
EJERCICIO ÚNICO 

• El presente ejercicio consta de 88 preguntas (80 preguntas de examen -
numeradas correlativamente del 1 al 80 en el cuestionario- y 8 más de reserva -
numeradas correlativamente del 81 al 88 en el cuestionario-), distribuidas de la 
siguiente forma: 

o Preguntas de la primera parte, numeradas de la 1 a la 60.
o Preguntas de la segunda parte, numeradas de la 61 a la 80.
o Preguntas de reserva de la primera parte, numeradas de la 81 a la 86.
o Preguntas de reserva de la segunda parte, numeradas de la 87 a la 88.
Las seis preguntas de reserva de la primera parte (81 a 86) sustituirán por su orden

a las preguntas de esta parte que sean objeto de anulación. 

Las tres preguntas de reserva de la segunda parte (87 a 88) sustituirán por su 
orden a las preguntas de esta parte que sean objeto de anulación. 

• Para contestar la segunda parte del ejercicio (preguntas 61 a 80 y 87 a 88),
requerirá el uso de los Anexos que se encuentran en las dos últimas hojas de este 
cuestionario. Estas dos hojas se pueden desprender y separar del resto del 
cuestionario para su mejor manejo. 

• Lea muy atentamente las instrucciones que figuran al dorso de la “HOJA DE
RESPUESTAS” sobre la forma de su cumplimentación. 

• La duración total del ejercicio será de 100 minutos.
• Las contestaciones erróneas se penalizarán con un cuarto del valor de la

respuesta correcta. No tendrán la consideración de erróneas las preguntas no 
contestadas. 

• No se permite copiar, tal comportamiento conllevará la expulsión del proceso
selectivo. 

• Apaguen los móviles y cualquier dispositivo con conexión a móviles o
internet y retírenlos de la mesa. 

• Si algún opositor, durante la prueba, tuviera que hacer alguna observación, deberá
levantar el brazo, sin moverse de su sitio, y será atendido por algún colaborador; el 
colaborador no contestará ninguna pregunta relacionada con el contenido del examen. 

• Nadie podrá abandonar el aula dentro de los primeros 15 minutos de examen ni
dentro de los 10 últimos. 

• Ningún opositor comenzará el ejercicio hasta que el responsable del aula lo indique.

• El cuadernillo del examen y la plantilla con las respuestas correctas se publicará en
los próximos días en la página web www.empleopublico.jcyl.es. 
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1. En el ámbito del derecho administrativo, la norma jurídica de carácter general y obligatorio emanada del 
órgano estatal titular del Poder Legislativo se llama: 

a.reglamento 
b.decreto 
c. Ley 
d.decreto-ley 
 
2.- Los reglamentos del gobierno ….. 
a.son aprobados mediante Decreto 
b.son normas del Consejo de ministros aprobadas mediante decreto 
c. tienen carácter normalmente ejecutivo 
d.todas las respuestas anteriores son correctas 
 
3.- La disposición legislativa provisional dictada por el Gobierno en casos de extraordinaria y urgente necesidad y 

recogida en el art.86 de la Constitución Española se denomina: 
a.decreto legislativo 
b.reglamento 
c. decreto ley 
d.decreto 
 
4.- Las disposiciones administrativas que vulneren la Constitución, las leyes u otras disposiciones administrativas de 

rango superior serán: 
a.irregulares 
b.anulables 
c. nulas 
d.imposibles 
 
5.- La publicidad activa en el ámbito de la administración de CL, así como la participación ciudadana en los asuntos 

públicos se efectuará mediante: 
a.Portal de seguridad administrativa 
b.portal de seguridad abierto a los ciudadanos de CL 
c. portal de gobierno abierto 
d.todas las respuestas anteriores son falsas 
 
6.- La solicitud de acceso a la información que en el período en que debe resolverse no se ha hecho de forma expresa 

se entenderá: 
a.admitida 
b.inadmitida 
c. estimada 
d.desestimada 
 
7.- Aprobar la designación de los miembros que integran la Comisión Europea es función en la UE de: 
a.Consejo 
b.Comisión 
c. Parlamento europeo 
d.Presidente de la Unión Europea 

PRIMERA PARTE 



8.- El Presidente del Parlamento Europeo y los presidentes de los grupos políticos del citado parlamento componen un 
órgano denominado: 

a.comisión de delegados del parlamento europeo 
b.Conferencia de Presidentes 
c. diputación permanente de presidentes 
d.comisión permanente de grupos parlamentarios 
 
9.- Nombrar con la aprobación del Pte. Comisión, al Alto Representantes de la UE para Asuntos exteriores y política de 

seguridad es competencia según la U.E. 
a.Comisión 
b.Consejo Europeo 
c. Parlamento europeo 
d.Presidente de la UE 
 
10.- En la Unión Europea, velar por la aplicación de tratados y medidas adoptadas para la ejecución de estos es una 

competencia que corresponde a: 
a.parlamento 
b.consejo europeo 
c. consejo 
d.comisión 
 
11.- ¿Qué Ley recoge los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administración de la Comunidad de 

Catilla y León y de Gestión Pública? 
a.La Ley 4/2015, de 29 de abril 
b.La Ley 14/2006 
c. La Ley 2/2010, de 11 de marzo 
d.La ley 3/2015 de 11 de marzo 
 
12.- Cuando se habla en las normas de composición equilibrada para los órganos colegiados en el sentido de igualdad 

de género, dicha presencia se sitúa … 
a.entre no superar el 50% y el 70% cada sexo 
b.entre no superar el 60% ni ser inferior al 40% 
c. entre no ser superior al 40% y ni inferior al 60% 
d.entre el 35% como mínimo y el 65% como máximo 
 
