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OPOSICIÓN LIBRE PARA LA FORMACIÓN DE BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR DE 

ADMINISTRACIÓN GENERAL. 

SEGUNDO  EJERCICIO – TEST 

Mostramos cuatro párrafos iguales que contienen una alineación específica cada uno  y un 

fragmento de ella con un formato concreto (la tierra y el mar). En las siguientes preguntas 
responder cual de estos párrafos se ajusta al enunciado.   

La libertad es uno de los más preciosos dones que a los hombres dieron los cielos; con 
ella no pueden igualarse los tesoros que encierran la tierra y el mar: por la libertad, así 

como por la honra, se puede y debe aventurar la vida. 

La libertad es uno de los más preciosos dones que a los hombres dieron los cielos; con 
ella no pueden igualarse los tesoros que encierran la tierra y el mar: por la libertad, así 
como por la honra, se puede y debe aventurar la vida. 

La libertad es uno de los más preciosos dones que a los hombres dieron los cielos; con 
ella no pueden igualarse los tesoros que encierran la tierra y el mar: por la libertad, así como 

por la honra, se puede y debe aventurar la vida. 

La libertad es uno de los más preciosos dones que a los hombres dieron los cielos; con 
ella no pueden igualarse los tesoros que encierran la tierra y el mar: por la libertad, así 
como por la honra, se puede y debe aventurar la vida. 

Preguntas: 

1. Que párrafo está seleccionado con alineación . 

2. Que párrafo está seleccionado con alineación . 

3. Que párrafo está seleccionado con alineación . 

4 . Que párrafo está seleccionado con alineación . 

5. En que párrafo la frase (la tierra y el mar) está seleccionada y marcada con  

6 . En que párrafo la frase (la tierra y el mar) está seleccionada y marcada con  

7 . En que párrafo la frase (la tierra y el mar) está seleccionada y marcada con  

8 . En que párrafo la frase (la tierra y el mar) está seleccionada y marcada con  

b 

c 

d 

a 
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Mostramos una serie de combinaciones de teclas que al seleccionar un texto y pulsarla 
produce el efecto que se muestra en el enunciado. 

a) Control + C  

 

b) Control + V  

 

c) Control + X   

 

d) Control + P  

 

Preguntas: 

  

9 . Que combinaciones produce el efecto de cortar un texto y guardarlo en el 

portapapeles. 

 

10 . Que combinaciones produce el efecto de copiar un texto y guardarlo en el 

portapapeles. 

 

11 . Que combinaciones produce el efecto de pegar el último elemento guardado en 

el portapapeles. 
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12 . Opción del menú para deshacer una o varias acciones: 

a)  b)  c)  d)  

 

13 . Opción del menú para aumentar la sangría a un párrafo: 

a)  b)  c)  d)  

 

14 . Qué opción maximiza la pantalla: 

a)  b)  c)  d)  

 

15 . Qué opción cierra la aplicación: 

a)  b)  c)  d)  

 

16 . Qué opción restaura la pantalla a su tamaño inicial: 

a)  b)  c)  d)  

 

17 . Qué opción minimiza la pantalla a la barra de tareas: 

a)  b)  c)  d)  

 

18 . Al insertar una imagen, se muestra  la pestaña formato con esta opción :  

a) Permite enviar esta imagen al correo. 

b) Aumenta la imagen de tamaño. 

c) Recorta la imagen sin cambiar de tamaño. 

d) Disminuye la imagen de tamaño. 
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Se muestran unas frases con unas posiciones marcadas con letras, y donde se posicionará 
el cursor dependiendo de la acción que se realice en los enunciados siguientes. La 

posición inicial del cursor es siempre al final de la segunda frase, marcado con  . 

 

19 . Si pulso  donde se mostrará el cursor. 

a) En . 

b) En . 

c) En . 

d) En ninguna de las anteriores. 

20 . Si pulso  donde se mostrará el cursor. 

a) En . 

b) En . 

c) En . 

d) En ninguna de las anteriores. 

21 . Si pulso  donde se mostrará el cursor. 

a) En . 

b) En . 

c) En . 

d) En ninguna de las anteriores. 

