PROMOCION INTERNA Y PROMOCION INTERNA DISCAPACIDAD
CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE EXTREMADURA.

ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

Orden de 27 de diciembre de 2017 por la que se convocan pruebas
selectivas para el acceso a puestos vacantes de personal funcionario del
Cuerpo Auxiliar de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, por promocion interna. (DOE N°. 248, de 29 de diciembre
de 2017)
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NOTA: Todas las preguntas y respuestas estan confeccionadas y basadas en el
paquete ofimatico Libre Office 4.1.

1.- La extension de un archivo creado en Libre Office Writer es:

a) .OCR
b) .ODT
c).DOT
d) .DOC

2.- Cuando se seleccionan en un texto elementos no contiguos mediante el ratén y después se
copian, al pegarlos, écdmo los coloca el Libre Office Writer?:

a) Pega dichos elementos copiados todos seguidos.

b) Pega dichos elementos de igual manera que fueron copiados.

c) El Libre Office 4.1 Writer no permite hacer seleccion de elementos no contiguos.
d) Ninguna de las anteriores respuestas es correcta.

3.- éCOmo se denomina el icono 4= del Libre Office Writer situado en la barra de
herramientas Estandar?:

a) Pincel de dibujo.
b) Color de relleno.
c) Color de fondo.

d) Pincel de formato.

4. - La revision automatica en el Libre Office Writer se representa con el icono:

ABC

a)

ABL

b)

c) B
d)

5.- éCOmo se denomina en el Libre Office Writer la barra que contiene informacion del
documento en el que se esté trabajando y que ofrece acceso a varios botones con funciones
especiales?:

a) Barra de herramientas Estandar.
b) Barra de menus.

c) Barra de herramienta Formato.
d) Barra de estado.
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6.- En un documento de Libre Office Writer, si se quiere visualizar los caracteres no imprimibles,
équé combinacion de teclas se debe presionar?:

a) Crtl + F10

b) Alt + F10

c) Crtl + Alt + F10

d) Crtl + Mayus + F10

7.- Para conseguir que un texto, en el Libre Office Writer, esté alineado con los margenes
izquierdo y derecho, se debera utilizar la alineacidn:

a) Derecha.

b) Justificada.
c) Centrada.

d) Uniformada.

8.- Si se desea que en un documento de Libre Office Writer aparezca la pantalla completa se
podria ir a la opcion Ver de la Barra de menu y, una vez alli, se marca la opcidon Pantalla
completa. También se puede conseguir el mismo objetivo usando las siguientes teclas:

a) Ctrl + Mayus +J
b) Alt + Mayus +J
c)Alt Gr+

d) Crtl + Alt + )

9.- Para salir de la pantalla completa, équé opciones habria que marcar?:

a)F1
b) F6
c)F3
d) esc

10.- Libre Office Writer posibilita combinar correspondencia. Trabajando con el Asistente de
dicha herramienta, varios pasos consecutivos habria que seguir para poder obtener la
combinacidn de correspondencia terminada. ¢ Cudl seria el primer paso?:

a) La creacion del Saludo.

b) La insercion del bloque de direcciones.
c) La seleccion del documento inicial.

d) La seleccion del tipo de documento.

11.- En el Libre Office Writer para evitar que una linea del principio de un parrafo se quede sola
al final de una pagina mientras que el resto de las lineas de su parrafo pasan a la siguiente
pagina, se utilizara la opcién:

a) Conservar lineas juntas.
b) Ajuste de huérfanas.

c) Eliminacion de viudas.
d) Evitar lineas separadas.
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12.- ¢{Como se denomina el siguiente icono del Libre Office Writer o ?:

a) Color del texto.

b) Color de fondo.

c) Color de letra.

d) Fondo de caracter.

13.- ¢{Qué funcion tiene la tecla F11 en el Libre Office Writer?:

a) Acceder a los Estilos y formatos.

b) Acceder al Navegador.

c) Acceder a introducir una Férmula de texto.
d) Acceder a la barra de Menu.