13.- Según el Estatuto de Autonomía de CL, los ciudadanos tienen derecho a una buena administración. Lo establece la 

citada norma en su artículo: 
a.10 
b.12 
c. 14 
d.41 
 
14. Cuando el estatuto de autonomía de CL establece que los ciudadanos tienen derecho de participación, se 

refiere entre otros a la posibilidad de presentar iniciativas legislativas …. 
a.ante la Administración de Castilla y León 
b.ante el Procurador del Común 
c. ante las Cortes de Castilla y León 
d.Todas las respuestas anteriores son falsas 



15.- En la clasificación económica de gastos el capítulo 1 se corresponde con: 
a.Impuestos directos 
b.Gastos del personal 
c. Gastos corrientes 
d.Gastos financieros 
 
16. La constitución española establece que las sentencias, en el orden judicial: 
a.Serán siempre motivadas 
b.Serán siempre motivadas, con las excepciones que prevean las leyes de procedimiento 
c. Serán motivadas en los aspectos de fondo del procedimiento 
d.No serán necesariamente motivadas 
 
17. De acuerdo con el RD 208/1996, la atención personalizada al ciudadano no comprenderá una de las 

siguientes funciones: 
a.De asistencia a los ciudadanos en el ejercicio del derecho de petición. 
b.De recepción y acogida a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientación y ayuda que precisen en el momento inicial 

de su visita. 
c. De recepción de las iniciativas o sugerencias formuladas por los ciudadanos. 
d.La obtención y actualización permanente de la información, y la promoción de la información adva de la unidad. 
 
18. Señale la respuesta incorrecta. Están legitimados para el ejercicio del recurso de inconstitucionalidad 

cuando se trate de Estatutos de Autonomía y demás Leyes del Estado, orgánicas o en cualesquiera de sus formas, y 
disposiciones normativas y actos del Estado o de las Comunidades Autónomas con fuerza de ley, Tratados 
Internacionales y Reglamentos de las Cámaras y de las Cortes Generales: 

a.El Fiscal General del Estado 
b.El Presidente del Gobierno 
c. El Defensor del Pueblo 
d.50 Diputados o 50 Senadores 
 
19. Los daños causados por error judicial, así como los que sean consecuencia del funcionamiento 

anormal de la Administración de Justicia: 
a.No siempre darán derecho a una indemnización a cargo del Estado 
b.Darán derecho a una indemnización a cargo de la Comunidad Autónoma correspondiente, conforme a la ley 
c. Darán derecho a una indemnización a cargo de la Entidad Local correspondiente, conforme a la ley 
d.Darán siempre derecho a una indemnización a cargo del Estado, conforme a la ley 
 
20.- Según el artículo 59.3 de la Constitución, si no hubiere ninguna persona a quien corresponda la Regencia: 
a.Ésta será nombrada por el Congreso, y se compondrá de una, tres o cinco personas. 
b.Ésta será nombrada por las Cortes Generales, y se compondrá de una, tres o cinco personas. 
c. Ésta será nombrada por las Cortes Generales, y se compondrá de una, dos o cuatro personas. 
d.Ésta será nombrada por el Congreso, y se compondrá de una, dos o cuatro personas. 
 
21. Conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas, el órgano que ordene un acto de ejecución material de resoluciones estará obligado 
a: 

a.Solicitar el dictamen del Consejo de Estado. 
b.Notificar al particular interesado la resolución que autorice la actuación administrativa. 
c. Solicitar la intervención de los Tribunales. 
d.Solicitar, con carácter previo, la autorización del órgano que dictó la resolución objeto de ejecución 



22.- La aprobación de una ley orgánica, recogida en el artículo 81 de la Constitución Española, exige …. 
a.mayoría absoluta de ambas cámaras en una votación final 
b.mayoría absoluta en el Senado 
c. mayoría absoluta del congreso en una votación final sobre el conjunto del articulado 
d.mayoría simple en el congreso, ratificación por mayoría simple en el Senado, y aprobación por el Consejo de Estado 
 
23.- Según el EBEP, en su artículo 12.1, cuál de los siguientes empleados públicos corresponde la siguiente 

característica: personal en virtud de nombramiento y con carácter no permanente cargos de confianza y asesoramiento 
a.funcionarios de carrera 
b.funcionarios interinos 
c. personal laboral 
d.personal eventual 
 
24.- Según el artículo 18 del Estatuto Básico del Empleado Público, cuál de los siguientes es requisito para la 

promoción interna: 
a.tener la titulación exigida al cuerpo al que se pretende acceder 
b.al menos dos años de antigüedad en el inferior subgrupo o grupo de clasificación profesional 
c. superar las correspondientes pruebas selectivas 
d.todas las respuestas son correctas 
 
25.- La promoción interna vertical consiste en: 
a.En el acceso desde un cuerpo o escala de un Subgrupo, o Grupo de clasificación profesional en el supuesto de que 

éste no tenga Subgrupo, a otro superior, de acuerdo con lo establecido en el artículo 18. 
b.El acceso a cuerpos o escalas del mismo Subgrupo profesional, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 18. 
c. Ascenso en la estructura de puestos de trabajo por los procedimientos de provisión establecidos en el Capítulo III del Título 

V de este Estatuto. 
d.Ninguna de las anteriores respuestas es correcta 
 
26.- Cuando en el acto administrativo intervienen varios órganos administrativos para su producción, decimos que el 

mismo es: 
a.bilateral 
b.complejo 
c. singular 
d.expreso 
 
27.- Las retribuciones y los gastos de representación del Presidente de la Junta de Castilla y León se fijan 
a.en la ley de gobierno 
b.en la ley de altos cargos de CL 
c. en los presupuestos de la Comunidad 
d.en las relaciones de puestos de trabajo 
 
