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1. ¢Qué principio establece el articulo 14 de la Constitucion Espainola?
a) Principio de igualdad y no discriminacion.
b) Derecho a la libertad de expresion.
c) Derecho a la integridad fisica y moral.

d) Derecho a la educacion.

2. Segun la Constitucion Espanola, jquién tiene la competencia exclusiva sobre la
legislacion laboral?
a) Las Comunidades Autébnomas.
b) El Tribunal Constitucional.
c) El Estado.

d) Los Ayuntamientos.

3. De acuerdo con la Ley 19/2013 de transparencia, ;qué informacion deben publicar
obligatoriamente las entidades publicas?
a) Los detalles de las reuniones internas del Consejo de Ministros.
b) Los contratos, convenios y subvenciones otorgadas.
) Los datos personales de los funcionarios publicos.

d) Las ndbminas de los empleados publicos.

4. En el marco del régimen de incompatibilidades de los funcionarios publicos, ;qué
establece la Ley 53/1984?
a) Los funcionarios pueden ejercer libremente actividades privadas.
b) Se prohibe que los funcionarios desempefien actividades en el sector privado que
interfieran con sus funciones publicas.
) Los funcionarios no pueden trabajar en empresas del sector publico.

d) Las actividades docentes estan totalmente prohibidas.

5. ¢Qué establece el articulo 106 de la Constitucion Espanola sobre la responsabilidad
patrimonial de la Administracion?
a) No existe responsabilidad por los actos de la Administracion.
b) La Administracion debe indemnizar por los dafios causados en el ejercicio de sus
funciones.
) Los ciudadanos solo pueden reclamar en casos de dafio moral.

d) La responsabilidad patrimonial es aplicable solo en casos de emergencia.

© CET Oposiciones



6. ¢Cual es la principal funcion del Tribunal Constitucional segin la Ley Organica
2/1979?
a) Aprobar leyes en casos de emergencia.
b) Controlar la constitucionalidad de las leyes y resolver conflictos de competencias.
c) Gestionar las relaciones internacionales del Estado.

d) Supervisar las actividades del Gobierno.

7. ¢Qué regula la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas en cuanto a la iniciacion del procedimiento administrativo?
a) Solo puede iniciarse de oficio.
b) Puede iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.
c) Requiere siempre la aprobacién de un érgano superior.

d) Solo se permite la iniciacién a solicitud del interesado.

8. Segun la Ley de Contratos del Sector Publico, ;qué tipo de contrato se utiliza para la
prestacion de servicios a largo plazo?
a) Contrato menor.
b) Contrato de obras.
c) Contrato de concesién de servicios.

d) Contrato marco.

9. ¢;Qué establece el articulo 23 de la Constitucién Espaiola en relacién con la funcion
publica?
a) El derecho de los ciudadanos a acceder a los cargos y funciones publicas en
condiciones de igualdad.
b) La exclusividad de las Comunidades Autonomas en la regulacion del acceso a la
funciéon publica.
c) El acceso limitado solo a los funcionarios de carrera.

d) La posibilidad de limitar el acceso a ciertos colectivos en funcion del puesto.

10. ¢Qué principio rige la actividad de las Administraciones Publicas segin la Ley
40/2015?
a) Principio de discrecionalidad.
b) Principio de legalidad.
¢) Principio de confidencialidad.

d) Principio de autonomia total.
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11. En el ambito de la proteccion de datos personales, ;qué establece la Ley Organica
3/2018?
a) Los datos pueden recogerse sin consentimiento siempre que sea para fines
administrativos.
b) Los interesados tienen derecho a acceder, rectificar, y suprimir sus datos personales.
) La transferencia de datos personales a terceros es libre para las Administraciones
Publicas.

d) La proteccion de datos no es aplicable en los procedimientos sancionadores.

12. ¢Qué funcion tiene el Estatuto de Autonomia de una Comunidad Auténoma segun la
Constitucion Espanola?
a) Definir la organizacién interna del Estado.
b) Establecer las competencias exclusivas y compartidas de la Comunidad Auténoma.
c) Regular la politica exterior de la Comunidad.

d) Proporcionar asistencia juridica al Gobierno central.

13. En relacion con la administracion electronica, ;qué obligacion impone la Ley 39/2015
a las personas juridicas?
a) Tienen la libertad de usar medios electronicos en sus interacciones con las
Administraciones.
b) Estan obligadas a relacionarse electronicamente con las Administraciones.
) Solo estan obligadas a hacerlo en procedimientos sancionadores.

d) Pueden elegir entre interactuar electronicamente o en persona.

14. ;Cual es la diferencia principal entre un recurso de alzada y un recurso extraordinario
de revision segun la Ley 39/2015?
a) El recurso de alzada solo se presenta cuando no hay respuesta administrativa.
b) El recurso extraordinario de revision se utiliza para revisar actos administrativos firmes.
c) El recurso de alzada siempre se presenta ante el Defensor del Pueblo.

d) El recurso extraordinario de revision se aplica solo en procedimientos judiciales.

15. Segun la Ley 7/1985 de Bases del Régimen Local, ;quién tiene la competencia para
aprobar el presupuesto municipal?
a) El Pleno del Ayuntamiento.
b) El Alcalde.
¢) La Diputacién Provincial.

d) El Gobierno central.
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16. Segun la Ley Organica 6/1985, del Poder Judicial, ;qué 6rgano tiene la competencia
de supervisar y organizar la actividad de los tribunales y jueces en Espana?
a) El Tribunal Constitucional.
b) El Consejo General del Poder Judicial.
c) El Tribunal Supremo.
d) El Defensor del Pueblo.

17. De acuerdo con la Ley 39/2015, ;en qué fase del procedimiento administrativo se
deben practicar pruebas si es necesario para resolver el expediente?
a) Fase de resolucion.
b) Fase de instruccion.
c) Fase de iniciacion.

d) Fase de ejecucion.

18. ¢Cual es la competencia exclusiva del Estado en relacion con la legislacion basica
segun la Constitucion Espafola?
a) La educacion primaria y secundaria.
b) La sanidad y la politica sanitaria.
¢) La legislacion laboral y de la Seguridad Social.

d) La cultura y el deporte.

19. Segun la Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno, ;qué principio se aplica a las resoluciones que conceden o deniegan el
acceso a la informacion solicitada por los ciudadanos?

a) Principio de discrecionalidad administrativa.
b) Principio de publicidad activa.
¢) Principio de motivacion.

d) Principio de confidencialidad.

