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3.- Si nos piden que fotocopiemos un documento
en el formato de papel estandar.
éCual de los siguientes elegimos?

(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) DIN A4.

b) DIN A1.

c) DIN AS.

d) DIN A3.

4.- ¢A qué nos referimos en la comunicacién
cuando hablamos de la habilidad para escuchar
y entender desde el punto de vista del que habla?

(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) Escucha activa.

b) Escucha selectiva.

c) Escucha directa.

d) Escucha pasiva.
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7.- Maria trabaja en la Direcciéon General de Innovacion
e Inclusiéon Educativa. ¢A qué Consejeria pertenece?

(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) Consejeria de Educacion y Empleo.

b) Consejeria de Economia y Hacienda.

c) Consejeria de Cultura, Turismo y Deportes.

d) Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente.

8.- Las llamadas al teléfono de Emergencias
de Extremadura 112 son:

(Marca con una X en el recuadro correcto).

a) Gratuitas.

b) De tarifa reducida.

c) De tarifa especial si se efectian
desde algunas localidades de Extremadura.

d) De coste variable segun la franja horaria
en que se efectian.
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11.- ¢A qué Consejeria pertenece
el Instituto de la Muijer de Extremadura?

(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) A la Consejeria de Educacion y Empleo.

b) A la Consejeria de Transicién Ecolégica y Sostenibilidad.

c) A la Consejeria de Igualdad
y Cooperacion para el Desarrollo.

d) Consejeria de Salud y Sanidad.

12.- éCual de las siguientes personas deberia aparecer
en primer lugar en la guia telefénica

de la provincia de Badajoz?
(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) Marta Diaz Grajera, de la localidad de Zafra.

b)Rosa Carmona Solano, de la localidad de Trujillo.

c) Samuel Coronas Fernandez, de la localidad de Azuaga.

d) Jaime Cortés Fernandez,
de la localidad de Almendralejo.
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15.- ¢Cual de los siguientes servicios de Correos
se define como un envio urgente

y bajo firma de documentos relevantes

que tienen caracter de prueba frente a terceros?

(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) Fax.

b) Telegrama.

c) Postal exprés.

d) Burofax.

16.- En una granja hay 200 conejos,

10 caballos y 50 gallinas.
ZCuantas patas hay entre todos los animales?

(Marca con una X en el recuadro correcto).

a)910.

b) 820.

c) 940.

d) 260.
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19.- éA quién se entrega una carta certificada?

(Marca con una X en el recuadro correcto).

a) A su destinatario cuando firma
un justificante de entrega.

b) Se entrega en el buzén de correos del destinatario.

c) Se entrega al vecino del destinatario,
aunque no esté autorizado.

d) Se puede entregar a cualquiera amigo del destinatario,
aungue no esté autorizado.

20.- ¢Qué simboliza la siguiente imagen

en una fotocopiadora?

(Marca con una X en el recuadro correcto).

a) Es el botdon de encendido y apagado de la fotocopiadora.

b) Es el botdén que nos indica
que cerca hay una fotocopiadora.

c) Es el indicador de atasco de papel.

d) Falta de toner.
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23.- El material fungible es:
(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

' a) El material de papeleria
que se utiliza todos los dias en la oficina.

b) El sistema de alarmas contra incendios.

c) El teléfono fijo que se utiliza todos los dias
para hacer y recibir llamadas.

d) La mesa y silla desde la cual hacemos
nuestro trabajo diario.

24.- ¢Cudl es la solucion correcta

a las siguientes operaciones?
(Marca con una X en el recuadro correcto).
592 88
+ 687 =53

a) Valor de la suma: 1279 y valor de la resta: 35.

b) Valor de la suma: 1169 y valor de la resta: 35.

c) Valor de la suma: 1269 y valor de la resta: 45,

d) Valor de la suma: 1239 y valor de la resta: 45.
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27.- éCudl es el peso maximo de una carta ordinaria?
(Marca con una X la respuesta en el recuadro correcto).

a) Dos kilogramos.

b) Un Kilogramo.

c) Tres Kilogramos.

d) Cuatro Kilogramos.

Lee atentamente y contesta a las preguntas 28, 29 y 30:

Dolores trabaja como ordenanza en un centro

de la Junta de Extremadura.

Es la encargada de abrir y cerrar las puertas,
encender las luces y la fotocopiadora.

Al encender la fotocopiadora ha observado

que la luz que indica falta de papel parpadea.

Ha repuesto papel A4 en la fotocopiadora.

Amelia es Jefa de Negociado de Dolores

y le ha pedido que haga 13 fotocopias de un documento.
El trabajo es urgente y debera tenerlo terminado
antes de las doce del mediodia,

y ya son las diez y media de la mafana.

Hoy debera tener mayor cuidado ya que el documento
que le han entregado estd en A4,

pero debe fotocopiarse en A3.
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29.- ¢Para qué va a utilizar Dolores
el zoom de la fotocopiadora?

(Marca con una X en el recuadro correcto).

a) Para imprimir mas rapido el documento.

b) Para utilizar una mayor intensidad de cclor.

c) Para convertir el documento A4 en un documento A3.

d) Para seleccionar el nimero de copias que quiere hacer.

30.- ¢De cuanto tiempo maximo dispone Dolores

para hacer este trabajo?

(Marca con una X en el recuadro correcto).

a) Dos horas y media.

b) Una hora y media.

c) Una hora.

d) Dos horas.
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