28.- Declarar la urgencia en materia de expropiación forzosa es competencia según la Ley de Gobierno de Castilla y 

León: 
a.Junta CL 
b.Presidente de la Junta 
c. Consejero de Economía 
d.Cortes de Castilla y León 



29.- Competen a los consejeros de la Junta de Castilla y León -señale la respuesta errónea- 
a.formular el anteproyecto del presupuesto referente a su Consejería 
b.Nombrar y cesar a los titulares de los puestos de libre designación funcionalmente dependientes de su Consejería 
c. Firmar, junto al presidente, los Decretos y Acuerdos por él propuestos 
d.Actuar como órgano de comunicación con las demás consejerías 
 
30.- La revocación de los actos de gravamen o desfavorables y la rectificación de los errores materiales, de hecho o 

aritméticos corresponde, a tenor de lo establecido por la Ley 3/2001 de Gobierno de Castilla y León 
a.al propio órgano administrativo que haya dictado el acto 
b.al órgano superior del que ha dictado el acto 
c. a la asesoría jurídica general de la administración de CL 
d.todas las respuestas son falsas 
 
31.- La serie de normas o condiciones que deben cumplir el presupuesto, para dar respuesta a una serie de cuestiones: 

el porqué del presupuesto, quién formula el presupuesto, y cómo ha de llevarse a cabo el presupuesto se denominan: 
a.obligaciones de pago 
b.reconocimientos de crédito 
c. abonos en firme 
d.principios presupuestarios 
 
32.- Según la Ley de Hacienda del Sector Público, el importe de la Deuda Pública será destinado a: 
a.gastos de inversión 
b.gastos de financiación 
c. gastos indebidos 
d.pagos de otros ejercicios 
 
33.- Determinar la estructura de los presupuestos generales de la Comunidad y de sus anexos de acuerdo con lo 

establecido en la normativa, y teniendo en cuenta la organización del sector público autonómico, la naturaleza de los 
ingresos y de los gastos, así como las finalidades y los objetivos que con éstos últimos se pretenden conseguir compete 
en la Administración de Castilla y León: 

a.Intervención general 
b.Consejería de Hacienda 
c. Junta Castilla y León 
d.Presidente Junta 
 
34.- Son normas con fuerza de Ley, en el ámbito de la comunidad de Castilla y León… 
a.Decretos, Decretos Leyes, y Decretos legislativos 
b.Acuerdos, decretos y decretos leyes 
c. Decretos leyes y decretos legislativos 
d.Acuerdos de Cortes, Decretos y Decretos Leyes 
 
35.- La Junta de Castilla y León, a través de las Oficinas de asistencia en materia de registros, presta los siguientes 

servicios -señale la respuesta correcta- 
a.Orientar y ayudar a los ciudadanos en la localización de los órganos de gestión, los puestos de trabajo y los empleados públicos. 
b.Informar y aclarar dudas acerca de los procedimientos, trámites, requisitos y documentación necesarios para formular 

solicitudes, acceder al disfrute de un servicio o beneficiarse de una prestación, cuando dicha prestación tenga ámbito estrictamente 
económico. 

c. Recibir y resolver las sugerencias y quejas que los ciudadanos deseen formular respecto del funcionamiento de la 
Administración Autonómica. 

d.Todas las respuestas son correctas 



36.- La información administrativa en Castilla y León, según su propia normativa, se clasifica, en atención a su 
contenido, en: 

a.presencial o a distancia 
b.general o especial 
c. general o particular 
d.oral o escrita 
 
37.- En el sistema de registro único se establece que los registros han de cerrar … 
a.cada día 
b.cada 

semana c 
mensualmente 

d. anualmente 

 
38.- En la siguiente clasificación económica de gastos, el capitulo es 0204.700B05.12400.4 
a.1 
b.02 
c. 7 
d.4 
 
39.- El órgano colegiado de coordinación de los contenidos de información administrativa de la Administración de 

Castilla y León es: 
a.Comisión de Información Administrativa 
b.Oficina general de información de la Administración de CL 
c. Dirección General de Función Pública 
d.Todas las respuestas son falsas 
 
40.- En los términos establecidos en la legislación estatal sobre procedimiento administrativo común, los 

ciudadanos tienen derecho a que la Administración autonómica les notifique resolución expresa de los 
procedimientos en los que tengan condición de interesados en el plazo máximo previsto en sus normas reguladoras 
o, en su defecto, en el plazo máximo de 

a.un mes 
b.treinta días hábiles 
b. dos meses 
d. tres meses 
 
41.- Según la Ley 2/2010, de derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administración de Castilla y León, la 

administración autonómica dará respuesta por escrito a las quejas en un plazo máximo de: 
a.un mes 
b.dos meses 
c. tres meses 
d.seis meses 
 
42.- En materia de prevención de riesgos laborales, cualquier característica del mismo que pueda tener una influencia 

significativa en la generación de riesgos para la seguridad y la salud del trabajador se denomina: 
a.riesgo laboral inminente 
b.equipo de trabajo 
c. condición de trabajo 
d.prevención 



43.- Según la Ley 31/1995 de prevención de RRLL, la función de la vigilancia y control de la normativa sobre prevención 
de riesgos laborales compete a 

a.organismos de mediación de conflictos laborales 
b.ministerio de trabajo o en su defecto el que asume dicha labor 
c. inspección de trabajo y seguridad social 
d.instituto de higiene y seguridad en el trabajo 
 
44.- Son principios de la acción preventiva, según la Ley de Prevención de RRLL: 
a.evaluar los riesgos que no se puedan evitar 
b.combatir los riesgos en su origen 
c. dar las debidas instrucciones a los trabajadores 
d.Todas las respuestas son correctas 
 