20. En la organizacion territorial del Estado, ;qué establece la Ley 7/1985 respecto a las
competencias de las Diputaciones Provinciales?
a) Tienen competencias exclusivas en materia educativa.
b) Son responsables de la asistencia y cooperacidon a los municipios.
c) Pueden legislar en materia de ordenacion del territorio.

d) Tienen la capacidad de regular la politica sanitaria de la provincia.
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21. En el marco de la Ley 40/2015, ;qué principios rigen las relaciones entre las
Administraciones Publicas para asegurar la eficacia en sus actuaciones?
a) Principios de jerarquia y subordinacion.
b) Principios de autonomia y discrecionalidad.
¢) Principios de cooperacién, colaboracién y coordinacion.

d) Principios de independencia y libertad de actuacion.

22. Segun la Constitucion Espainola, jquién tiene la competencia para aprobar los
Estatutos de Autonomia de las Comunidades Autonomas?
a) Las propias Comunidades Autonomas de manera unilateral.
b) Las Cortes Generales mediante Ley Organica.
c) El Tribunal Constitucional.

d) El Gobierno a través de Real Decreto.

23. ;Qué establece la Ley Organica 3/2018 sobre la proteccion y garantia de los derechos
digitales de los ciudadanos en relacion con las redes sociales?
a) Los ciudadanos pueden exigir la eliminacion de sus datos de manera inmediata sin
justificacion.
b) Las empresas de redes sociales estan obligadas a proteger la privacidad de los
menores de edad.
c) No hay regulacion especifica para las redes sociales en esta ley.

d) Se establece el derecho a la desconexién digital en el ambito laboral.

24. En el ambito de la funcion publica, ;qué establece la Ley 7/2007, del Estatuto Basico
del Empleado Publico, sobre la promocion interna?
a) Solo los funcionarios de carrera pueden optar a la promocion interna.
b) Los empleados publicos pueden ascender automaticamente cada cinco afos.
¢) La promocioén interna esta sujeta a un concurso de meéritos abierto a todos los
ciudadanos.

d) No se contempla la promocién interna en la ley.

25. Segun la Ley de Bases del Régimen Local, ;quién tiene la potestad para destituir al
alcalde de un municipio?
a) El Consejo de Ministros.
b) El Pleno del Ayuntamiento mediante mocién de censura.
¢) El presidente de la Comunidad Auténoma.
d) El Defensor del Pueblo.
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26. ;Qué articulo de la Constitucion Espanola garantiza la proteccion de datos
personales?
a) Articulo 184
b) Articulo 15
c) Articulo 24
d) Articulo 35

27.Segun la Ley 39/2015, ;qué plazo tiene la Administracion para resolver y notificar la
resolucion de los procedimientos iniciados a solicitud del interesado?
a) Un mes.
b) Dos meses.
c) Tres meses.

d) Seis meses.

28. En relacion con la Ley de Contratos del Sector Publico, ;qué tipo de contrato es
adecuado para la ejecucion de una obra de construccion publica?
a) Contrato de servicios.
b) Contrato menor.
c) Contrato de concesién de servicios.
d) Contrato de obra.

29. ;{Qué o6rgano es competente para resolver los conflictos de competencia entre las
Comunidades Autonomas y el Estado segun la Constitucion Espaiola?
a) El Defensor del Pueblo.
b) El Tribunal Supremo.
c) El Consejo General del Poder Judicial.

d) El Tribunal Constitucional.

30. De acuerdo con la Ley 19/2013, ;cual es el plazo para que las Administraciones
publicas respondan a una solicitud de acceso a la informacion?
a) 10 dias habiles.
b) 20 dias habiles.
c) 30 dias naturales.
d) 30 dias habiles.

31. En el marco de la administracion electronica, ;qué establece la Ley 40/2015 respecto

a la firma electronica?
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a) Solo puede ser utilizada por personas fisicas.
b) Es obligatoria en todas las relaciones con las Administraciones Publicas.
c) La Administracion esta obligada a ofrecer sistemas de firma electronica a sus usuarios.

d) Las personas juridicas no pueden utilizar firma electrénica.

32. ;Qué competencia exclusiva tiene el Estado segtin el articulo 149 de la Constitucion
Espanola en materia de seguridad?
a) Coordinacion de la seguridad ciudadana autondmica.
b) Legislacion sobre proteccidn civil y emergencias.
c) Defensa y fuerzas armadas.

d) Gestion de cuerpos policiales locales.

33. En el contexto de la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas,
iqueé criterios establece la Ley para calcular las indemnizaciones?
a) Solo se consideran los danos materiales directos.
b) Se tienen en cuenta dafios morales, materiales y econdmicos.
c) Se calcula en funcion de los ingresos anuales de la persona afectada.

d) No se contemplan indemnizaciones para dafios materiales.

34. Segun la Ley 50/1997, ;cual es la competencia del Consejo de Ministros en relacion
con la politica exterior?
a) Nombrar embajadores en paises extranjeros.
b) Aprobar tratados internacionales y su firma.
¢) Supervisar todas las relaciones internacionales de las Comunidades Autonomas.

d) Redactar informes sobre la situacion diplomatica mundial.

35. De acuerdo con la Constitucion Espaiola, ;qué derecho protege el articulo 20?
a) Derecho a la educacion.
b) Derecho a la libertad de expresion y a la informacion.
c) Derecho a la integridad fisica.

d) Derecho de asociacion y reunién pacifica.

36. En el marco de la Ley de Proteccion de Datos, ;qué derechos tienen los ciudadanos
sobre sus datos?
a) No tienen derechos especificos sobre sus datos.
b) Pueden solicitar la rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos.
¢) Pueden transferir sus datos libremente a cualquier entidad sin restriccién.

d) Solo pueden acceder a sus datos personales con una solicitud formal ante el juez.
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37. ;Qué establece la Ley 19/2013 en relacion con la publicidad activa?
a) Las Administraciones deben publicar solo lo solicitado por los ciudadanos.
b) Las Administraciones estan obligadas a publicar informacion relevante sin necesidad de
solicitud previa.
) La publicidad activa es opcional para las Administraciones Locales.

d) La ley no contempla el concepto de publicidad activa.

38. ;Qué principio se aplica en la organizacion del poder judicial segun la Constitucion
Espaiola?
a) Principio de jerarquia.
b) Principio de independencia.
¢) Principio de cooperacion.

d) Principio de control parlamentario.

39. En la Ley de Bases del Régimen Local, ;qué se establece en relacion con los servicios
minimos que deben garantizar los municipios?
a) Solo los municipios de mas de 20.000 habitantes deben garantizar servicios minimos.
b) Todos los municipios deben garantizar servicios como alumbrado, agua y
pavimentacion.
) La prestacion de servicios es voluntaria para los municipios mas pequefos.

d) Los servicios minimos son regulados exclusivamente por las Diputaciones Provinciales.

