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SEGUNDO EJERCICIO DEL PROCESO SELECTIVO PARA EL INGRESO POR
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1.- En Word 2016, indique qué herramienta permite aplicar un conjunto coherente de colores,
fuentes y efectos al documento:

A) Temas.

B) Estilos rapidos.

C) Formato condicional.
)

D) Plantillas.

2.- En Word 2016, indique qué opcion permite imprimir solo una seccion especifica del
documento:

A) Especificar el rango de paginas en el cuadro de impresion.
B) Seleccionar texto y pulsar Ctrl+P.

C) Insertar salto de seccién.
)

D) Activar impresién rapida.

3.- En Word 2016, indique cual de las siguientes opciones permite convertir texto en tabla
(dividir el contenido de texto de una columna en varias columnas):

A) Disefio >> Tabla >> Convertir texto a tabla.
B) Correspondencia >> Tabla >> Convertir texto a tabla.

)
)
C) Insertar >> Tabla >> Convertir texto a tabla.
D) Seleccionar el texto >> Clicar con el botén derecho >> Convertir texto a tabla.

4.- En Word 2016, indique qué sucede si se convierte una tabla en texto:
A) Se crean tantas columnas en el documento como columnas tenia la tabla.
B) Se reemplaza el contenido de cada fila por un salto de pagina.

C) Se convierten los datos de la tabla una imagen.
)

D) Se separan los datos de la tabla por un delimitador.

5.- En Word 2016, indique qué tipo de contenido se puede insertar desde “Elementos rapidos”:
A) Autotexto.

B) Comentarios.

)
)
C) Tablas dinamicas.
D) Gréficos.
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6.- En Word 2016, indique cual de las siguientes opciones permite definir una lista multinivel:
A) Seleccionar el texto >> Clicar con el botén derecho >> Listas.
B) Inicio >> Parrafo.
C) Insertar >> Texto >> Listas.
)

D) Diseno >> Organizar texto.

7.- En Word 2016, indique qué sucede si se inserta un salto de seccion continua en medio de
una pagina:

A) Se crea una nueva pagina.

B) Se permite cambiar encabezado/pie en esa parte.
C) Se divide el contenido en columnas.
)

D) Se elimina el encabezado anterior.

8.- ¢ Cual de las siguientes opciones permite insertar una hoja nueva en un libro de Excel 2016?
A) Inicio >> Insertar >> Insertar hoja.

B) Archivo >> Nueva hoja.

C) Vista >> Insertar hoja.
)

D) Archivo >> Insertar >> Insertar hoja.

9.- En Excel 2016, indique cual de las siguientes opciones permite cambiar el nombre de una
hoja de calculo:

A) Inicio >> Cambiar nombre.
B) Clicar dos veces en la pestana de la hoja.
C)F

D) Clicar en una celda de la hoja a la que se quiere cambiar el nombre con el botén derecho y
seleccionar la opcién "cambiar nombre".
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10.- En Excel 2016, indique qué orientaciones de pagina se pueden configurar desde la pestaina
"Diseifo de pagina":

A) Arriba y abajo.

B) Derecha e izquierda.
C) Superior e inferior.
)

D) Vertical y horizontal.

11.- En Excel 2016, indique qué recomienda Microsoft para separar rangos de datos:
A) Cambiar el color de fondo.

B) Dejar una fila y una columna en blanco.

C) Cambiar el tipo de letra.
)

D) Usar bordes.

12.- En Excel 2016, indique cual de las siguientes formulas devuelve la diferencia en dias entre
dos fechas:

A) FECHA).
B) DIFERENCIA().

C) DIAS.LABORABLES)).
D) DIAS().

13.- En Excel 2016, indique en qué pestaiia se encuentra el grupo "Ordenar vy filtrar":

A) Datos.

B) Complementos.

C) Vista.
)

D) Disefio de pagina.

14.- ¢ Qué sucede en Outlook al seleccionar la opcion "responder” un mensaje?:
A) Se incluye el prefijo "FW:" en el asunto.

B) Se envia el mensaje al remitente original y a todos los destinatarios.

C) Se envia solo al remitente original.
)

D) Se incluyen los datos adjuntos del mensaje original.
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15.- En Outlook en la web, indique qué significa que un mensaje esté en negrita:
A) Que esta en la carpeta borradores.

B) Que ha sido reenviado.

C) Que no ha sido leido.
)

D) Que contiene datos adjuntos.

