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INSTITUTO ARAGONES DE
ADMINISTRACION PUBLICA
Entrada: 23/09/2024
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Comision Permanente de Seleccion.

Cuerpo Auxiliar de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén, Escala
Auxiliar Administrativa, Auxiliares Administrativos.

Estabilizacion de empleo temporal.

Turno independiente para personas con discapacidad.

21 de septiembre de 2024

SEGUNDO EJERCICIO DEL PROCESO SELECTIVO, PARA ESTABILIZACION DE
EMPLEO TEMPORAL, PARA EL INGRESO POR TURNO INDEPENDIENTE PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD COMO PERSONAL FUNCIONARIO DE LA

ADMINISTRACION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE ARAGON, CUERPO AUXILIAR, ESCALA AUXILIAR
ADMINISTRATIVA, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, CONVOCADO POR
RESOLUCION DE 12 DE DICIEMBRE DE 2022, DEL DIRECTOR GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS.
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1.- En Word 2016, para cambiar de encabezado la primera pagina solamente, ¢cémo
debemos proceder?:

A) Esta opcién no es posible en Word 2016.

B) Haciendo doble clic en el encabezado y seleccionar la opcién “Primera pagina
diferente” entre las opciones de la pestafia “Disefo”.

C) Solo es posible insertando una portada.

D) Seleccionando “Insertar” > “Pagina en Blanco”.

2.- En Word 2016, el nUmero de pagina se insertara:

A) Por defecto en el encabezado, pudiendo seleccionar la alineacion, tipo y tamafio
de fuente.

B) Por defecto en el pie de pagina, pudiendo seleccionar la alineacion, tipo y tamafio
de fuente.

C) Alfinal de la pagina, fuera del pie de péagina.

D) La posicién y el formato del nimero de pagina se elegiran en el menu “Insertar” >
“Numero de pagina”.

3.- ¢Cudl es ladiferencia entre aplicar una sangria francesay una sangria de primera
linea a un parrafo?:

A) En la sangria francesa se desplaza todo el texto del parrafo hacia la derecha y en
la sangria de primera linea se desplaza todo el texto del parrafo a la izquierda.

B) En la sangria de primera linea, solo la primera linea del parrafo est4 desplazada
hacia la derecha y en la sangria francesa son las siguientes lineas, a partir de la
segunda, las que aparecen desplazadas hacia la derecha.

C) En la sangria francesa, solo la primera linea del parrafo esta desplazada hacia la
derecha y en la sangria de primera linea son las siguientes lineas, a partir de la
segunda, las que aparecen desplazadas hacia la derecha.

D) En la sangria de primera linea, solo la primera linea del parrafo esta desplazada
hacia la izquierda y en la sangria francesa son las siguientes lineas, a partir de la
segunda, las que aparecen desplazadas hacia la izquierda.

4.- En Word 2016, en el formato de parrafo la opcién “Conservar lineas juntas”
permite:

A) Evitar lineas huérfanas y viudas.

B) Mantener un parrafo junto al siguiente en una misma pagina.
C) Mantener todas las lineas de un péarrafo en una misma pagina.
D) Evitar saltos de pagina.
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5.- En Word 2016, para dividir el texto en dos 0 mas columnas, con una linea de
division entre ellas, tendremos que seleccionar:

A) “Disposicion” > “Configurar pagina” > “Columnas” > “Indicar el numero de
columnas” > “Seleccionar linea entre columnas”.

B) “Disefio” > “Configurar pagina” > “Columnas” > “Indicar el nimero de columnas”,
con un maximo de tres columnas.

C) “Disposicion” > “Configurar pagina” > “Columnas” > “Indicar el ndmero de
columnas” > “Seleccionar bordes de texto”.

D) “Vista” > “Configurar pagina” > “Columnas” > “Indicar el niumero de columnas” >
“Seleccionar linea entre columnas”.

6.- En Word 2016, ¢qué tres documentos se usan en el proceso de combinar
correspondencia?:

A) Sobres, etiquetas y lista de destinatarios.