40. Segun la Ley 39/2015, ;cual es el efecto de la falta de resolucién expresa en un
procedimiento iniciado a solicitud del interesado?
a) Implica la desestimacion automatica de la solicitud.
b) Se entendera estimada por silencio administrativo positivo, salvo en casos especificos
previstos en la ley.
c) La falta de resolucién no tiene ningun efecto legal.

d) La Administracion debe informar de inmediato al interesado para prorrogar el plazo.

41. En Windows 10, ;qué combinacion de teclas permite abrir el 'Centro de actividades'?
a) Windows + A
b) Ctrl + Shift + Esc
c) Windows + D
d) Windows + |
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42. En Microsoft Excel 365, ;como se crea una tabla dinamica para analizar datos de
manera eficiente?
a) Insertar > Tabla dinamica.
b) Datos > Analisis de datos > Nueva tabla.
c) Archivo > Nuevo > Tabla.

d) Vista > Tabla dindmica > Crear.

43. ;Qué herramienta en Word 365 permite comparar dos versiones de un mismo
documento?
a) Revisar > Comparar.
b) Archivo > Revision > Comparar documentos.
) Insertar > Herramientas > Comparacion de textos.

d) Vista > Revisar cambios.

44. En Windows 10, ;como se accede a la configuracion de privacidad para gestionar qué
aplicaciones tienen acceso al micr6fono?
a) Configuracién > Privacidad > Micréfono
b) Configuracion > Sistema > Sonido
c) Panel de Control > Micréfono

d) Configuraciéon > Dispositivos > Audio

45. En Excel 365, ;como se utiliza la funcién 'BUSCARV' y cual es su finalidad?
a) Para buscar un valor en la primera columna de una tabla y devolver un valor en la
misma fila de otra columna.
b) Para sumar todos los valores en un rango especifico de celdas.
c) Para ordenar alfabéticamente una lista de nombres.

d) Para crear graficos automaticos a partir de datos seleccionados.

46. En Word 365, ;como se activa la funcion de 'Control de cambios' para revisar
ediciones en el documento?
a) Revisar > Control de cambios
b) Vista > Control de documento
c) Insertar > Comentarios

d) Archivo > Opciones > Revision

47. En Windows 10, ;como se cambia la resolucion de la pantalla?

a) Configuracién > Sistema > Pantalla > Resolucion
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b) Panel de Control > Apariencia y personalizacion > Resolucién de pantalla
c) Configuracion > Dispositivos > Pantalla

d) Configuraciéon > Accesibilidad > Pantalla

48. En Excel 365, ;como se puede proteger una hoja de calculo para evitar
modificaciones no autorizadas?
a) Revisar > Proteger hoja
b) Archivo > Guardar como > Proteger
c) Datos > Proteccién de celdas

d) Inicio > Bloquear hoja

49. En Outlook 365, ;como se configura una respuesta automatica cuando se esta fuera
de la oficina?
a) Archivo > Informacion > Respuestas automaticas (Fuera de la oficina)
b) Configuracién > Correo > Respuestas automaticas
¢) Herramientas > Opciones > Ausente

d) Inicio > Bandeja de entrada > Respuesta rapida

50. En PowerPoint 365, ;como se inserta un grafico en una diapositiva?
a) Insertar > Grafico
b) Disefio > Grafico
) Vista > Anadir grafico

d) Animaciones > Efectos de grafico

51. En Windows 10, ;qué herramienta se utiliza para restaurar el sistema a un punto
anterior?
a) Configuracion > Actualizacién y seguridad > Recuperacion
b) Configuracion > Sistema > Restaurar
c) Panel de Control > Sistema y seguridad > Restaurar sistema

d) Configuraciéon > Privacidad > Restaurar datos

52. En Excel 365, ;qué funcion se utiliza para concatenar texto de diferentes celdas en
una sola celda?
a) CONCAT
b) SUMAR.SI
¢) COMBINAR
d) BUSCARH
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53. En Word 365, ;como se inserta una tabla de contenido automaticamente?
a) Referencias > Tabla de contenido > Automatica
b) Insertar > Tabla de contenido > Manual
c) Archivo > Opciones > Crear indice

d) Diseflo > Anadir tabla de contenido

54. En Excel 365, ;como se pueden aplicar formatos condicionales a celdas para cambiar
su apariencia en funcion de su valor?
a) Inicio > Formato condicional > Nueva regla
b) Datos > Filtro > Condicion
c) Vista > Formato > Estilo

d) Insertar > Herramientas > Formato

55. En Windows 10, ;qué opcién permite activar el ‘'Modo oscuro’ en la interfaz del
sistema?
a) Configuracién > Personalizacion > Colores
b) Configuracion > Sistema > Pantalla
c) Configuraciéon > Dispositivos > Pantalla

d) Configuraciéon > Privacidad > Apariencia

56. En Outlook 365, ;como se crea y configura una firma de correo electréonico
predeterminada?
a) Archivo > Opciones > Correo > Firmas
b) Herramientas > Configuracion de firma
c) Insertar > Firma > Configurar nueva

d) Inicio > Bandeja de entrada > Firma rapida

57. En Windows 10, ;como se configura una red Wi-Fi como 'red de uso medido’ para
limitar el uso de datos?
a) Configuracién > Red e Internet > Wi-Fi > Administrar redes conocidas
b) Panel de Control > Redes > Configuracion de datos
c) Configuracion > Sistema > Uso de datos

d) Configuraciéon > Dispositivos > Wi-Fi

58. En Excel 365, ;como se inserta un grafico de dispersion para visualizar la relacion
entre dos conjuntos de datos?

a) Insertar > Grafico de dispersién
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b) Vista > Afadir grafico
c) Disefio > Grafico de relacion

d) Datos > Grafico > Dispersion

59. En Word 365, ;como se inserta un encabezado o pie de pagina en un documento?
a) Insertar > Encabezado y pie de pagina
b) Formato > Encabezado
c) Disefio > Insertar pie de pagina

d) Archivo > Opciones > Encabezado

60. En Windows 10, ;como se configura la pantalla de bloqueo para mostrar imagenes
personalizadas?
a) Configuracién > Personalizacion > Pantalla de bloqueo
b) Configuracion > Sistema > Bloqueo
) Panel de Control > Apariencia > Pantalla

d) Configuraciéon > Dispositivos > Pantalla de inicio

61. En Excel 365, ;como se filtran datos en una tabla para mostrar solo las celdas que
cumplen ciertos criterios?
a) Datos > Filtro
b) Insertar > Filtrar celdas
c) Vista > Filtrar

d) Herramientas > Condiciones > Filtrar

62. En Outlook 365, ;qué herramienta permite organizar correos electronicos
automaticamente en carpetas especificas?
a) Archivo > Reglas y alertas
b) Inicio > Organizar
c) Herramientas > Configuracion de bandeja