16.- En Outlook en la web, el panel de navegacion es:

A) La barra vertical estrecha del borde izquierdo de la ventana Outlook que dispone de botones que
permiten cambiar rapidamente entre los distintos moédulos de Outlook (correo, calendario,
personas,...).

B) La barra horizontal superior que contiene las opciones y comandos que se usan en Outlook para
realizar tareas (crear un nuevo mensaje de correo electronico, eliminar mensajes, etc..

C) El area que contiene la lista de mensajes, contactos, tareas o notas.

D) El area que permite leer elementos sin tener que abrirlos conociéndose también como panel de
vista previa.

17.- ¢ Cudl de los siguientes elementos es obligatorio en un mensaje de correo electronico?:

A) Firma.

B) Asunto.

C) Destinatario.
)

D) Archivo adjunto.

18.- En Outlook en la web, indique cual de las siguientes opciones permite reenviar un mensaje
seleccionado:

A) MayUs+A.
B) Mayus+C.
C) Mayus+F.
D) Mayus+Q.
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Firmado electrénicamente por Maria Luisa Miguel Aina, Miembro Comision Permanente De Seleccion, INSTITUTO ARAGONES DE ADMINISTRACION PUBLICA el 06/10/2025.

Documento verificado en el momento de la firma y verificable a través de la direccién https://mia.aragon.es/documentos con CSV CSVU725T900J71LOXFIL.

== DF ARAGON 1]AJAIP

19.- Indique la respuesta CORRECTA. POP, acronimo de Post Office Control permite:

A) Acceder y gestionar correos electrénicos directamente en el servidor.

B) Descargar correos electrénicos desde el servidor al dispositivo local.

C) Enviar correos electrénicos desde un cliente (como Outlook o Gmail) a un servidor de correo.
)

D) Permite sincronizar correos entre multiples dispositivos en tiempo real.

20.- Indique que entiende por EDR (Endpoint Detection & Response):

A) Una solucion de seguridad informatica disefiada para monitorear y responder a amenazas en los
equipos permitiendo mejorar de forma programada y auténoma la deteccién y prevencion de
amenazas complejas, asi como su posterior eliminaciéon o mitigacion.

B) Una tecnologia que optimiza el rendimiento de las aplicaciones en los dispositivos finales.

C) Un protocolo de red utilizado para mejorar la velocidad de transmisién de datos entre dispositivos
intermedios y los dispositivos finales (punto final de acceso).

D) Al sistema estandar utilizado para realizar copias de seguridad automaticas de los datos de los
dispostivos finales.

21.- ¢ Cual de las siguientes practicas mejora la seguridad al navegar por la web?:
A) Mantener el navegador actualizado.
B) Desactivar el antivirus.
C) Evitar sitios con “https”.
)

D) Mantener activado el desbloqueador de anuncios.

22, ;{Qué evolucion supuso el paso de la denominada web 1.0 a la web 2.07?:
A) El uso de direcciones IP.
B) La creacién de navegadores.
C) La posibilidad de interaccién y contenido generado por el usuario.
)

D) La aparicién del correo electrénico.
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23.- En el motor de busqueda de Google, para "excluir una palabra de la busqueda se debe:
A) Escribir "exclude" delante de la palabra que se quiere excluir.

B) Escribir "NOT" delante de la palabra que se quiere excluir.

C) Escribir "-" delante de la palabra que se quiere excluir.
)

D) Escribir "except" delante de la palabra que se quiere excluir.

24.- ¢ Cual de los siguientes navegadores tiene integracion nativa con servicios de Apple?:
A) Chrome.
B) Safari.
C) Firefox.
D) Edge.

25.- {Qué servicio permite traducir nombres de dominio a direcciones de IP?:

26.- El objetivo principal de la Politica de gestion y archivo de documentos electrénicos de
la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragdn y de sus Organismos Publicos es:

A) mejorar el control en la gestion de documentos a lo largo de su ciclo de vida.

B) conocer quién es el emisor del documento.

)
)
C) garantizar la distribucién de documentos.
D) analizar la veracidad de documentos.

Pagina 6 de 9



[=;

Firmado electrénicamente por Maria Luisa Miguel Aina, Miembro Comision Permanente De Seleccion, INSTITUTO ARAGONES DE ADMINISTRACION PUBLICA el 06/10/2025.