45.- Los documentos administrativos cumplen dos funciones: 
a.función de constancia y función de comunicación 
b.función dinamizadora y función expresiva 
c. función de comunicación y función difusora 
d.función administrativa y función dinamizadora 
 
46.- Cuando un documento es escrito por una persona distinta de su autor, decimos que dicho documento es: 
a.autótrofo 
b.heterógrafo 
c. autógrafo 
d.complejo 
 
47.- El trámite por el que el órgano competente comunica al interesado o interesados una resolución o acuerdo se 

denomina en materia de documentación administrativa 
a.resolución 
b.acuerdo 
c. oficio 
d.notificación 
 
48.- La Junta de CL ha creado su propio repositorio digital único de documentos electrónicos, en el que se custodian 

los documentos con firma electrónica. Dicho repositorio se ha llamado: 
a.Depósito de Originales electrónicos 
b.Registro de Originales electrónicos 
c. Registro de documentos en depósito 
d.Archivo electrónico informativo 
 
49.- La Plataforma de administración electrónica de la Administración de la Comunidad de Castilla y León permite a los 

ciudadanos y empresas…. 
a.tramitar solicitudes de procedimientos a través de oficinas de registros administrativos 
b.teletramitar solicitudes de procedimientos a través de internet, con todas las garantías jurídicas 
c. notificar a la administración todo tipo de mensaje, en formato electrónico, con las garantías legales para el ciudadano 
d.todas las respuestas anteriores son correctas 



50.- En materia de reutilización de la información pública, la resolución a una solicitud de reutilización 
deberá notificarse al solicitante, desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para su 
tramitación 

a. en plazo mínimo de 1 mes
b. en plazo máximo de 1 mes
b. en plazo máximo de 2 meses
d. en plazo máximo de 3 meses

51. ¿Qué función de IA en Windows 11 puede ayudarte a redactar correos electrónicos o documentos
directamente desde el sistema operativo? 

a) Paint 3D
b) Copilot
c) BitLocker
d) PowerShell
52. ¿Qué es el procesamiento del lenguaje natural (PLN o NLP)?
a) Un tipo de red neuronal
b) Un algoritmo de compresión de datos
c) Una rama de la IA que permite a las máquinas entender y generar lenguaje humano
d) Un sistema de reconocimiento facial

53. Queremos que el explorador de archivos en Windows 11 nos muestre los archivos
con la fecha de creación, el tamaño, y nos permita añadir otras columnas con diferentes 
características a la vista. Señale la respuesta correcta. 

a.Inicio > Añadir columna.

b.Ver > Contenido.

c. Ver > Detalles.

d.Ver > Lista.



54. Si en Outlook 365 queremos que cuando nos llegue un correo de un determinado
remitente vaya automáticamente a una carpeta ¿desde dónde lo configuramos? 

a.Enviar y recibir > Cambiar carpeta de correo.

b. Enviar y recibir > Crear regla.

c. Carpeta > Configurar autoarchivar.

d. Inicio > Reglas

55. ¿Qué pasos debes seguir para programar el envío de un correo electrónico en Outlook 365?

a.Esta función no está disponible en Outlook 365. Microsoft la incorporó por primera vez en las
versiones de Office 365. 

b.Opciones > Retrasar entrega > No entregar antes de

c. Mensaje > Posponer entrega > Enviar a las

d.Enviar y Recibir > Opciones avanzadas > Retrasar

envío 

56. Cuando un dispositivo se conecta a una red y recibe automáticamente una IP, ¿qué protocolo está
actuando? 

a) HTTP
b) W3C
c)ARP
d) DHCP

57. ¿Qué protocolo se encarga de mapear una dirección IP conocida a una dirección física (MAC)?
a) DNS
b) ARP
c)IPv6
d) Proxy

58. ¿Qué protocolo utilizan los navegadores Web para navegar por las páginas de un servidor?

a.WWW

b.HTTP

c. POP3

d.HTPP

59. Anotación de una dirección WWW o URL que nos permite acceder rápidamente a una página es:

a.Caché.

b.Cookie.

c. Bookmark.

d.Proxy.

60. ¿Cómo llamamos a las aplicaciones que recopilan información sobre una persona u
organización sin su consentimiento ni conocimiento? 

a.Keylogger

b.Spyware



c. Troyano

d.APP



NOTA: Para contestar esta segunda parte del ejercicio (preguntas 61 a 80 y 87 a 88), requerirá 
el uso de los anexos que se encuentran al final de este cuestionario. Esa hoja se puede desprender y 
separar del resto del cuestionario para su mejor manejo. Asimismo, se advierte que ambos anexos 
son capturas de pantalla y no impresiones. 

61. ¿Cuál es el procedimiento correcto en Word 365 para insertar la letra que está al
comienzo del párrafo, que señala el marcador Nº 1 del supuesto Word? 

a.Insertar > Elementos rápidos > Letra capital.
b.Insertar > Objeto > Microsoft Graph.
c. Insertar > Fuentes > Letra capital.
d.Insertar > Texto > Letra capital.

62. Dentro del supuesto Word, para dar formato a todo el texto que comienza en “El Plan
Estratégico” y finaliza en “diferenciadas por género”. ¿Cuál de las opciones siguientes es la 
correcta? 

a.Diseño > Formato texto > Columnas.
b.Diseño > Formato texto > Cuadro texto.
c. Disposición > Configurar página > Columnas.
d.Disposición > Configurar página > Cuadro texto.

63. ¿Qué opción se utiliza en Word 365 para realizar el elemento marcado con el
Nº 3 en el supuesto Word? 

a.Diseño > Fuentes > Superíndice.
b.Inicio > Formato texto > Insertar cita.
c. Referencias > Notas al pie > Insertar nota al pie.
d.Revisar > Comentarios > Mostrar marcas.