d) Insertar > Clasificacién automatica

63. En Windows 10, ;como se ajusta el brillo de la pantalla?
a) Configuracién > Sistema > Pantalla > Brillo
b) Configuracién > Dispositivos > Brillo
c) Panel de Control > Pantalla > Ajustes de birillo

d) Configuracién > Red > Brillo de la pantalla
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64. En Excel 365, ;como se bloquean celdas para evitar su edicion sin autorizacion?
a) Revisar > Proteger hoja
b) Datos > Bloquear celdas
) Vista > Ocultar > Proteger celdas

d) Archivo > Opciones > Seguridad de celdas

65. En Word 365, ;como se cambia el interlineado para ajustar el espacio entre lineas en
un documento?
a) Inicio > Parrafo > Interlineado
b) Vista > Ajustes > Espaciado
¢) Insertar > Opciones > Interlineado

d) Archivo > Configuraciéon > Espacio entre lineas

66. En PowerPoint 365, ;como se anade una transicion a una diapositiva para que
aparezca un efecto visual entre el cambio de una diapositiva a otra?
a) Transiciones > Seleccionar tipo de transicion.
b) Animaciones > Efectos > Configuracion de transicion.
c) Disefio > Insertar transicion.

d) Presentacion con diapositivas > Efectos de transicion.

67. En Windows 10, ;como se activa el ‘Modo ahorro de bateria' para extender la
duracion de la bateria en dispositivos portatiles?
a) Configuracion > Sistema > Bateria > Ahorro de bateria.
b) Panel de Control > Energia > Ahorro de bateria.
c) Configuracion > Dispositivos > Ahorro de bateria.

d) Configuracién > Personalizaciéon > Bateria.

68. En Excel 365, ;como se crea un grafico utilizando un conjunto de datos especifico?
a) Insertar > Grafico > Seleccionar tipo de grafico.
b) Vista > Crear grafico > Datos.
c) Disefio > Insertar grafico.

d) Archivo > Herramientas > Nuevo grafico.

69. En Word 365, ;como se inserta una tabla en el documento?
a) Insertar > Tabla.

b) Inicio > Insertar elementos > Tabla.
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¢) Vista > Tabla de datos > Crear nueva.

d) Archivo > Opciones > Anadir tabla.

70. En Windows 10, ;como se accede a las opciones de recuperacion del sistema para
restablecer el equipo a un estado anterior?
a) Configuracién > Actualizacién y seguridad > Recuperacion.
b) Configuraciéon > Privacidad > Recuperacion de datos.
¢) Panel de Control > Sistema > Recuperacion del sistema.

d) Configuracién > Dispositivos > Restaurar sistema.

Preguntas de Reserva (Preguntas 71-75)

71. En la Ley 39/2015, ;qué plazo tiene la Administracion para resolver un procedimiento
iniciado de oficio, salvo disposicion en contrario?
a) 3 meses.
b) 6 meses.
c) 1T mes.

d) 12 meses.

72. En Windows 10, ;como se accede al 'Explorador de archivos' utilizando un acceso
directo del teclado?
a) Windows + E.
b) Ctrl + Shift + E.
c) Windows + D.
d) Alt + E.

73. Segun la Ley 7/1985, ;quién es el responsable de aprobar las ordenanzas municipales
en un ayuntamiento?
a) El Alcalde.
b) El Pleno del Ayuntamiento.
) La Diputacion Provincial.

d) El Secretario General.

74. En Excel 365, ;como se pueden filtrar datos en una tabla para mostrar solo las celdas
que cumplen un criterio especifico?
a) Datos > Filtro.
b) Vista > Filtro de datos.
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¢) Insertar > Filtro avanzado.

d) Herramientas > Condiciones > Filtrar.

75. En PowerPoint 365, ;como se anade un hipervinculo a un texto o imagen en una
diapositiva?
a) Insertar > Hipervinculo.
b) Diseno > Enlace.
¢) Vista > Anadir hipervinculo.

d) Animaciones > Hipervinculo.
Respuestas Motivadas

1. ¢Qué principio establece el articulo 14 de la Constitucion Espainola?
Respuesta: b) Principio de igualdad y no discriminacion.
Motivacion: El articulo 14 de la Constitucion Espanola garantiza la igualdad de los
espafoles ante la ley, prohibiendo cualquier tipo de discriminacion por razén de
nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra condicion o circunstancia

personal o social.

2. Segun la Constitucion Espainola, ;quién tiene la competencia exclusiva sobre la
legislacion laboral?
Respuesta: ¢) El Estado.
Motivacion: El articulo 149.1.7 de la Constitucién Espafiola atribuye al Estado la
competencia exclusiva en materia de legislacion laboral, garantizando asi una regulacion

uniforme en todo el territorio nacional.

3. De acuerdo con la Ley 19/2013 de transparencia, ;qué informacion deben publicar
obligatoriamente las entidades publicas?
Respuesta: b) Los contratos, convenios y subvenciones otorgadas.
Motivacion: La Ley 19/2013 establece la obligacion de las Administraciones de publicar
informacion relevante como contratos, convenios y subvenciones para garantizar la

transparencia y el acceso a la informacién publica (articulos 5 y 8).

4. En el marco del régimen de incompatibilidades de los funcionarios publicos, ;qué
establece la Ley 53/1984?
Respuesta: b) Se prohibe que los funcionarios desempefien actividades en el sector
privado que interfieran con sus funciones publicas.

Motivacion: La Ley 53/1984 establece que los funcionarios no pueden desempefar
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actividades privadas que puedan suponer un conflicto de intereses con sus funciones

publicas (articulo 12).

5. ¢Qué establece el articulo 106 de la Constitucion Espanola sobre la responsabilidad
patrimonial de la Administracion?
Respuesta: b) La Administracion debe indemnizar por los dafos causados en el gjercicio
de sus funciones.
Motivacion: Segun el articulo 106.2 de la Constitucion, los particulares tienen derecho a
ser indemnizados por toda lesion que sufran en sus bienes y derechos, salvo en casos de
fuerza mayor, siempre que dicha lesion sea consecuencia del funcionamiento de los

servicios publicos.

6. ¢Cual es la principal funcion del Tribunal Constitucional segin la Ley Organica
2/1979?
Respuesta: b) Controlar la constitucionalidad de las leyes y resolver conflictos de
competencias.
Motivacion: La Ley Organica 2/1979 del Tribunal Constitucional establece que su funcion
es garantizar la supremacia de la Constitucién mediante el control de las normas y
resolver conflictos de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas

(articulo 1).

7. ¢Qué regula la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas en cuanto a la iniciacion del procedimiento administrativo?
Respuesta: b) Puede iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.