14.- En las siguientes figuras se muestra el espacio de trabajo principal del Libre Office Writer.
éCual de ellas es la correcta?:

a)

Archivo  Leitar  Mer Insertar lormsto labla Llerrarmientss Ventana Ayuda

S - o - (=] = =Y S M- &
i EH [retila predeterminndd < || | Times Mew Roman < | [12 =] B A A = & - -
s 1 X, T ;3 1, - 12 L4 R g IE 1
e
[Barra de herramientas estadandar |
Archivo Editar Ver Insertar Eormato Tabla Heramicntas Ventgna  Ayuda
B-om-ca- e &
[T | Estile predeterminade » | Times Mew Roman « | (12 ~ =) -
s 1 = 1, 5 1 1 12 1 14 1 1
|Barra de herramientas formato
‘Barra de herramientas estandar‘
o
- Barra de estado
Pagina 1/ | 0 palabras, O coractcres Estilo predeterminado Espafiol (Espafia)
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c)

Archive Editar Ver Incertar Formato Tabla Herramientar Ventang Ayuda

e = =) - BEr = Wl E - P L] e

i m ~ 12 v Ema A 2l- -

. 1 7 Tt 1o 1, 2., 1314 15 6 - - - 18
Barra de herramientas estandar]| Barra de menus

i |Barra de herramientas furmato‘

L Barra de estado

Pagina 171 i1 palahras, () caracteres I shln predeterminada | spafinl (| spafing =

Archwo  Edilsr Ve lneeilsr Formalo Tsbls Heraonenlss Venlans| Ayudas

iB-re-Eo, EA = Bl 8 m-p TR

L ! Z | R i K LT B g 1o (1N Wi M ooy g - K

Barra de menus

Barra de herramientas de visualizacion

Barra de herramientas de ajustes

Barra de estado

11

k|, e w T S -&-&-0-0 - - [

Fagina 1/ 1 U palabras, U cara e Eslilu predelemmimnauy Espaiiul (Espaiiz)

15.- ¢{Como se denomina el elemento con el que funciona el Libre Office Calc?:

a) Hoja de calculo.
b) Celdas.

c) Filas.

d) Columnas.

16.- En el Libre Office Calc unidad basica se denomina:

a) Hojas de célculo.
b) Celdas.

c) Filas.

d) Columnas.
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17.- Se quiere hacer una tabla en el Libre Office Writer con los siguientes datos dispuestos tal y
como se ven en la pregunta, utilizando la herramienta Convertir Texto en Tabla y seleccionando
la opcion de “Separador del texto” por “puntos y comas”. {Cual de las siguientes tablas seria la

correcta?:

NOMBRE; APELLIDOS; EDAD; POBLACION;
Juan; Marquez Olivenza; 13; Caceres;
Maria Fernanda; Mufioz Fernandez; 18; Llerena;
Ana; Guerra Redondo; 19; Mérida;

German; Rey Garcia; 17; Pueblonuevo;

a)

NNNDDE ADLCI I INNC CNAADN DNRI ACIANI
lhiian NMArAiias Nliviansa | 12 CArarac
Naria Farnanda NMiiRAn7 Earndndaz | 12 llarana

Ana Giiarra RadAndn 10 NArida
(CarmAan Ravi (Rarria 17 DiiahlAaniiavn

b)

NNANADDLC

ADCI I INNC

CNAN DARI ArIANI

[ITE-Ya!

NMArminias Nliviana

12 F4rarac

NMaria Farnanda

NMiiRn7 Farndndaz

121 larana

Ana

Giiarra Radnndn

1Q NMérida

Rarman

Rov (Rarria

17 DuiahlAaniiavun

c)

NARDRDE. ADCIIINAC. ENARN. DARI ACIANI.

liian: MArmiiaor Nlivian7a- 12 C4rorac:

NMaria Farnanda: MiiRns Farndnda7- 12 | larana:

Ana: (Ciiarra RoadAnda: 1Q: NMArida-

(Rarman: Rov (Rarrias 17 DiiahlAaniiaun:

d)

NNNDDEC ADLCI I INNC CNADND DNDI I\f‘lr’\l\l
liian NMArmniar Nliviansa | 12 CArarac
Naria Earnanda NMuiAns Earndndas | 1Q llarana

Ana Giiarra RadAandn 10 NArida
(Garman Rov (Rarria 17 DiiahlAaniiovn

18.- El encabezamiento o pie de pagina de una hoja de calculo Calc tiene:

a) Dos columnas para texto.
b) Cuatro columnas para texto.
c) Tres columnas para texto.
d) Una columna para texto.
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19.- De los siguientes botones para personalizar el encabezado de una hoja de calculo Calc,
sefiale cudl NO se ofrece como opcién:

a) Inserta el campo Nombre de | [ 7] |Hoja.

b) Inserta el campo o Hora.
c) Inserta el nUmero actual de | [y pagina.
d) Inserta la revision ortografica y ree, gramatica.