64. Para crear el elemento marcado con el Nº 4 en el supuesto Word, ¿qué opción se
utiliza en Word 365? 

a.Insertar > Formas > Diagrama de flujo.
b.Insertar > WordArt > Ciclo.
c. Insertar > SmartArt > Ciclo.
d.Insertar > Gráfico > Ciclo.

SEGUNDA PARTE. 
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65. 65. En el anexo del documento de Word, queremos crear 
una borde página, ¿Qué opción se utiliza? 

a. Insertar > Fondo de pagina > Bordes de pagina
b.b) Diseño > Fondo de pagina > Bordes de pagina
c.c) Revisar > Fondo de pagina > Bordes de pagina
d.d) Vista > Fondo de pagina > Bordes de pagina

66. Para realizar la suma de valores en la celda marcada con el Nº 5 de la columna "CyL"
en la tabla situada al final de la página del supuesto Word, ¿qué opción se utiliza en Word 365? 

a.Diseño de Tabla > Diseño > Filas de totales.
b.Disposición de Tabla > Datos > Fórmula.
c. No se pueden insertar fórmulas en Word 365.
d.Insertamos la función =SUMAR (B2:B10) desde Excel.

67. Al abrir el documento del supuesto Word nos aparece este mensaje: ¿Qué significa?:

a.Indica la presencia de un software malicioso en el archivo, por lo que no se debe abrir.
b.El archivo está abierto por otro usuario, confirmando aceptaremos los cambios.
c. Este documento obtiene datos de un archivo externo, en los campos insertados.
d.No debemos continuar y contactar con el administrador del sistema.

68. ¿Cómo se ha añadido el texto "COPIA FALSA" en el supuesto Word?
a.Diseño > Fondo de página > Imagen de fondo, y eligiendo una imagen con el texto "COPIA FALSA".
b.Insertando un cuadro de texto con ese texto y formateándolo.
c. Únicamente se puede añadir como una imagen creada con un programa externo.
d.Insertando un texto con esa fuente y color, seleccionándolo y eligiendo la opción “Enviar detrás”.

69. Durante la redacción del supuesto Word tenemos que rehacer una edición en el texto. ¿Qué
combinación de teclas, de entre las siguientes, es el atajo de teclado de “Rehacer”?

a.Control + Y 
b.Control + R 
c. Control + S 
d.Mayúsculas + R 
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70. ¿Dónde podemos habilitar o deshabilitar las macros en Word 365 en este supuesto Word? 
a.No se pueden deshabilitar ya que no funcionaría Word correctamente. 
b.Desde la configuración del centro de confianza. 
c. Desde la configuración de seguridad. 
d.Desde la opción de Cuenta. 

71. Se desea ordenar los datos de las tablas del supuesto Word por filas. Señale la 
respuesta correcta para realizarlo en Word 365. 

a.Hacer clic con el botón derecho en la tabla, seleccionar "Ordenar", elegir "Ordenar por filas" en el 
cuadro de diálogo y especificar el criterio de ordenación. 

b.Seleccionar la tabla, ir a "Herramientas de tabla" > "Presentación", elegir "Ordenar” y “Ordenar por 
columnas" y luego especificar la columna y el criterio de ordenación. 

c. No es posible ordenar una tabla por filas en Word; esta funcionalidad está limitada a la ordenación 
por columnas. 

d.Seleccionar la tabla, ir a "Herramientas de tabla" > "Presentación", elegir "Ordenar” y “Ordenar 
por filas" y luego especificar la fila y el criterio de ordenación. 

 
72. En la celda B3 del supuesto Excel 365 teníamos este texto: “1-nov.-2023 23-nov.-2023 

U E España 18.103 4.330 9.704 4.069 8.640 9.463 72.412 2.534.420 22”. Para incorporarlo en 
diferentes celdas y columnas, tal y como se observa en el supuesto, debemos seguir una de las 
siguientes rutas. Señale la correcta: 

a.Menú Revisar → Actualizar todo → Datos. 
b.Menú Datos → Texto en columnas → Delimitados. 
c. Menú Insertar → Texto → Datos. 
d.No es posible realizar esta tarea desde Excel 365. 
 
 
73. ¿Cómo crear la lista desplegable en Excel 365 tal y como se observa en las celdas de la columna 
“Zona” en el supuesto? 

a.Revisar → Relleno rápido → Mensaje de entrada “Lista” → Origen: Seleccionar celdas con los 
datos de la lista. 

b.Datos → Relleno rápido → Configuración → Permitir “Lista”→ Seleccionar celdas con los datos de 
la lista en Origen. 

c. Datos → Validar datos → Configuración → Permitir “Lista”→ Origen: Seleccionar celdas con los 
datos de la lista. 

d.Revisar → Validar datos → Configuración → Permitir “Lista”→ Origen: Seleccionar celdas con 
los datos de la lista. 

 
 



74. ¿Cuál sería la función correcta en Excel 365 para que en la celda G33 del supuesto 
Excel se rellene con el número de provincias que tiene un número total de visitantes menor de 
8000? 

a) =CONTAR(I22:I30;"<8000") 
b) =CONTAR.SI(I22:I30<;"8000") 
c) =CONTAR.SI(I22:I30;"<8000") 
d) =CONTAR.SI("<8000"; I22:I30) 

 
75. ¿Cuál sería la función correcta en Excel 365 para que en la celda H34 del supuesto 

de Excel se muestre la suma de los habitantes de las provincias que tengan un número de 
habitantes inferior a la media aritmética de los habitantes de todas las provincias? 