Motivacion: La Ley 39/2015 establece que los procedimientos pueden ser iniciados de
oficio por la Administracién o a solicitud del interesado, segun se determine en cada caso
(articulo 58).

8. Segun la Ley de Contratos del Sector Publico, ;qué tipo de contrato se utiliza para la
prestacion de servicios a largo plazo?
Respuesta: ¢) Contrato de concesion de servicios.
Motivacion: La Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP) define el contrato de
concesion de servicios como aquel en el que la Administracion concede a una empresa
privada la prestacion de un servicio durante un periodo de tiempo determinado (articulo
14).

9. ¢Qué establece el articulo 23 de la Constitucion Espainola en relaciéon con la funcién

publica?
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Respuesta: a) El derecho de los ciudadanos a acceder a los cargos y funciones publicas
en condiciones de igualdad.

Motivacion: El articulo 23 de la Constitucion Espanola garantiza a los ciudadanos el
derecho a acceder en igualdad de condiciones a los cargos y funciones publicas,

conforme a los principios de mérito y capacidad.

10. ¢Qué principio rige la actividad de las Administraciones Publicas segun la Ley
40/2015?
Respuesta: b) Principio de legalidad.
Motivacion: La Ley 40/2015 establece que todas las actuaciones de las Administraciones
Publicas deben estar sujetas a la ley y al Derecho, asegurando asi el principio de

legalidad en sus acciones (articulo 3).

11. En el ambito de la proteccion de datos personales, ;qué establece la Ley Organica
3/2018?
Respuesta: b) Los interesados tienen derecho a acceder, rectificar, y suprimir sus datos
personales.
Motivacion: La Ley Organica 3/2018 garantiza el derecho de los ciudadanos a controlar
sus datos personales, incluyendo derechos como la rectificacién, supresion, limitacién y

portabilidad de los mismos (articulos 13-16).

12. ¢Qué funcion tiene el Estatuto de Autonomia de una Comunidad Auténoma segun la
Constitucion Espaiola?
Respuesta: b) Establecer las competencias exclusivas y compartidas de la Comunidad
Auténoma.
Motivacion: La Constitucion Espafiola y los Estatutos de Autonomia determinan las
competencias que corresponden a cada Comunidad Auténoma, regulando su

organizacion y funcionamiento (articulo 147).

13. En relacion con la administracion electronica, ;qué obligacion impone la Ley 39/2015
a las personas juridicas?
Respuesta: b) Estan obligadas a relacionarse electrénicamente con las Administraciones.
Motivacion: La Ley 39/2015 establece la obligatoriedad de las personas juridicas a
interactuar electronicamente con la Administracion en todos los procedimientos

administrativos (articulo 14).

14. ;Cual es la diferencia principal entre un recurso de alzada y un recurso extraordinario

de revision segun la Ley 39/2015?
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Respuesta: b) El recurso extraordinario de revision se utiliza para revisar actos
administrativos firmes.

Motivacion: La Ley 39/2015 regula el recurso de alzada como el mecanismo para
impugnar actos no firmes y el recurso extraordinario de revision para revisar actos ya

firmes en condiciones excepcionales (articulos 112 y 125).

15. Segun la Ley de Bases del Régimen Local, ;quién tiene la competencia para aprobar
el presupuesto municipal?
Respuesta: a) El Pleno del Ayuntamiento.
Motivacion: La Ley de Bases del Régimen Local establece que es competencia del Pleno
del Ayuntamiento la aprobacién del presupuesto municipal, siguiendo el principio de

autonomia local (articulo 22).

16. Segun la Ley Organica 6/1985, del Poder Judicial, ;qué érgano tiene la competencia
de supervisar y organizar la actividad de los tribunales y jueces en Espana?
Respuesta: b) El Consejo General del Poder Judicial.

Motivacion: La Ley Organica del Poder Judicial establece que el Consejo General del
Poder Judicial (CGPJ) es el 6rgano de gobierno de jueces y tribunales en Espafia,
encargandose de la supervision y organizacion de la actividad judicial (articulo 122 de la

Constitucion Espafiola y Ley Organica 6/1985).

17. De acuerdo con la Ley 39/2015, ;en qué fase del procedimiento administrativo se
deben practicar pruebas si es necesario para resolver el expediente?
Respuesta: b) Fase de instruccion.
Motivacion: La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun establece que la
fase de instruccién es la etapa en la que se practican las pruebas necesarias para resolver

el expediente (articulo 76).

18. ¢Cual es la competencia exclusiva del Estado en relacion con la legislacion basica
segun la Constitucion Espafola?
Respuesta: ¢) La legislacion laboral y de la Seguridad Social.
Motivacion: El articulo 149.1.7 de la Constitucién Espafiola establece que corresponde al
Estado la competencia exclusiva sobre la legislacion laboral, sin perjuicio de su ejecucion

por parte de las Comunidades Autdbnomas.

19. Segun la Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno, ;qué principio se aplica a las resoluciones que conceden o deniegan el

acceso a la informacion solicitada por los ciudadanos?
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Respuesta: ¢) Principio de motivacion.
Motivacion: La Ley 19/2013 establece que las resoluciones deben estar motivadas,
especialmente cuando deniegan o limitan el acceso a la informacién solicitada por los

ciudadanos (articulo 19).

20. En la organizacion territorial del Estado, ;qué establece la Ley 7/1985 respecto a las
competencias de las Diputaciones Provinciales?
Respuesta: b) Son responsables de la asistencia y cooperacion a los municipios.
Motivacion: La Ley de Bases del Régimen Local dispone que las Diputaciones Provinciales
tienen como misiéon principal la cooperacion y asistencia a los municipios para asegurar el

ejercicio adecuado de sus competencias (articulo 31).

21. En el marco de la Ley 40/2015, ;qué principios rigen las relaciones entre las
Administraciones Publicas para asegurar la eficacia en sus actuaciones?
Respuesta: c) Principios de cooperacién, colaboracién y coordinacion.
Motivacion: La Ley 40/2015 establece que las Administraciones Publicas deben actuar
basandose en los principios de cooperacion, colaboracion y coordinacion para garantizar

una actuacion eficaz (articulo 140).

22. Segun la Constitucion Espanola, ;quién tiene la competencia para aprobar los
Estatutos de Autonomia de las Comunidades Autonomas?
Respuesta: b) Las Cortes Generales mediante Ley Organica.
Motivacion: El articulo 147.3 de la Constitucion Espafiola establece que la aprobaciéon de
los Estatutos de Autonomia corresponde a las Cortes Generales, que deben hacerlo

mediante una Ley Organica.

