen otros procesadores con los que si puedes proteger tus documentos.
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22. ¿Lasangría, el espaciado y las Tabulaciones se configuran y/o cambian desde la misma pantalla?

a) No, solo la sangría y el espaciado.
b) No, solo la sangría y las Tabulaciones.
ci No, es la alineación, la sangría y el espaciado a lo que accedemos desde el mismo menú.

d) Sí, se cambian desde la misma pantalla.

23.Para conseguir una gran variedad de efectos en un texto deberemos ir a

a) Menú Ver / Efectos.
b) Menú Formato / Fuente / Efectos.
c) Menú Formato / Bordes y sombreado.
d) Menú Archivo / Configurar página / Efectos.

24. Mediante el interlineado, controlamos:

a) La distancia de la primera llnea.
b) La distancia entre Pánafos.
c) La distancia entre líneas de un mismo párafo.
d) La separación entre caracteres.

25, ¿Qué tipo de alineación es conecta cuando hablamos de tabulaciones?

a) Bana.
b) Centesimal.
c) Justificada.
d) Todas son conectas.

26. ¿Cómo puedo seleccionar un texto que no se encuentra en la misma lfnea?

a) Seleccionando eltexto con el botón SIFT.
b) Oprimiendo CRTL + E.

ci Selecciona eltexto que desea con el ratón, presionamos el botón CTRL y manteniéndolo
presionado seguimos seleccionando.

d) Oprimiendo CTRL + S.

27. ¿Cuâl de las siguientes barras no pertenece a Microsoft Office Word XP?

a) Barra de Formato.
b) Barra de Base de datos.
c) Barra de Tltulo,
d) Barra de Fórmula.

28. ¿Cuâl de las siguientes afirmaciones es cierta?

a) Podemos controlar que un salto de página no parta un párrafo por la_mitad.

bi podemos controlar que un salto de página no deje una línea sola alfinal de una página.

c) podemos controlar que un salto de página no deje una línea sola al principio de una página.

d) Las tres respuestas anteriores son ciertas
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29. La Ficha Presentación de Diapositivas nos perrnite:

a) Aplicar animación y transiciones a la presentación.
b) Acceder a opciones para reproducir la presentación.
c) Cambiar el modo de vista de nuestra presentación.
d) Ninguna de las anteriores.

30. Entrada, Salida, Énfasis, Tr:ayectoria, son nombres de:

a) Efectos de cierre.
b) Efectos de animación.
c) Movimientos de diapositivas.
d) Todas las anteriores son corectas.

31. ¿Cuál es la combinación de teclas para añadir una NUEVA diapositiva:

a) CRTL+M
b) CTRL+ I

c) CTRL+C
d) Solo desde elmenú lnsertar.

32. Para darle un nombre a una celda, es decir hacer operaciones con el nombre y no con su posición,

debo hacer:

a) lnsertar / Nombre / Definir.
b) En la celda, escribo entre comillas el nombre que le quiero dar.
c) Formato / Dar nombre a celda / Nuevo.
d) Edición / Asistente para nombres / Dar nombre.

33. Cuando tengo un gráfico y quiero cambiar el color de una barra, debo hacer:

a) Hacer doble clic sobre la bana y seleccionar el color.
b) Hago clic sobre la bana y doy a lnsertar / Color.
c) Los colores no se pueden cambiar ya que están predefinidos por el ordenador en esta versión de

Office.
d) Ninguna es válida.

34.Para cambiar las características de una celda, una vez seleccionada la celda o el rango de ellas, debo
ir a:

a) Formato / Celda.
b) Celda / Formato.
c) lnsertar / Formato.
d) Archivo / Asistente para celdas.
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35. La siguiente referencia $A$5 es una referencia:

a) Relativa.
b) Absoluta.
c) Mixta.
d) lncorrecta.

36. La opción de Auditoría de fórmulas se consigue entrando por:

a) Datos.
b) Formato.
c) .Archivo
d) Herramientas.

37.La formula conecta que se podrla utilizar para realizar una multiplicación es

a) =C1*$A$1
b) (cl.$A$1)
c) ="C1*$A$1"
d) =C1$*$A$1

38. Con "D2;F5" nos estamos refiriendo a:

a) Las casillas D2 y F5.
b) La división entre el contenido de la celda D2y el de la F5.
c) El rango que comienza en D2 y termina en F5.

d) Ninguna es conecta.

39. S¡ en la esquina superior izquierda de una celda aparece un triangulito rojo ¿Cuál es su significado?

a) Que el dato que almacena no se coresponde con elformato de la misma.
b) Que hay información restringida y necesita clave para su visualización.
c) Que es una referencia de fórmula.
d) Que hay un comentario.