a) =SUMAR.SI.CONJUNTO(I22:I30; I22:I30; "<"&PROMEDIO(I22:I30)) 
b) =SUMAR.SI.CONJUNTO(I22:I30; I12:I20; "<"&MEDIA(I22:I30)) 
c) =SUMAR.SI(I22:I30; I12:I20; "<"&PROMEDIO(I22:I30)) 
d) =SUMAR.SI(I22:I30; I12:I20; "<"&MEDIA(I22:I30)) 
 
 
76. Si en la hoja del supuesto Excel queremos hacer referencia a una celda de otra hoja 

del mismo libro, ¿cómo debemos referenciar dicha hoja? 
a.El nombre de la hoja seguido del símbolo ”!” 
b.El nombre de la hoja seguido del símbolo ”@” 
c. El símbolo “&” seguido del nombre de la hoja. 
d.El nombre de la hoja seguido del símbolo ”$” 
 
 
 
77. Por seguridad queremos cambiar la ruta donde se guarda la copia de 

autorrecuperación del supuesto Excel. Indicar la respuesta correcta. 
a.Desde Archivo → Opciones → General → Guardar. 
b.Desde Archivo → Guardar como → Autorrecuperación. 
c. Desde Archivo → Opciones → Guardar. 
d.Desde Archivo → Opciones → Avanzadas. 
 
 
78. ¿Cómo se puede proteger el rango de celdas (F3:F18) en el supuesto Excel para 

evitar que se realicen cambios no autorizados? 
a.Revisar → Proteger hoja → Seleccionar celdas bloqueadas → Introducir contraseña. 
b.Inicio → Formato → Ocultar celdas → Introducir contraseña. 
c. Archivo → Opciones → Bloquear celdas → Introducir contraseña. 
d.Revisar → Opciones → Bloquear celdas → Introducir contraseña. 



 
 
 
 
 
 

 
79. ¿Cómo fijamos las dos primeras filas en la tabla Excel del supuesto? 
a.Seleccionar las dos primeras filas y en la pestaña Vista elegir inmovilizar Paneles. 
b.Seleccionar las dos primeras filas y en la pestaña Vista elegir inmovilizar Filas. 
c. Seleccionar la tercera fila y en la pestaña Vista elegir inmovilizar Paneles > Inmovilizar selección. 
d.Seleccionar la tercera fila y en la pestaña Vista elegir inmovilizar Paneles. 
 
 
80. La siguiente figura tiene los datos dentro de las columnas del gráfico, ¿cómo 

añadimos este elemento al gráfico? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
a.Seleccionando el gráfico y añadiendo el elemento “Etiqueta de datos”. 
b.Seleccionando el gráfico y añadiendo el elemento “Tabla de datos”. 
c. Seleccionando el gráfico y en FORMATO DE GRÁFICO marcamos “Mostrar datos”. 
d.Seleccionando el gráfico y en FORMATO DE GRÁFICO marcamos “Datos completos 



 

 
 
 
81.- Dentro entro de los procesos selectivos para la adquisición de la condición de personal funcionario en 

la administración de Castilla y León, el concurso consiste en: 
a.comprobación y calificación de los méritos presentados y acreditados por aspirante y en el establecimiento 

del orden de prelación de los mismos 
b.la celebración de una o más pruebas para determinar la aptitud y capacidad de los aspirantes y fijar el 

orden de prelación de los mismos 
c. la sucesiva celebración, como partes integrantes del procedimiento de selección, de los dos sistemas aludidos. 
d.el concurso no es un sistema de proceso selectivo, sino de provisión de plazas 
 
82.- La Oferta de Empleo Público en la Administración de Castilla y León: 
a.ha de ser propuesta por el Consejero de Presidencia 
b.será aprobada por la Junta de Castilla y León 
c. a y b son correctas 
d.todas las respuestas son falsas 
 
83.- el conjunto ordenado de puestos de trabajo mediante el que se determina la cantidad de efectivos que 

han de prestar servicios en cada órgano o unidad administrativa en que se estructura la Administración de la 
Comunidad de Castilla y León 

a.relación de puestos de trabajo 
b.plantilla 
c. Oferta de Empleo 
d.unidad administrativa 
 
84.- Designar a los Senadores que representan a la Comunidad Autónoma es competencia, a tenor de lo 

que establece el Estatuto de Autonomía de Castilla y León: 
a.Presidente de la Junta CL 
b.Junta CL 
c. Cortes CL 
d.Diputaciones y Ayuntamientos de CL 
 
85.- La comunidad de Castilla y León podrá crear el Cuerpo de Policía de Castilla y León que ejercerá las 

funciones que dicha ley establezca y de colaboración con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado 
previstas en la Ley Orgánica reguladora de éstos. Dicha creación se efectuará, en su caso: 

a.Ley Cortes CL 
b.Decreto Junta 
c. Ley Orgánica 
d.Acuerdo Presidente Junta

PREGUNTAS RESERVA 1ª PARTE 



 
 
 

 
86. En el supuesto Word al presionar la tecla “Control” y hacer clic en el texto "1.176 millones de 

euros de gasto público total ", un hipervínculo te lleva al título de la tabla "Inversión prevista por 
superficie". ¿Qué método se emplea para configurar dicho hipervínculo en Word 365? 

a) Seleccionar texto, Insertar un hipervínculo a un archivo o página web existente, nombrar el 
hipervínculo con el título de la tabla. 

b) Crear un marcador y seguidamente crear un hipervínculo en el lugar correspondiente de este 
documento al marcador. 

c) Cambiar el formato de texto con el color y subrayado de hipervinculación con el título de la tabla. 
d) Nombrar la tabla con el texto del hipervínculo, crear una referencia interna al objeto “Tabla 2”. 

