




INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACIÓN

Estructura de la prueba: la prueba se compone de 10 preguntas con  varias opciones de respuesta, entre las cuales sólo hay una  válida. Las respuestas deben cumplimentarse en la tabla que se encuentra en el pie de página.

Puntuación: la calificación máxima será de 10 puntos. Cada pregunta correcta se puntuará con 1 punto.
1. En una invitación, qué significa la forma “S.R.C.”?
a. Se remite certificado
b. Se recibe cordialmente
c. Sin respuesta concreta
d. Se ruega contestación
2. ¿Con qué tratamiento nos dirigiremos a un príncipe?
a. Su Majestad
b. Su Alteza Imperial
c. Su Alteza Real
d. Todas son correctas
3. ¿Con qué tratamiento nos dirigiremos a un alcalde?
a. Ilustrísimo
b. Excelencia
c. Santísimo padre
4. ¿Qué factor psicosocial se considera uno de los más importantes dentro de una organización?
a. El tiempo
b. La puntualidad
c. El estrés
d. La personalidad
5. ¿Qué programa del paquete Office se denomina “Hoja de Cálculo”?
a. Microsoft Word
b. Microsoft PowerPoint
c. Microsoft Excel


6. ¿Qué programa del paquete Office se denomina “Procesador de textos”?
a. Microsoft Word
b. Microsoft PowerPoint

c. Microsoft Excel
7. El programa Microsoft Office Access 2007 es:
a. Un procesador de textos
b. Una hoja de cálculo
c. Un sistema de gestión de datos
d. Todas son correctas
8. ¿Qué nos permite el protocolo de transferencia de ficheros?
a. Visitar páginas web
b. Comunicarnos con otras personas
c. Descargar música, películas,…
9. ¿Cuál o cuáles de los siguientes son motores de búsqueda para Internet?
a. Facebook

b. Google

c. FTP

d. Http
10. El funcionamiento de la firma electrónica se basa en dos números, la clave privada y la pública, con una relación entre ellos.
a. Verdadero
b. Falso
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