




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. Es norma a la hora de redactar una carta…
a. Que esté adornada una forma es utilizar mucho el gerundio en frases.
b. No cometer cacofonía
c. Debemos intentar incluir pleonasmos
d. El vocabulario debe ser poco y excesivo
2. A la hora de contestar una carta…
a. Debemos recordar que la carta es una conversación
b. Debemos utilizar un lenguaje cordial y amistoso
c. Debemos intentar no ser pesados, no insistir y dar a su vez un matiz de seriedad, confianza y sinceridad.
d. Todas las respuestas anteriores son correctas.
3. El sobre prefranqueado es un producto mediante el cual el usuario/a necesita comprar un sello especial para poder enviarlo
a. Verdadero
b. Falso
4. El membrete es…
a. Una frase corta con mensaje de cortesía
b. Un mensaje breve y concreto que no debe sobrepasar la línea y en el que se escribe el asunto principal de la carta
c. Se emplea cuando la persona remitente de la carta lo hace en nombre y representación de otra
d. Ninguna de las respuestas anteriores es correcta
5. La antefirma contiene la razón social de la empresa y el cargo de quien firma
a. Verdadero
b. Falso



6. El certificado se divide en partes como…
a. El membrete
b. Las referencias
c. El encabecimiento
d. Todas las respuestas anteriores son correctas
7. El departamento que gestiona los pedidos es…
a. El departamento comercial
b. RRHH
c. Compras o aprovisionamiento
d. Todas las respuestas anteriores son incorrectas
8. El pedio en firme
a. Cuando el comprador expone unas condiciones al vendedor.
b. En este caso la validez del pedido depende de la aceptación de las condiciones por parte  del vendedor
c. Cuando el comprador y vendedor están de acuerdo en las condiciones de la operación
d. Utiliza un documento denominado propuesta de pedido
9. La nota de pedido es un impreso en el que se detallan los artículos solicitados y las principales condiciones de la operación, salvo que se pactaran en un contrato de suministro
a. Verdadero
b. Falso
10.  Cuando la letra no es aceptada o pagada a su vencimiento por el librado, la ley no permite exigir judicialmente el pago de la misma
a. Verdadero
b. Falso
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