40.La referencia de una celda es como su nombre, cada una tiene la suya. Estas referencias se forman
por:

a) El número de la fila y la letra de la columna.
b) El nombre de la hoja, un signo de admiración alfinal y el número de la fila.
c) La letra de la columna y el número de la fila.
d) Dependerá del convenio acordado para filas y columnas.

41. S¡ tenemos el número 1234,5432 y queremos obtener como resultado 1.234,5 Litros de leche, indicar
que tipo de formato debería utilizar:

a) 0.000,0000 "Litros de leche"
b) 0,0'Litros de leche"
c) #.##0,0 "Litros de leche"
d) #.##0,0# "Litros de leche'
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42. ¿Cômo puedo insertar un gráfico en la propia hoja donde están sacados los datos?

a) No puede hacerse.
b) Copiándolo con otra aplicación y pegándolo en la celda de esa hoja.
c) Seleccionando el rango correspondiente y pulsando F1 1.

d) Utilizando el Botón lnsertar gráfico, que nos lleva al asistente para gráficos y marcando la opción
correspondiente en este,

43. ¿Qué se consigue en Dafos / ValidaciÓn?

a) Validar si la fórmula empleada es la adecuada.
b) Controlar la entrada de un conjunto determinado de valores.
c) Controlar el formato de la información (no de decimales, color, alineación, etc.)
d) lndicar si el archivo se guardó de forma segura.

¿4.8n el siguiente ejercicio, se desea obtener, para cada produc-to, el porcentaje de ventas respecto a las
ventas totales. Para poder rellenar hacia abajo la fórmula asociada al producto 1, debería ser:

t.!¡'ilÁ t1 i ' :x. t;t i.. t'f?cu ,

c

I
I

3_1*"-
I

6l
"1 1

a) =C2l$C$6
b) =$C$2/$C$6
c) =C2lC6
d) =G2l$C6

45. Lajerarquía que tiene Access es la siguiente:

a) Tabla - Base de datos - Registro - Campo.
b) Base de datos - Tabla'Registro - Campo.
c) Tabla - Base de datos - Campo - Registro.
d) Ninguna de las anteriores.

46. ¿Cómo se pone una clave principal?

a) Sobre elcampo que se desea / botón derecho y se selecciona clave principal

b) Al poner el nombre del campo, ponemos entre paréntesis la palabra clave.

c) ElAccess por defecto elige la más adecuada.
d) Todas son válidas.

47. Para una consulta normal, es decir aquellas que no se modifican los datos originales, elegiremos una

consulta de:

a) Visualización.
b) Selección.
c) Normal.
d) Todas son válidas.

[)r¡¡c':ni,rll' vr¡ ¡l,i[)ri)tii](ii) Vllrl.ì!
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48. Si queremos buscar las personas cuya segunda letra de su nombre, sea la v, ¿cómo debe ser el

criterio?

a)v
b) ?v*
c) ?v?
d) Todas son válidas.

49. La misión de una macro es la siguiente:

a) Realizar una relación más óptima entre dos tablas.
b) Realizar un conjunto de tareas de una forma automatizada.
c) Guardar la base de datos con un tamaño más pequeño.

d) Es la tabla más pequelta capaz de contener información.

50. para un campo tipo texto en una tabla, se debe controlar la extensión del texto:

a) Simplemente Por estética.
b) Para ahonar memoria.
c) Para evitar problemas a la hora de buscarlo en una consulta.
d) Por evitar problemas de dimensión de las tablas.
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PREGUNTAS DE RESERVA:

51. Para acceder al menú de Series, accedemos por:

a) Menú Herramientas / Rellenar / Series'
b) Menú Edición / Rellenar / Series'
c) Menú Datos / Rellenar / Series.
d) Menú Formato / Rellenar / Series'

52. ¿Cômo puedo tener una vista previa de mitrabajo en Word?

a) Haz clic en el menú Archivo / Configurar Página.

b) Haz clic en el menú Referencias / Ajuste de zoom,

cÍ Haz clic en el menú Yer lZoom/ Elegir el ajuste.de zoom deseado.

d) Haz clic en el menú Herramientas / Opciones / Ver.

53. S¡ tenemos una consutta y queremos pasar esos datos a una tabla, debemos elegir una consulta de:

a) Actualización.
b) Creación de tabla.
c) Datosanexados.
d) Eliminación.

54. Mediante elicono , se realiza

a) Se elige elcolor de los bordes.
b) Se elige el color de fondo o relleno.
c) Tanto la a) como la b).
d) Ninguna de las anteriores.

c5. Las páginas de un archivo Excel se llaman

a) Libros.
b) Celdas.
c) Hojas.
d) Registros
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