20.- Si en una celda del Libre Office Calc escribimos la formula =5+(2*%3)A2+9, é¢qué resultado
daria?:

a) 50
b) 130
c)17
d) 22

21.- ¢A qué pertenece este Cuadro de Didlogo del Libre Office Calc?:

Operaciones
-
@ Minguna
o S Cancelar
ameros Sustraer Ayuda
Fecha y hora Multiplicar
Dividir
Opciones Desplazar celdas
Ignorar celdas vacias @ Mo desplazar
Transponer Hacia abajo
Vincular Hacia la derecha

a) Copiar
b) Pegar
c) Copiado especial
d) Pegado especial

22.- Suponiendo que se tienen abiertas dos hojas de calculo en el mismo Libro de Libre Office
Calc y que se quiere transcribir el contenido de la Celda Al de la Hoja 1 en cualquier Celda de la
Hoja 2, équé férmula habria que insertar en la Hoja 2 para realizar esta accion?:

a) =Hojal.Al
b) =Hoja2.A1l
c) =HojalSA1
d) =Hoja2$A1
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23.- Si en la siguiente hoja de calculo del Libre Office Calc pulsa la combinacidn de teclas Ctrl+Fin,
édonde se posicionara el cursor?:

[&] sin titulo 1 - LibreOffice Calc wm— == o e
Archivo Editar Ver Insertar Formsto Heramientas Datos Ventana Ayuda &
nRY-Ra=Na HERTY I RBE- &le- BT EF - e @

B [ Flo Fla4a »w& BE H-F-a-F)

16 & T =‘ ‘ ‘ ‘

;MENU PRECIOS COMENSALES

2 A 50 10

3B 40 20

4 C 30 15

[ BT Ve a—T : i
|/  HOVTE|[&-&-« B -8B-%- &

a) Celda G12

b) Celda C4

c) Celda C1

d) Celda A4

24.- En el Libre Office Calc, écudl es la funcion que cuenta el niumero de celdas vacias dentro de
un area?:

a) CONTAR.SI.CONJUNTO
b) CONTAR.SI.TODO

c) CONTAR.BLANCO

d) COMBINAT

25.- En la siguiente Hoja se ha seleccionado el rango que se ve marcado en azul, ¢cdmo se
idéntica dicha seleccion?:

COMENSALES |
10
20
15

m

a) Rango A1:B4
b) Rango Al;B4
c) Rango A1/B4

PROMOCION INTERNA. CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA. ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL
29 PRUEBA — FASE DE OPOSICION pdg. 7



d) Rango A1-B4

26.- ¢Qué combinacion de teclas se usara para abrir el asistente de Funciones en el Libre Office
Calc?:

a) Ctrl+F2
b) Ctrl+F12
c) Alt+F2
d) Alt+F12

27.- Si se tiene la siguiente tabla

(53 Pucbas de Caicods - ereoies e N 1

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda &

Ero-Edo@FEeRcE LR 2 B SF]+-=® | B
| Bl [Arial o [la4A EBEEE % i & | = b D‘E"%‘
B11 =l — ~
A [ g | ) ‘ B E ‘ -
2 Producto Cantidad Precio Descuento
3 Libro 5 15,00 € 0,15 =
4 Folio 6000 0,18 € 0,15
5 Boligrafos 58 3,60 € 0,15
6 Lapices 10 1,80 € 0,15
7 | Gomas Borrar 5 4 € 0,15
s | Sacapuntas 5 2€ 0,15
s | Subcarpetas 100 1,40 € 0,15
10 Reglas 2 6,00 € 0,15
:H THojal)Hop2 (77 || ¢ i
i/ B VT O &0 < -F - - [A] m

Hoja2/2 Predeterminado - | Suma=0 = O + | 200%

Y quiere hacerse un pedido con todos los productos que se necesitan por las cantidades
indicadas en la columna B, ¢cudl serd la férmula que se debe introducir en la celda B11 para
hallar la cantidad TOTAL de todos los productos solicitados?:

a) SUMA(B3:B10)

b) =SUMA(B3;B10)
c) =SUMA(C3:C10)
d) =SUMA(B3:B10)

28.- Partiendo de la tabla anterior, équé formula de las que se ofrecen se tendra que utilizar para
averiguar el precio total conjunto de los boligrafos y de los lapices sin descuentos?:

a) =PRODUCTO (B5;C5)+PRODUCTO (B6;C6)
b) =PRODUCTO (B5;C5);PRODUCTO (B6;C6)
c) =PRODUCTO (B5;C5;B6;C6)

d) =PRODUCTO (B5;C5):PRODUCTO (B6;C6)

29.- El componente Base del Libre Office Base usa el motor de busqueda:

a) HSQL
b) ODT
¢) LQUH
d) ACCES
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30.- En el Libre Office Base en el Menu Ver/ Objetos de bases de datos NO aparecen los
siguientes objetos:

a) Informes.
b) Consultas.
c) Tablas.

d) Macros.