B) El documento principal, el origen de datos y el documento combinado.
C) El texto original, la lista de distribucién de correo y las etiquetas.

D) La carta, sobre y relacién de destinatarios.

7.- En Excel 2016, ;,como se puede insertar una fila en blanco entre la primera y la
segunda?:

A) Selecciono la fila 1 y hago clic en el desplegable de “Insertar” del grupo “Celdas”
de la ficha “Inicio”, escogiendo la opcién de “Insertar filas de hoja”.

B) Selecciono la fila 2 y hago clic en el desplegable de “Insertar” del grupo “Celdas”
de la ficha “Inicio”, escogiendo la opcién de “Insertar filas de hoja”.

C) Selecciono las filas 1 y 2 y hago clic en el desplegable de “Insertar” del grupo
“Celdas” de la ficha “Inicio”, escogiendo la opcion de “Insertar filas de hoja”.

D) Selecciono las filas 1 y 2 y hago clic en el desplegable de “Formatos de tabla” del
grupo “Tabla” de la ficha “Inicio”, escogiendo la opcién de “Insertar filas de hoja”.

8.- En Excel 2016, desde el menu “Inicio”, en el grupo “Alineaciéon”, ;cuales son las
opciones de alineacién del texto en las celdas?:

A) Ajustar y Reducir.

B) Horizontal y Vertical.

C) Izquierday Derecha.

D) La alineacion del texto en las celdas viene predeterminada por el estilo de tabla
aplicado.
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9.- En Excel 2016, si seleccionamos en configuracién de la impresiéon la opcién
“Ajustar hoja en una pagina”, ¢ cual sera el resultado impreso?:

A) Se imprimiran las hojas en tamafo real.

B) Reduce la copia impresa para que se ajuste a una pagina.

C) Reduce la copia impresa para que tenga una pagina de ancho.
D) Reduce la copia impresa para que tenga una pagina de alto.

10.- En Excel 2016, para calcular unamedia aritmética se usaralafuncién denominada:

A) PROD

B) MEDIA

C) PROMEDIO
D) MED

11.- En Excel 2016, si quiere visualizar en una tabla solo aquellas celdas que cumplan
una condicion debe usar la opcién:

A) Filtro.

B) Ordenar.
C) Reemplazar.
D) Insertar fila.

12.- En Excel 2016, en un libro que conste de varias hojas, ¢ mediante qué combinacién
de teclas se puede ir de una hoja a la siguiente?:

A) Pulsando las teclas Ctrl+AvPag
B) Pulsando las teclas Ctrl+RePag
C) Pulsando las teclas Ctrl+—

D) Pulsando las teclas Ctrl+>

13.- ¢Cual de las siguientes NO forma parte de una cuenta de correo electrénico?:

A) El nombre de usuario.
B) EIl dominio.

C) Elsigno # (almohadilla).
D) Elsigno @ (arroba).
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14.- ¢Dobnde aparece la abreviatura “RE” en un correo electrénico y qué significa?:

A) Aparece en el campo “Asunto” cuando respondemos a un correo electrénico, para
indicar que el mensaje es una respuesta relacionada con el asunto original.

B) Aparece en el campo “Destinatario” cuando respondemos a un correo electronico,
para indicar que el destinatario al que se responde es distinto al que envio el
mensaje original.

C) Aparece en el campo “Asunto” cuando reenviamos un correo electrénico a un Unico
destinatario.

D) Aparece en la casilla “Destinatario” cuando reenviamos un correo electrénico a un
anico destinatario.

15.- En un correo electrénico, introduciremos en el campo "Cco" o “Bcc” (segln la
aplicacion de correo utilizada):

A) El destinatario o destinatarios a los que se les enviard el correo electronico.

B) El destinatario o destinatarios a los que se les reenviara el correo electrénico.

C) El destinatario o destinatarios a los que se les enviara una copia del correo
electrénico.

D) El destinatario o destinatarios a los que se les enviard una copia oculta del correo
electrénico.

16.- Indique cudl de las siguientes afirmaciones es CORRECTA en relacion con lafirma
de correo electronico:

A) No se puede crear una firma de texto para mensajes salientes sin un certificado
de firma digital.