23. ;Qué establece la Ley Organica 3/2018 sobre la proteccion y garantia de los derechos
digitales de los ciudadanos en relacion con las redes sociales?
Respuesta: b) Las empresas de redes sociales estan obligadas a proteger la privacidad de
los menores de edad.
Motivacion: La Ley Organica 3/2018 incluye disposiciones especificas para proteger la
privacidad de los menores en el entorno digital, incluyendo las redes sociales (articulo
84).

24. En el ambito de la funcion publica, ;qué establece la Ley 7/2007, del Estatuto Basico
del Empleado Publico, sobre la promocion interna?
Respuesta: a) Solo los funcionarios de carrera pueden optar a la promocion interna.

Motivacion: El Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP) regula que la promocion
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interna es un derecho reservado exclusivamente a los funcionarios de carrera, en funcién

de los méritos y la antigliedad (articulo 18).

25. Segun la Ley de Bases del Régimen Local, ;quién tiene la potestad para destituir al
alcalde de un municipio?
Respuesta: b) El Pleno del Ayuntamiento mediante mocion de censura.
Motivacion: La Ley 7/1985 establece que el Pleno del Ayuntamiento puede destituir al
alcalde mediante una mocién de censura aprobada por mayoria absoluta de sus

miembros (articulo 197).

26. ;Qué articulo de la Constitucion Espanola garantiza la proteccion de datos
personales?
Respuesta: a) Articulo 18.4
Motivacion: El articulo 18.4 de la Constitucion Espafiola establece el derecho a la

proteccion de datos personales y la garantia del secreto de las comunicaciones.

27.Segun la Ley 39/2015, ;qué plazo tiene la Administracion para resolver y notificar la
resolucion de los procedimientos iniciados a solicitud del interesado?
Respuesta: c) Tres meses.
Motivacion: La Ley 39/2015 establece que, salvo disposicion en contrario, el plazo
general para resolver y notificar es de tres meses desde la fecha de inicio del

procedimiento (articulo 21).

28. En relacion con la Ley de Contratos del Sector Publico, ;qué tipo de contrato es
adecuado para la ejecucion de una obra de construccion publica?
Respuesta: d) Contrato de obra.
Motivacion: La Ley de Contratos del Sector Publico define el contrato de obra como el
utilizado para la construccion, reforma, reparacion o conservacion de inmuebles (articulo
13).

29. {Qué organo es competente para resolver los conflictos de competencia entre las
Comunidades Autonomas y el Estado segun la Constitucion Espaiola?
Respuesta: d) El Tribunal Constitucional.
Motivacion: El articulo 161.1.c de la Constitucion Espafola asigna al Tribunal
Constitucional la competencia para resolver los conflictos de competencia entre las

Comunidades Autonomas y el Estado.
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30. De acuerdo con la Ley 19/2013, ;cual es el plazo para que las Administraciones
publicas respondan a una solicitud de acceso a la informacion?
Respuesta: b) 20 dias habiles.
Motivacion: La Ley 19/2013 establece un plazo de 20 dias habiles para que las
Administraciones respondan a las solicitudes de acceso a la informacién publica (articulo
20).

31. En el marco de la administracion electronica, ;qué establece la Ley 40/2015 respecto
a la firma electronica?
Respuesta: c) La Administracion esta obligada a ofrecer sistemas de firma electronica a
Sus usuarios.
Motivacion: La Ley 40/2015 dispone que las Administraciones deben disponer de
sistemas de firma electronica para garantizar la validez y seguridad de las transacciones

electronicas (articulo 10).

32. ;Qué competencia exclusiva tiene el Estado segun el articulo 149 de la Constitucion
Espaiola en materia de seguridad?
Respuesta: ¢) Defensa y fuerzas armadas.
Motivacion: El articulo 149.1.4 de la Constitucion Espafiola atribuye al Estado la

competencia exclusiva en materia de defensa y fuerzas armadas.

33. En el contexto de la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas,
iqueé criterios establece la Ley para calcular las indemnizaciones?
Respuesta: b) Se tienen en cuenta dafios morales, materiales y econdmicos.
Motivacion: La Ley 39/2015 establece que las indemnizaciones deben cubrir tanto los

dafios materiales como morales y econémicos sufridos por los ciudadanos (articulo 34).

34. Segun la Ley 50/1997, ;cual es la competencia del Consejo de Ministros en relacion
con la politica exterior?
Respuesta: b) Aprobar tratados internacionales y su firma.
Motivacion: La Ley 50/1997 establece que el Consejo de Ministros es el érgano

encargado de la aprobacion y firma de tratados internacionales (articulo 9).

35. De acuerdo con la Constitucion Espanola, ;qué derecho protege el articulo 20?
Respuesta: b) Derecho a la libertad de expresion y a la informacion.
Motivacion: El articulo 20 de la Constitucion Espanola protege el derecho a la libertad de

expresion, asi como el derecho a recibir y difundir informacion veraz.
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36. En el marco de la Ley de Proteccion de Datos, ;qué derechos tienen los ciudadanos
sobre sus datos?
Respuesta: b) Pueden solicitar la rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos.
Motivacion: La Ley Organica 3/2018 establece varios derechos fundamentales en relacion

con los datos personales, como la rectificacion, supresion y portabilidad (articulos 13-15).

37. §Qué establece la Ley 19/2013 en relacion con la publicidad activa?
Respuesta: b) Las Administraciones estan obligadas a publicar informacién relevante sin
necesidad de solicitud previa.
Motivacion: La Ley 19/2013 dispone que las Administraciones deben hacer publica
informacion de interés general sin que los ciudadanos tengan que solicitarla,

promoviendo la transparencia (articulo 5).

38. ;Qué principio se aplica en la organizacion del poder judicial segtin la Constitucion
Espaiola?
Respuesta: b) Principio de independencia.
Motivacion: La Constitucion Espafiola, en su articulo 117, garantiza la independencia del

poder judicial, asegurando que los jueces actuen exclusivamente en base a la ley.

39. En la Ley de Bases del Régimen Local, ;qué se establece en relacion con los servicios
minimos que deben garantizar los municipios?
Respuesta: b) Todos los municipios deben garantizar servicios como alumbrado, agua y
pavimentacion.
Motivacion: La Ley 7/1985 determina que todos los municipios deben proveer ciertos
servicios basicos a sus habitantes, como el alumbrado publico, abastecimiento de agua y

pavimentacion de vias (articulo 25).

40. Segun la Ley 39/2015, ;cual es el efecto de la falta de resolucién expresa en un
procedimiento iniciado a solicitud del interesado?
Respuesta: b) Se entendera estimada por silencio administrativo positivo, salvo en casos
especificos previstos en la ley.
Motivacion: La Ley 39/2015 establece que, en general, la falta de resolucién expresa
supone la estimacién por silencio administrativo, salvo excepciones recogidas en la ley
(articulo 24).