31.- En el Libre Office Base cada campo de control de un formulario consta de dos partes:

a) Etiqueta y campo.
b) Columna y campo.
c) Etiqueta y hoja.

d) Etiqueta y objeto.

32.- Para especificar el tipo de datos que contendran los campos de una tabla de Libre Office
Base se puede realizar:

a) En modo Disefio.

b) En modo de presentacion de Hoja de Datos.
c) En modo de presentacion de Escritura.

d) En modo de presentacién de Calculo.

33.- En el Libre Office Base un formulario esta basado siempre en:

a) Una o varias tablas.
b) Tablas o consultas.
c) Otros formularios.

d) Un informe.

34.- {Qué tipos de informes se pueden generar con el Libre Office Base?:

a) Informes generales e informes individuales.
b) Informes evolutivos e informes constantes.
c) Informes dinamicos e informes estaticos.

d) Informes abiertos e informes cerrados.

35.- Al crear una base de datos con el Libre Office Base, é{qué tipo de datos NO podremos
asignarle al campo?:

a) Texto [VARCHAR]

b) Decimal [NUMERIC]
c) Decimal [DECIMAL]
d) Texto [CHAR]

36.- Para introducir datos en las tablas del Libre Office Base de una forma sencilla y con una
interfaz mas atractiva se utilizaran:

a) Informes

b) Macros

c¢) Formularios
d) Consultas
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37.- éQué debemos definir, como minimo, en un campo de una tabla del Libre Office Base?:

a) El nombre y tipo de datos.

b) El tipo de datos y la descripcidn.
c) El nombre y la descripcidn.

d) La descripcién.

38.- Una vez creada una consulta en el Libre Office Base, équé botdn tendremos que pulsar para
renombrar dicha consulta?:

a) &
by ©&
o &
d =

39.- En una tabla de Libre Office Base para que el tipo de campo tenga un formato de datos
numéricos con decimales, la ruta a seguir es la siguiente:

a) Doble precision [DOUBLE]/Ejemplo de formato/Formato/Opciones/Decimales
b) Fecha [DATE]/Ejemplo de formato/Formato/Opciones/Decimales

c) Fecha/Hora [TIMESTAMP]/Ejemplo de formato/Formato/Opciones/Decimales
d) Texto [VARCHAR]/Ejemplo de formato/Formato/Opciones/Decimales

40.- En una tabla de Libre Office Base un dato siempre va a ser el mismo, como por ejemplo, el
dato “Espana”, écudl es la propiedad del campo en la que se debe introducir dicho dato para que
éste se repita automaticamente con cada nuevo registro?:

a) Valor automatico

b) Valor repetitivo

c) Valor requerido

d) Valor predeterminado
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PREGUNTAS DE RESERVA

1.- El procesador de texto de Libre Office permite hacer seleccidon de elementos no contiguos de
varias formas, entre ellas:

a) Mediante el uso del ratdn y el teclado.

b) Solamente mediante el raton.

c) Solamente mediante el teclado usando la combinacién de teclas CTRL + F4.

d) El Libre Office 4.1 Writer no permite hacer seleccidon de elementos no contiguos.

2.- ¢éEn qué barra del Libre Office Writer aparece el campo “Numero de pagina”?:

a) En la barra de estado.
b) En la barra de dibujo.
c) En la barra de herramienta Formato.
d) En la barra de menus.

3.- En la barra de Menu del Libre Office Calc, de las siguientes opciones o elementos de Menu,
écual de ellos NO existe?:

a) Formato.
b) Datos.

c) Hoja.

d) Ventana.

4.- La base de datos de Libre Office Base necesita el entorno de ejecucion:

a) JRE

b) JAVA
c) JARA
d) ODT

5.- éCudl NO es un tipo de datos de Libre Office Base?:

a) Fecha/Hora
b) Nota
c) Si/No
d) Foto
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