22 . Si pulso  donde se mostrará el cursor. 

a) En . 

b) En . 

c) En . 

d) En ninguna de las anteriores. 
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Tengo la regla superior marcada con varias tabulaciones, indicar que acción realiza cada 
una de los enunciados siguientes. 

 

a)  b)  c)  d)  

23 . Tabulador que indica la posición del tabulador decimal. 

24 . Tabulador que indica la posición del tabulador derecho. 

25 . Tabulador que indica la posición del tabulador izquierdo. 

26 . Tabulador que indica la posición del tabulador centrado. 

 

 

Las siguientes acciones se pueden realizar con alguna de las teclas o combinaciones de 
teclas. Si no se puede hacer con ninguna, marcar la opción d. 

a) +   

b) +   

c)   

d) Ninguna de las anteriores. 

 

27 . Moverse al final del documento. 

28 . Moverse al final de la línea donde esté el cursor. 

29 . Moverse a la palabra siguiente. 

30 . Moverse al inicio de la línea donde esté el cursor. 
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31 . Deseo hacer una captura de pantalla y pegarla en un documento Word 

a) Tecla  y dentro de una página Word pulsamos opción  

b) Tecla  + C y dentro de una página Word pulsamos opción  

c) Tecla  + P y dentro de una página Word pulsamos opción + C. 

 

d) No se puede hacer. 

 

32 . Inserto una tabla de 3 X 3: 

1 2 3 

4 5 6 

7 8 9 

Si selecciono la segunda fila y pulso suprimir: 

a) Se suprime la línea. 

b) Se suprime el contenido. 

c) Se suprime sólo la primera celda. 

d) Nada de lo anterior es cierto. 

 

33 . En un documento donde realizamos una combinación de correspondencia, podemos 
insertar datos con origen en: 

a) Datos guardados en una tabla de Word. 

b) Datos guardados en una tabla Excel. 

c) Datos guardados en un fichero de texto delimitados con algún carácter especial. 

d) Todos los anteriores son válidos. 

 

34 . ¿Que se ha aplicado al párrafo 1, para que se muestre como el párrafo 2 ?.  

La libertad es uno de los más preciosos dones que a los hombres dieron los cielos; con ella no 
pueden igualarse los tesoros que encierran la tierra y el mar: por la libertad, así como por la 
honra, se puede y debe aventurar la vida. 

La libertad es uno de los más preciosos dones que a los hombres dieron los cielos; con ella no 

pueden igualarse los tesoros que encierran la tierra y el mar: por la libertad, así como por la 

honra, se puede y debe aventurar la vida. 

a) Espaciado anterior y posterior. 

b) Alineación. 

c) Interlineado. 

d) Sangría. 

 

1 

2 
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35 . Al editar un documento, nos posicionamos en 
la barra lateral donde marca la flecha simple. El 
puntero del ratón cambia de aspecto como se 
muestra en la pantalla, a doble flecha. ¿Que acción 
de las descritas es la correcta si pulsado el ratón 
nos desplazamos hacia arriba?. 

a) Aumenta el encabezado. 

b) Disminuye el encabezado. 

c) Aumenta el margen superior. 

d) Disminuye el margen superior. 

 

36 .  Con que relacionas este icono: 

a) Insertar notas en la parte superior e inferior. 

b) Alerta sobre márgenes. 

c) Editar encabezados y pies de página. 

d) Nada de lo anterior. 

 

37 . Cual de estos iconos abre un documento guardado. 

a)  b)  c)  d)  

 

38 . Con cualquier documento de Word creado podemos: 

a) Crear siempre una plantilla. 

b) Dependiendo de versión, crear una plantilla, 

c) Dependiendo de los estilos utilizados, crear una plantilla. 

d) Nada de lo anterior es cierto. 

 

39 . En una impresora con bandeja para tipo folio, al imprimir un documento word : 

a) Se puede imprimir papel de tipo DIN A4. 

b) Se puede imprimir sobres y etiquetas. 

c) Se puede generar un archivo, para ser manejado e impreso posteriormente. 

d) Todo lo anterior es cierto. 