B) Puede agregar su firma de correo electronico autométicamente a todos los
mensajes salientes o puede elegir agregar su firma solo a mensajes especificos.

C) Lafirma debe agregarse manualmente a cada mensaje.

D) La firma de correo electrénico Unicamente puede contener texto en el formato
predeterminado en cada aplicacion de correo.

17.- Si estamos escribiendo un correo electrénico, pero cerramos la aplicacion antes
de enviarlo ¢qué ocurre con este correo?:

A) Se guarda autométicamente en Borradores.

B) Estara disponible en Borradores si elegimos la opcion de “Guardar”.
C) Se enviara automaticamente al abrir de nuevo la aplicacion.

D) Estara disponible en la carpeta Archivo.
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18.- ¢Qué es un spam?:

A) Un correo de tipo publicitario o malicioso no deseado que llega a nuestra bandeja
de entrada con el Unico propésito de vendernos un producto, hacernos caer en
algun fraude o infectar nuestros dispositivos.

B) Un programa que se utiliza para enviar correos electrénicos no solicitados.

C) Un dispositivo que almacena los correos electronicos spam.

D) Un protocolo que define como se envian los correos electronicos spam.

19.- ¢Quées URL?:

A) Una herramienta que nos permite realizar busquedas de informacién en distintos sitios
web de Internet bajo términos concretos.

B) Las siglas de los protocolos mas utilizados para la navegacion por Internet.

C) Una cadena de caracteres que permite acceder a una pagina web o contenido alojado
en Internet.

D) Las ventanas o notificaciones que suelen contener informacién o anuncios y que
aparecen en nuestros dispositivos.

20.- HTTP y HTTPS son protocolos que permiten la transferencia de informacién entre
un servidor web y un navegador. ;,Qué los diferencia?:

A) Son diferentes implementaciones realizadas por distintas empresas, con
funcionamiento idéntico.

B) HTTPS sélo funciona en navegadores antiguos y HTTP en los mas modernos.

C) HTTPS aflade una capa de seguridad al integrar la encriptaciéon de los datos en la
transferencia de informacion.

D) HTTP est4d disefiado para dispositivos de escritorio y HTTPS sélo incluye
funcionalidades destinadas a dispositivos méviles.

21.- ¢(Qué combinacion de teclas usamos para abrir una nueva pestafia en un
navegador web?:

A) Ctrl+T
B) Mayuls+N
C) Ctrl+N
D) Ctrl+P
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22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

¢Cual de los siguientes NO es un navegador?:

A) Chrome.

B) Ubuntu.

C) Opera.

D) DuckDuckGo.

¢, Cudl es la utilidad de un marcador en un navegador web?:

A) Guardar un enlace relevante a la direccion de una pagina web.
B) Guardar textos para hacer busquedas en Internet.

C) Remarcar el texto de una pagina web.

D) Crear un acceso directo.

Los principales navegadores actuales disponen de un modo de navegaciéon que
permite abrir una instancia del mismo de forma independiente que no haga uso
de los datos de sesion almacenados en el modo normal de ejecucion y que cuando
se cierre, se borraran las cookies, archivos temporales, busquedas realizadas, el
historial, asi como otros datos locales creados durante la navegacion,
denominado:

A) Anti-tracking.

B) Extension Disconnect.

C) Random Agent Spoofer.

D) Privado, incognito o InPrivate.

Conforme a la politica de gestién y archivo de documentos electréonicos de la
Administracién de la Comunidad Autbnomade Aragén cuando en el registro fisico
nos presentan una documentacion se procedera a:

A) Archivar dicha documentacion en las carpetas que corresponda.

B) Digitalizar los documentos para su conversion en documentos electrénicos en
todos los supuestos, aunque se forme un expediente electronico hibrido.

C) Se digitalizara aquella documentacién que vaya a formar parte de un expediente
electrénico completo.

D) No se realizara ningun tratamiento en la documentacion.

La eliminacidn o destruccion de documentos requerira el dictamen preceptivo de:

A) El Servicio de Informacién y Documentacion Administrativa.
B) Aragonesa de Servicios Teleméticos.