41. En Windows 10, ;qué combinacion de teclas permite abrir el 'Centro de actividades'?

Respuesta: a) Windows + A
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Motivacion: En Windows 10, la combinacion de teclas Windows + A abre el 'Centro de

actividades', donde se pueden ver las notificaciones y configuraciones rapidas del sistema.

42. En Microsoft Excel 365, ;como se crea una tabla dinamica para analizar datos de
manera eficiente?
Respuesta: a) Insertar > Tabla dinamica.
Motivacion: En Excel 365, las tablas dinamicas se crean desde la pestafia "Insertar" y
permiten organizar y analizar grandes cantidades de datos de forma eficiente, mostrando

resimenes personalizados.

43. ;Qué herramienta en Word 365 permite comparar dos versiones de un mismo
documento?
Respuesta: a) Revisar > Comparar.
Motivacion: Word 365 cuenta con la funcion de "Comparar” en la pestaia "Revisar", la
cual permite a los usuarios analizar diferencias entre dos versiones de un documento,

destacando los cambios realizados.

44. En Windows 10, ;como se accede a la configuracion de privacidad para gestionar qué
aplicaciones tienen acceso al micr6fono?
Respuesta: a) Configuracién > Privacidad > Micréfono.
Motivacion: La configuraciéon de privacidad en Windows 10 permite a los usuarios
controlar qué aplicaciones pueden acceder a dispositivos como el micréfono,

garantizando asi la proteccion de la privacidad del usuario.

45. En Excel 365, ;como se utiliza la funcién 'BUSCARV' y cual es su finalidad?
Respuesta: a) Para buscar un valor en la primera columna de una tabla y devolver un
valor en la misma fila de otra columna.
Motivacion: La funcion 'BUSCARV' en Excel 365 se utiliza para buscar valores especificos
en la primera columna de un rango y devolver datos de otras columnas correspondientes,

siendo util para gestionar grandes bases de datos.

46. En Word 365, ;como se activa la funcion de 'Control de cambios' para revisar
ediciones en el documento?
Respuesta: a) Revisar > Control de cambios.
Motivacion: La funcion de 'Control de cambios' en Word 365 permite que se registren y
resalten las modificaciones hechas en el documento, facilitando la revision y aceptacion o

rechazo de los cambios propuestos.
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47. En Windows 10, ;como se cambia la resolucion de la pantalla?
Respuesta: a) Configuracién > Sistema > Pantalla > Resolucion.
Motivacion: La opcidn de configuracién de pantalla en Windows 10 permite cambiar la
resolucion de la pantalla para adaptarse a las preferencias del usuario o a las capacidades

del monitor utilizado.

48. En Excel 365, ;como se puede proteger una hoja de calculo para evitar
modificaciones no autorizadas?
Respuesta: a) Revisar > Proteger hoja.
Motivacion: En Excel 365, la funcién "Proteger hoja" permite restringir la edicién en una
hoja de calculo, garantizando que solo los usuarios con permisos puedan modificar su

contenido.

49. En Outlook 365, ;como se configura una respuesta automatica cuando se esta fuera
de la oficina?
Respuesta: a) Archivo > Informaciéon > Respuestas automaticas (Fuera de la oficina).
Motivacion: Outlook 365 permite configurar respuestas automaticas desde la opcién
"Archivo" para notificar a los contactos cuando el usuario no esta disponible, facilitando

la gestion de correos durante ausencias.

50. En PowerPoint 365, ;como se inserta un grafico en una diapositiva?
Respuesta: a) Insertar > Grafico.
Motivacion: La funcion de "Insertar grafico” en PowerPoint 365 permite a los usuarios
incluir visualizaciones de datos en las diapositivas, personalizando la presentacion de la

informacion.

51. En Windows 10, ;qué herramienta se utiliza para restaurar el sistema a un punto
anterior?
Respuesta: ¢) Panel de Control > Sistema y seguridad > Restaurar sistema.
Motivacion: Windows 10 incluye una herramienta de "Restaurar sistema" en el Panel de
Control que permite devolver el sistema a un estado anterior, Util en caso de fallos o

problemas recientes.

52. En Excel 365, ;qué funcion se utiliza para concatenar texto de diferentes celdas en
una sola celda?
Respuesta: a) CONCAT.

Motivacion: La funcion 'CONCAT' en Excel 365 combina el contenido de multiples celdas
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en una sola celda, permitiendo la creacion de textos compuestos o la union de datos

dispersos.

53. En Word 365, ;como se inserta una tabla de contenido automaticamente?
Respuesta: a) Referencias > Tabla de contenido > Automatica.
Motivacion: Word 365 permite la insercion automatica de una tabla de contenido desde
la pestaiia "Referencias", actualizandose automaticamente a medida que se afladen o

modifican secciones en el documento.

54. En Excel 365, ;como se pueden aplicar formatos condicionales a celdas para cambiar
su apariencia en funcion de su valor?
Respuesta: a) Inicio > Formato condicional > Nueva regla.
Motivacion: Los formatos condicionales en Excel 365 permiten cambiar automaticamente
la apariencia de las celdas en funcion de sus valores, facilitando la identificacion visual de

patrones y tendencias en los datos.

55. En Windows 10, ;qué opcion permite activar el 'Modo oscuro’ en la interfaz del
sistema?
Respuesta: a) Configuracién > Personalizacion > Colores.
Motivacion: El 'Modo oscuro' se encuentra en la seccion de "Colores" dentro de la
configuracion de personalizacién de Windows 10, lo que permite cambiar la apariencia

del sistema para reducir la fatiga visual.

56. En Outlook 365, ;como se crea y configura una firma de correo electrénico
predeterminada?
Respuesta: a) Archivo > Opciones > Correo > Firmas.
Motivacion: En Outlook 365, la opcion para configurar firmas se encuentra en "Archivo”,
bajo "Opciones" y "Correo", permitiendo a los usuarios establecer firmas personalizadas

que se afladen automaticamente a cada correo enviado.

57. En Windows 10, ;como se configura una red Wi-Fi como 'red de uso medido’ para
limitar el uso de datos?
Respuesta: a) Configuracion > Red e Internet > Wi-Fi > Administrar redes conocidas.
Motivacion: Windows 10 permite designar una red Wi-Fi como de uso medido en
"Configuracién”, facilitando el control del consumo de datos al limitar las actualizaciones

automaticas y otros servicios.
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58. En Excel 365, ;como se inserta un grafico de dispersion para visualizar la relacion
entre dos conjuntos de datos?
Respuesta: a) Insertar > Grafico de dispersion.
Motivacion: En Excel 365, los graficos de dispersion se insertan desde la pestana
"Insertar”, ayudando a visualizar la correlacion entre dos variables y facilitando el analisis

de datos cuantitativos.