Documento verificado en el momento de la firma y verificable a través de la direccién https://mia.aragon.es/documentos con CSV CSVU725T900J71LOXFIL.

== DF ARAGON 1]AJAIP

27.- En la Politica de Gestion y Archivo de Documentos Electrénicos de la Administracion de
la Comunidad Autonoma de Aragon, la destruccion o eliminacion de los documentos tras el
dictamen de la Comisién de Valoracion de Documentos Administrativos requerira:

A) la autorizacion del responsable de la unidad gestora del documento.

B) la autorizacién administrativa del Departamento de Educacién, Cultura y Deporte.
C) la autorizacién administrativa del Director General de Servicios Administrativos.
)

D) la autorizacién administrativa del Jefe de Servicio de Archivos y Bibliotecas.

28.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion
y funcionamiento del sector publico por medios electronicos define el Archivo Electrénico
Unico de cada Administracion como:

A) el conjunto de sistemas y servicios que muestra los documentos y expedientes electrénicos asi
como de otras agrupaciones documentales o de informacién una vez finalizados los
procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes.

B) el conjunto de sistemas y servicios que sustenta la produccién y eliminacién de los documentos y
expedientes electrdnicos asi como de otras agrupaciones documentales o de informacién una vez
finalizados los procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes.

C) es el conjunto de sistemas y servicios que sustenta la gestion, custodia y recuperacién de los
documentos y expedientes electronicos asi como de otras agrupaciones documentales o de
informacién una vez finalizados los procedimientos administrativos o actuaciones
correspondientes.

D) el conjunto de sistemas y servicios que sustenta el presupuesto y el coste de los documentos y
expedientes electrdnicos asi como de otras agrupaciones documentales o de informacién una vez
finalizados los procedimientos administrativos o actuaciones correspondientes.

29.- De conformidad con la Politica de Gestion y Archivo de Documentos Electronicos de la
Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon el objetivo del procedimiento de
transferencia:

A) es facilitar 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.

B) es transferir los documentos desde el productor a quien debe notificarlos al destinatario.
C) es permitir que su utilizacion no dafie al documento electrénico generado.

D) la transferencia como tal no existe en la Politica de Gestion y Archivo Documental.
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30.- El Archivo de la Administraciéon de la Comunidad Autonoma de Aragén, tiene atribuidas
las funciones sefialadas en el articulo 1 del Decreto 12/1993, de la Diputacion General de
Aragon, que son:

A) Mantener conservados los fondos documentales generados en la actividad administrativa.

B) Recoger, conservar, seleccionar y hacer accesibles los fondos documentales de la Administracion
de la Comunidad Auténoma que no sean de consulta habitual.

C) Prestar apoyo técnico a las unidades administrativas adscritas a dicho Archivo.

D) Garantizar que la destruccién de los documentos se realiza de acuerdo con las normas aprobadas.

PREGUNTAS DE RESERVA

31.- En Word 2016 la combinacién de teclas "CTRL" + "<":
A) Mueve el cursor al inicio del parrafo actual.

B) Mueve el cursor al principio de la linea actual.

C) Disminuye el tamafio de la fuente.
)

D) Disminuye el nivel del parrafo al texto de cuerpo.

32.- En Excel 2016, indique qué sucede si se guarda un archivo con macros en formato *.xlsx:
A) Las macros se ejecutan automaticamente.

B) Excel 2016 muestra un error.

C) Las macros se pierden.
)

D) Las macros no se ejecutan automaticamente.
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33.- En Outlook en la web, indique qué sucede si se elimina un mensaje pero no se vacia la
carpeta "elementos eliminados™:

A) El mensaje deja de estar accesible.

B) El espacio ocupado sigue siendo el mismo.

C) Los mensajes se guardan en la carpeta archivo.
)

D) Se compacta el archivo "*.cor".

34.- En el contexto de internet, baidu principalmente es:

A) Un sistema operativo para dispositivos moviles.

B) Una plataforma de comercio electronico.

C) Una empresa que fabrica hardware para dispositivos moviles.
)

D) Un motor de busqueda.

35.- En la Politica de Gestion y Archivo de Documentos Electrénicos de la Administracion de
la Comunidad Autonoma de Aragon la captura es el proceso por el cual los documentos se
incorporan al sistema de gestion de documentos electronicos mediante procedimientos
como, por ejemplo:

A) el registro electronico.

C
D

)

B) el duplicado.
) la copia manuscrita.
)

el documento elaborado.
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