




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.
Normas de cumplimentación: utilizar bolígrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado para ello. 

1. Los archivos descentralizados

a. Son archivos inactivos

b. Son archivos activos y semiactivos

c. Son archivos fuera de la empresa

d. Todas son falsas

2.  El archivo informático es

a. Poco fiable pues puede ser fácilmente manipulable

b. Muy fiable pues no se puede manipular

c. No se puede separar el contenido del documento del medio original por el que fue registrado

d. Todas son correctas

3. El código AP093444

a. Es un código alfanumérico

b. Es un código numérico

c. Es un código alfabético

d. Es un código cronológico

4. El archivo digital

a. Optimiza el almacenamiento y recuperación

b. Comparte distintas aplicaciones para los documentos

c. Aumenta la integridad y seguridad con la firma digital

d. Todas son correctas

5. Los archivos deben estar

a. En una habitación accesible  a todos los miembros de la empresa

b. Custodiados por un administrador que llevará registro de los accesos

c. Disponibles para que cualquiera pueda realizar actualizaciones

d. Todas son correctas.



6. Los índices sintetizan y representan el contenido de los documentos para recuperarlos con facilidad

a. Verdadero

b. Falso

7. Los archivos pueden estar protegidos

a. Bajo llave, guardando duplicados en lugares separados

b. En cámaras de seguridad

c. Si es informático, con claves que bloqueen el acceso al ordenador

d. Todas son correctas

8. Para recuperar los archivos una vez ubicados en la papelera de reciclaje

a. El proceso es muy complicado y lo debe realizar un informático

b. No se pueden recuperar de ninguna manera

c. Se pulsa el botón Restaurar

d. Todas son falsas

9. En Windows puedes crear una carpeta que no se pueda modificar

a. Verdadero

b. Falso

10.  Según la ley de protección de datos

a. Los datos sólo se pueden usar para el fin por el que se han recogido

b. Debe de estar consentido por el interesado

c. a y b son correctas

d. Todas son falsas.
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