C) La Comision de Valoracion de Documentos Administrativos.
D) El Servicio de Administracién Electrénica.
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27.- Enrelacidon con el acceso alos documentos y expedientes electronicos, el control
se realizara a través del:

A) Esquema de Documentos Electronicos del Gobierno de Aragon
B) Sistema de Intermediacién de Registros.
C) Plataforma de Intermediacién de Datos.

D) Sistema de Verificacion de Documentos Electrénicos del Gobierno de Aragén.

28.- En el ambito de la Politica de gestion y archivo de documentos electrénicos de la
Administracion de la Comunidad Autébnoma de Aragén y de sus Organismos
Publicos, se entiende por descripcion:

A) Representar los elementos esenciales de los documentos y expedientes.

B) Representar la categoria y calificacion de la informacién, asi como las medidas
relativas al control de acceso a los documentos electrénicos.

C) Representar el paso de los documentos a través de los diferentes archivos del
sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado a cada etapa de
su ciclo de vida.

D) Representar los documentos y expedientes mediante informacion estructurada en
metadatos que serviran para su localizacion y uso a lo largo de su ciclo de vida.

29.- Sefale la respuesta INCORRECTA. Segun la Politica de gestion y archivo de
documentos electronicos de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de
Aragon y de sus Organismos Publicos, la recepcién de documentos electrénicos
en el Gobierno de Arago6n se podré realizar a traves:

A) Del registro teleméatico, que permite la captura e inicio de los procedimientos a
través de Internet.

B) Del registro fisico, que permite la recepcion y tratamiento de la documentacion que
sea presentada en las dependencias del Gobierno de Aragén en cualquier soporte
y que sea susceptible de digitalizar para su conversion a documento electrénico.

C) Del Sistema de Interconexion de Registros, que permite la digitalizacion e
intercambio de documentos electrénicos con registros de otras Administraciones
Publicas.

D) De la Comision Interdepartamental de Administracion Electrénica.
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30.- En el &mbito de la gestion documental, ¢;qué término define al conjunto de
actividades y procedimientos desarrollados a lo largo del tiempo que reflejan el
funcionamiento de la administracién autonémica y su produccién de
documentos?:

A) Series documentales.
B) Legajos.
C) Catalogo de procedimiento.

D) Fuentes de datos.

PREGUNTAS DE RESERVA

31.- Dentro del menu Fuente, en Word 2016, podremos elegir entre los siguientes
estilos de fuente:

A) Normal, Cursiva, Negrita, Subrayada o Versalita.
B) Normal, Cursiva, Negrita o Subrayada.

C) Normal, Cursiva, Negrita o Versalita.

D) Normal, Cursiva, Negrita o Negrita Cursiva.

32.- En Excel 2016, las opciones del Formato de celdas, el formato nimero no incluye
la opcion:

A) Moneda.
B) Fecha.

C) Porcentaje.
D) Dividendo.

33.- Para adjuntar archivos a un correo, lo mas comun es que aparezca un icono de:

A) Una chincheta.
B) Una hoja.

C) Un clip.

D) Un imperdible.
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34.- ¢Para qué sirven las preguntas tipo CAPTCHA?:

A) Para evitar el phishing.

B) Para distinguir cuando el usuario es un humano o un programa automatico.

C) Para verificar la identidad del usuario si no se tiene un certificado electrénico
vélido.

D) Para certificar que el contenido de un mensaje o pagina web se corresponden con
el original.

35.- Segln el articulo 17 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas:

A) Cada Administracion debera mantener un archivo electrénico Unico de los
documentos electrénicos que correspondan a procedimientos en tramite.

B) Cada Administracion podr4d mantener un archivo electronico Gnico de los
documentos electrénicos que correspondan a procedimientos en tramite.

C) Cada Administracibn deber4d mantener un archivo electrénico Unico de los
documentos electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados.

D) Cada Administracion podra mantener un archivo electrénico Unico de los
documentos electrénicos que correspondan a procedimientos caducados.
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