 

40 . Nos encontramos con ficheros que contienen de extensión :  

 .doc .dotx  

a) Son archivos de diferentes aplicaciones. 

b) Son archivos de diferentes versiones de Word. 

c) Son archivos con diferentes niveles de seguridad de Word. 

d) No son archivos de Word. 
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Seleccionados uno o más párrafos de un 
texto,  en la regla superior aparecen una 
serie de punteros que se especifican a 
continuación: 

 

a)  b)  c)  d) Ninguna 

Indicar que icono realiza cada uno de los enunciados siguientes. 

 

41 . Cual muevo para realizar sangría francesa. 

42 . Cual muevo para mover la primera línea de cada párrafo seleccionado. 

43 . Cual muevo para aumentar o disminuir la distancia al margen derecho de los párrafos. 

44 . Cual muevo para aumentar la distancia al margen izquierdo de los párrafos. 

 

45 . Que acción realiza esta opción del menú: 

 

a) Guarda el archivo actual en una carpeta común. 

b) Guarda el archivo actual y termina la edición. 

c) Permite guardar el archivo con otro nombre. 

d) No existe esta opción. 

 

46 . ¿Que es una plantilla? 

a) Un documento oculto. 

b) Un documento de sólo lectura, no editable. 

c) Documento que sirve como modelo y que genera una copia editable. 

d) No existe esta opción. 
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47 . En un texto tenemos la frase que se muestra a continuación. La seleccionamos y 
pulsamos buscar y reemplazar, marcando las opciones que se muestran en el cuadro. Por 
último pulsamos la opción de “Reemplazar todos”. 

Esta está estable en esta fiesta. 

 

Cual será el resultado de las opciones propuestas: 

a) Esta está esoble en eso fieso. 

b) Eso eso esoble en eso fieso. 

c) Eso está esoble en eso fieso. 

d) Esta está estable en esta fiesta. 

 

48 . Tenemos tres párrafos que contienen palabras y números separados por  puntos y 
comas (;). Las seleccionamos y pulsamos el icono . 

 

A continuación en la pestaña insertar, pulso en las opciones de tablas, la opción de : 

“Convertir texto en tabla…”. ¿Cual será el resultado?: 

 

a) Me crea una tabla de una fila y con columnas para cada palabra. 

b) Me muestra un cuadro de opciones para confirmar las opciones y si pulso aceptar me la crea. 

c) Me crea una tabla vacía. 

d) No existe esa opción, debo crear una tabla desde cero y pasar las palabras a cada celda. 
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49 . De las combinaciones de caracteres que se muestra a continuación cual es la 

verdadera que produce este carácter :  

a)   b)   c)   d)  

 

 

50 . En un documento en la primera línea inserto “Santander a ” y en la pestaña Insertar 
pulso la opción Fecha y hora, que muestra un cuadro al que selecciono estas opciones: 

 

Que respuesta es la correcta de las siguientes opciones, si imprimo este documento al día 
siguiente: 

 

a) Santander a 15 de marzo de 2016.  

b) Santander a 16/03/2016.  

c) Santander a 16 de marzo de 2016.  

d) Santander a 17 de marzo de 2016.  
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OPOSICIÓN LIBRE PARA LA FORMACIÓN DE BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR DE 

ADMINISTRACIÓN GENERAL. 

SEGUNDO  EJERCICIO – TEST  (PREGUNTAS DE RESERVA) 

1 . En insertar tengo la opción de , ¿Qué afirmación es la correcta? 

a) Puedo crear un enlace a una posición de este documento. 

b) Puedo crear un hipervínculo a una página de internet. 

c) Puedo crear un enlace a un archivo, y pulsando en él, abrir este archivo si el sistema lo 

reconoce. 

d) Todas las opciones anteriores son correctas. 

 

2 . De las combinaciones de caracteres que se muestra a continuación cual es la verdadera 

que produce este carácter :  

a)  b)   c)   d)  

 

3 . La tecla Intro tiene la función de: 

a) Insertar imágenes. 

b) Retorno de carro. 

c) Introduce tablas predefinidas. 

d) Introduce un texto del portapapeles. 

 

4 . El documento actual se puede guardar con las siguiente combinación de teclas: 

a) CTRL + G 

b) ALT + P 

c) ALT + G 

d) CTRL + P 

 

5 . De las combinaciones de caracteres que se muestra a continuación cual es la verdadera 

que produce este carácter :  

a)    b)   c)   d)  

 