87. Si estamos trabajando con Excel 365, ¿qué resultado se obtendrá con la siguiente fórmula 
“=MAX(77,12,81,23)”? 

a) 77 

b) Error 

c) 8 

d) 23 

PREGUNTAS RESERVA 2ª PARTE 
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ANEXO - SUPUESTO EXCEL 


	 Apaguen los móviles y cualquier dispositivo con conexión a móviles o internet y retírenlos de la mesa.
	1. En el ámbito del derecho administrativo, la norma jurídica de carácter general y obligatorio emanada del órgano estatal titular del Poder Legislativo se llama:
	2.- Los reglamentos del gobierno …..
	3.- La disposición legislativa provisional dictada por el Gobierno en casos de extraordinaria y urgente necesidad y recogida en el art.86 de la Constitución Española se denomina:
	4.- Las disposiciones administrativas que vulneren la Constitución, las leyes u otras disposiciones administrativas de rango superior serán:
	5.- La publicidad activa en el ámbito de la administración de CL, así como la participación ciudadana en los asuntos públicos se efectuará mediante:
	6.- La solicitud de acceso a la información que en el período en que debe resolverse no se ha hecho de forma expresa se entenderá:
	7.- Aprobar la designación de los miembros que integran la Comisión Europea es función en la UE de:
	8.- El Presidente del Parlamento Europeo y los presidentes de los grupos políticos del citado parlamento componen un órgano denominado:
	9.- Nombrar con la aprobación del Pte. Comisión, al Alto Representantes de la UE para Asuntos exteriores y política de seguridad es competencia según la U.E.
	10.- En la Unión Europea, velar por la aplicación de tratados y medidas adoptadas para la ejecución de estos es una competencia que corresponde a:
	11.- ¿Qué Ley recoge los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administración de la Comunidad de Catilla y León y de Gestión Pública?
	12.- Cuando se habla en las normas de composición equilibrada para los órganos colegiados en el sentido de igualdad de género, dicha presencia se sitúa …
	13.- Según el Estatuto de Autonomía de CL, los ciudadanos tienen derecho a una buena administración. Lo establece la citada norma en su artículo:
	14. Cuando el estatuto de autonomía de CL establece que los ciudadanos tienen derecho de participación, se refiere entre otros a la posibilidad de presentar iniciativas legislativas ….
	15.- En la clasificación económica de gastos el capítulo 1 se corresponde con:
	16. La constitución española establece que las sentencias, en el orden judicial:
	17. De acuerdo con el RD 208/1996, la atención personalizada al ciudadano no comprenderá una de las siguientes funciones:
	18. Señale la respuesta incorrecta. Están legitimados para el ejercicio del recurso de inconstitucionalidad cuando se trate de Estatutos de Autonomía y demás Leyes del Estado, orgánicas o en cualesquiera de sus formas, y disposiciones normativas y act...
	19. Los daños causados por error judicial, así como los que sean consecuencia del funcionamiento anormal de la Administración de Justicia:
	20.- Según el artículo 59.3 de la Constitución, si no hubiere ninguna persona a quien corresponda la Regencia:
	21. Conforme a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, el órgano que ordene un acto de ejecución material de resoluciones estará obligado a:
	22.- La aprobación de una ley orgánica, recogida en el artículo 81 de la Constitución Española, exige ….
	23.- Según el EBEP, en su artículo 12.1, cuál de los siguientes empleados públicos corresponde la siguiente característica: personal en virtud de nombramiento y con carácter no permanente cargos de confianza y asesoramiento
	24.- Según el artículo 18 del Estatuto Básico del Empleado Público, cuál de los siguientes es requisito para la promoción interna:
	25.- La promoción interna vertical consiste en:
	26.- Cuando en el acto administrativo intervienen varios órganos administrativos para su producción, decimos que el mismo es:
	27.- Las retribuciones y los gastos de representación del Presidente de la Junta de Castilla y León se fijan
	28.- Declarar la urgencia en materia de expropiación forzosa es competencia según la Ley de Gobierno de Castilla y León:
	29.- Competen a los consejeros de la Junta de Castilla y León -señale la respuesta errónea-
	30.- La revocación de los actos de gravamen o desfavorables y la rectificación de los errores materiales, de hecho o aritméticos corresponde, a tenor de lo establecido por la Ley 3/2001 de Gobierno de Castilla y León
	31.- La serie de normas o condiciones que deben cumplir el presupuesto, para dar respuesta a una serie de cuestiones: el porqué del presupuesto, quién formula el presupuesto, y cómo ha de llevarse a cabo el presupuesto se denominan:
	32.- Según la Ley de Hacienda del Sector Público, el importe de la Deuda Pública será destinado a:
	33.- Determinar la estructura de los presupuestos generales de la Comunidad y de sus anexos de acuerdo con lo establecido en la normativa, y teniendo en cuenta la organización del sector público autonómico, la naturaleza de los ingresos y de los gasto...
	34.- Son normas con fuerza de Ley, en el ámbito de la comunidad de Castilla y León…
	35.- La Junta de Castilla y León, a través de las Oficinas de asistencia en materia de registros, presta los siguientes servicios -señale la respuesta correcta-
	36.- La información administrativa en Castilla y León, según su propia normativa, se clasifica, en atención a su contenido, en:
	37.- En el sistema de registro único se establece que los registros han de cerrar …
	38.- En la siguiente clasificación económica de gastos, el capitulo es 0204.700B05.12400.4
	39.- El órgano colegiado de coordinación de los contenidos de información administrativa de la Administración de Castilla y León es:
	40.- En los términos establecidos en la legislación estatal sobre procedimiento administrativo común, los ciudadanos tienen derecho a que la Administración autonómica les notifique resolución expresa de los procedimientos en los que tengan condición d...