59. En Word 365, ;como se inserta un encabezado o pie de pagina en un documento?
Respuesta: a) Insertar > Encabezado y pie de pagina.
Motivacion: Word 365 ofrece la posibilidad de insertar encabezados y pies de pagina
desde la pestafa "Insertar”, permitiendo agregar informacién recurrente como titulos,

fechas o numeros de pagina.

60. En Windows 10, ;como se configura la pantalla de bloqueo para mostrar imagenes
personalizadas?
Respuesta: a) Configuracién > Personalizacion > Pantalla de bloqueo.
Motivacion: La configuracién de la pantalla de bloqueo en Windows 10 permite a los
usuarios elegir imagenes personalizadas o un conjunto de imagenes de Microsoft desde

la seccion de "Personalizacion".

61. En Excel 365, ;como se filtran datos en una tabla para mostrar solo las celdas que
cumplen ciertos criterios?
Respuesta: a) Datos > Filtro.
Motivacion: La funcion de filtro en Excel 365, accesible desde la pestafia "Datos”, permite
aplicar filtros para mostrar solo los datos que cumplen con criterios especificos,

facilitando la gestion y analisis de grandes conjuntos de informacion.

62. En Outlook 365, ;qué herramienta permite organizar correos electronicos
automaticamente en carpetas especificas?
Respuesta: a) Archivo > Reglas y alertas.
Motivacion: Outlook 365 ofrece la opcidn de crear reglas automaticas desde "Archivo”
para organizar correos en carpetas especificas, mejorando la eficiencia en la gestion de la

bandeja de entrada.

63. En Windows 10, ;como se ajusta el brillo de la pantalla?
Respuesta: a) Configuracion > Sistema > Pantalla > Brillo.

Motivacion: Windows 10 permite ajustar el brillo de la pantalla desde la configuracion
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del sistema, adaptando la iluminacion a las condiciones de trabajo del usuario para

optimizar la visibilidad y el confort visual.

64. En Excel 365, ;como se bloquean celdas para evitar su edicion sin autorizacion?
Respuesta: a) Revisar > Proteger hoja.
Motivacion: La opcidn "Proteger hoja" en Excel 365, accesible desde la pestafia "Revisar",
bloquea celdas para impedir su modificacion, permitiendo mantener la integridad de la

informacion en hojas de calculo compartidas.

65. En Word 365, ;como se cambia el interlineado para ajustar el espacio entre lineas en
un documento?
Respuesta: a) Inicio > Parrafo > Interlineado.
Motivacion: La configuracion de interlineado en Word 365 se encuentra en la pestafa
"Inicio", bajo "Parrafo", y permite modificar el espaciado entre lineas para mejorar la

presentacion y legibilidad del documento.

66. En PowerPoint 365, ;como se anade una transicion a una diapositiva para que
aparezca un efecto visual entre el cambio de una diapositiva a otra?
Respuesta: a) Transiciones > Seleccionar tipo de transicion.
Motivacion: PowerPoint 365 permite afadir transiciones desde la pestafia "Transiciones”,
facilitando la creacion de efectos visuales entre diapositivas para mejorar la dinamica de

las presentaciones.

67. En Windows 10, ;como se activa el 'Modo ahorro de bateria’ para extender la
duracion de la bateria en dispositivos portatiles?
Respuesta: a) Configuracién > Sistema > Bateria > Ahorro de bateria.
Motivacion: La funcion de ahorro de bateria en Windows 10, disponible en la
configuracion del sistema, reduce el consumo energético al limitar las actividades en

segundo plano y ajustar automaticamente la configuracién de energia.

68. En Excel 365, ;como se crea un grafico utilizando un conjunto de datos especifico?
Respuesta: a) Insertar > Grafico > Seleccionar tipo de grafico.
Motivacion: Excel 365 facilita la creacion de graficos desde la pestafa "Insertar”,
permitiendo seleccionar tipos especificos de graficos para representar visualmente los

datos de manera clara y efectiva.

69. En Word 365, ;como se inserta una tabla en el documento?

Respuesta: a) Insertar > Tabla.
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Motivacion: Word 365 permite insertar tablas desde la pestafia "Insertar”, lo que facilita

la organizacion de datos en filas y columnas para una presentacién estructurada.

70. En Windows 10, ;como se accede a las opciones de recuperacion del sistema para
restablecer el equipo a un estado anterior?
Respuesta: a) Configuracion > Actualizacién y seguridad > Recuperacion.
Motivacion: La funcion de recuperacién en Windows 10 se encuentra en la seccion de
"Actualizacion y seguridad", y permite restaurar el sistema a un punto anterior para

solucionar problemas o errores recientes.

Preguntas de Reserva

71. En la Ley 39/2015, ;qué plazo tiene la Administracion para resolver un procedimiento
iniciado de oficio, salvo disposicion en contrario?
Respuesta: b) 6 meses.
Motivacion: La Ley 39/2015 establece que, salvo disposicién especifica en la normativa
aplicable, el plazo general para resolver un procedimiento iniciado de oficio es de seis

meses (articulo 21).

72. En Windows 10, ;como se accede al 'Explorador de archivos' utilizando un acceso
directo del teclado?
Respuesta: a) Windows + E.
Motivacion: La combinacion de teclas Windows + E es el atajo predeterminado en
Windows 10 para abrir el 'Explorador de archivos', lo que permite acceder rapidamente a

las carpetas y archivos almacenados en el sistema.

73. Segun la Ley 7/1985, ;quién es el responsable de aprobar las ordenanzas municipales
en un ayuntamiento?
Respuesta: b) El Pleno del Ayuntamiento.
Motivacion: La Ley de Bases del Régimen Local establece que el Pleno del Ayuntamiento
tiene la competencia para aprobar ordenanzas municipales, garantizando asi la

participacion democratica en la toma de decisiones locales (articulo 22).

74. En Excel 365, ;como se pueden filtrar datos en una tabla para mostrar solo las celdas
que cumplen un criterio especifico?
Respuesta: a) Datos > Filtro.

Motivacion: La funcion de filtro en Excel 365, accesible desde la pestafia "Datos”, permite
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aplicar criterios especificos para mostrar solo los datos relevantes, facilitando asi la

gestion y analisis de informacion.

75. En PowerPoint 365, ;como se afade un hipervinculo a un texto o imagen en una
diapositiva?
Respuesta: a) Insertar > Hipervinculo.
Motivacion: PowerPoint 365 ofrece la opcion de afadir hipervinculos desde la pestaia
"Insertar”, lo que permite enlazar textos o imagenes a sitios web, archivos o diapositivas

especificas dentro de la misma presentacién.
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