	41.- Según la Ley 2/2010, de derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administración de Castilla y León, la administración autonómica dará respuesta por escrito a las quejas en un plazo máximo de:
	42.- En materia de prevención de riesgos laborales, cualquier característica del mismo que pueda tener una influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y la salud del trabajador se denomina:
	43.- Según la Ley 31/1995 de prevención de RRLL, la función de la vigilancia y control de la normativa sobre prevención de riesgos laborales compete a
	44.- Son principios de la acción preventiva, según la Ley de Prevención de RRLL:
	45.- Los documentos administrativos cumplen dos funciones:
	46.- Cuando un documento es escrito por una persona distinta de su autor, decimos que dicho documento es:
	47.- El trámite por el que el órgano competente comunica al interesado o interesados una resolución o acuerdo se denomina en materia de documentación administrativa
	48.- La Junta de CL ha creado su propio repositorio digital único de documentos electrónicos, en el que se custodian los documentos con firma electrónica. Dicho repositorio se ha llamado:
	49.- La Plataforma de administración electrónica de la Administración de la Comunidad de Castilla y León permite a los ciudadanos y empresas….
	50.- En materia de reutilización de la información pública, la resolución a una solicitud de reutilización deberá notificarse al solicitante, desde la recepción de la solicitud por el órgano competente para su tramitación
	53. Queremos que el explorador de archivos en Windows 11 nos muestre los archivos con la fecha de creación, el tamaño, y nos permita añadir otras columnas con diferentes características a la vista. Señale la respuesta correcta.
	54. Si en Outlook 365 queremos que cuando nos llegue un correo de un determinado remitente vaya automáticamente a una carpeta ¿desde dónde lo configuramos?
	55. ¿Qué pasos debes seguir para programar el envío de un correo electrónico en Outlook 365?
	58. ¿Qué protocolo utilizan los navegadores Web para navegar por las páginas de un servidor?
	59. Anotación de una dirección WWW o URL que nos permite acceder rápidamente a una página es:
	60. ¿Cómo llamamos a las aplicaciones que recopilan información sobre una persona u organización sin su consentimiento ni conocimiento?
	NOTA: Para contestar esta segunda parte del ejercicio (preguntas 61 a 80 y 87 a 88), requerirá el uso de los anexos que se encuentran al final de este cuestionario. Esa hoja se puede desprender y separar del resto del cuestionario para su mejor manejo...
	62. Dentro del supuesto Word, para dar formato a todo el texto que comienza en “El Plan Estratégico” y finaliza en “diferenciadas por género”. ¿Cuál de las opciones siguientes es la correcta?
	63. ¿Qué opción se utiliza en Word 365 para realizar el elemento marcado con el Nº 3 en el supuesto Word?
	64. Para crear el elemento marcado con el Nº 4 en el supuesto Word, ¿qué opción se utiliza en Word 365?
	65. Para crear el elemento marcado con el Nº 4 en el supuesto Word, ¿qué opción se utiliza en Word 365?
	66. Para realizar la suma de valores en la celda marcada con el Nº 5 de la columna "CyL" en la tabla situada al final de la página del supuesto Word, ¿qué opción se utiliza en Word 365?
	67. Al abrir el documento del supuesto Word nos aparece este mensaje: ¿Qué significa?:
	68. ¿Cómo se ha añadido el texto "COPIA FALSA" en el supuesto Word?
	69. Durante la redacción del supuesto Word tenemos que rehacer una edición en el texto. ¿Qué
	70. ¿Dónde podemos habilitar o deshabilitar las macros en Word 365 en este supuesto Word?
	71. Se desea ordenar los datos de las tablas del supuesto Word por filas. Señale la respuesta correcta para realizarlo en Word 365.
	72. En la celda B3 del supuesto Excel 365 teníamos este texto: “1-nov.-2023 23-nov.-2023 U E España 18.103 4.330 9.704 4.069 8.640 9.463 72.412 2.534.420 22”. Para incorporarlo en diferentes celdas y columnas, tal y como se observa en el supuesto, deb...
	73. ¿Cómo crear la lista desplegable en Excel 365 tal y como se observa en las celdas de la columna
	74. ¿Cuál sería la función correcta en Excel 365 para que en la celda G33 del supuesto Excel se rellene con el número de provincias que tiene un número total de visitantes menor de 8000?
	75. ¿Cuál sería la función correcta en Excel 365 para que en la celda H34 del supuesto de Excel se muestre la suma de los habitantes de las provincias que tengan un número de habitantes inferior a la media aritmética de los habitantes de todas las pro...
	76. Si en la hoja del supuesto Excel queremos hacer referencia a una celda de otra hoja del mismo libro, ¿cómo debemos referenciar dicha hoja?
	77. Por seguridad queremos cambiar la ruta donde se guarda la copia de autorrecuperación del supuesto Excel. Indicar la respuesta correcta.
	78. ¿Cómo se puede proteger el rango de celdas (F3:F18) en el supuesto Excel para evitar que se realicen cambios no autorizados?
	79. ¿Cómo fijamos las dos primeras filas en la tabla Excel del supuesto?
	80. La siguiente figura tiene los datos dentro de las columnas del gráfico, ¿cómo añadimos este elemento al gráfico?
	82.- La Oferta de Empleo Público en la Administración de Castilla y León:
	83.- el conjunto ordenado de puestos de trabajo mediante el que se determina la cantidad de efectivos que han de prestar servicios en cada órgano o unidad administrativa en que se estructura la Administración de la Comunidad de Castilla y León
	84.- Designar a los Senadores que representan a la Comunidad Autónoma es competencia, a tenor de lo que establece el Estatuto de Autonomía de Castilla y León:
	85.- La comunidad de Castilla y León podrá crear el Cuerpo de Policía de Castilla y León que ejercerá las funciones que dicha ley establezca y de colaboración con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado previstas en la Ley Orgánica reguladora de...
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