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1.- Cuando durante la impresién de una pagina la parte de atras de la
hoja esta manchada porque el toner tiene pérdidas de tinta ¢ qué
haces? Sefala la respuesta correcta

Il A) Cambiamos la colocacion del papel

2.- Cuando el papel se ha atascado dentro de la fotocopiadora, ¢qué
haces? Sefala la respuesta correcta

1“1 A) Mira la pantalla de la impresora. Suele aparecer la imagen de la

""" fotocopiadora y el lugar donde esta el atasco. Sigue las
instrucciones del fabricante para abrir la fotocopiadora y quitar el
papel atascado. Saca el papel con cuidado para evitar estropear
la maquina o hacerte alguna herida

I“I B) No hagas nada

3.- De las siguientes respuestas sefiala cual es un parametro para la
impresion de un documento

I“1 A) Temperatura del papel

4.- De entre las siguientes respuestas sefiala la correcta

=1 A) Las botellas de toner se deben quemar

directa del sol

C' C) Las maquinas fotocopiadoras se tiran a un punto limpio de
reciclaje
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5.- Si en una maquina de reprografia caen liquidos encima ¢ Qué
debes hacer? Sefala la respuesta correcta

"I A) Desconectas la maquina de la electricidad tirando del enchufe
de la maquina y nunca del cable

I B) No desconectas la maquina de la electricidad

6.- ;Para qué sirven las teclas de funcion?:

CI A) Para seleccionar la funcién que queremos hacer, como por
ejemplo una copia.
i1 B) Para encender y apagar la maquina.

Il C) Para introducir los parametros para un trabajo.

7.- En los modelos de fotocopiadoras modernas, como se coloca el
documento sobre la pantalla de manera adecuada:

1“1 A) En el cristal de exposicion colocaremos el documento boca
abajo sobre el cristal.

1“1 B) En el cristal de exposicion colocaremos el documento boca
arriba sobre el cristal.

I“I C) Ninguna es correcta.

8.- Caracteristicas del lugar donde hay que colocar la fotocopiadora:

Il A) La temperatura del lugar tiene que estar entre 5y 10 grados.

aire.

i1 C) El lugar no tiene que tener goteras.

9.- Consejos para tener una fotocopiadora en buen estado:

I“1 A) Para limpiar la zona alrededor del toner no hace falta retirar el
toner.

Il B) Utilizaremos un estropajo para limpiar el cristal de exposicion.

dentro de la maquina.
PAG. 2 Ejemplar CPD



T 10.- ;Qué papel se usa en reprografia?:

I“1 A) Papel reciclado.

11.- Qué recomendaciones debes tener en cuenta sobre el
lenguaje oral:

I“1 A) Habla alto

12.- La comunicacion es de diferentes tipos segun el canal que
usa:
i1 A) Comunicacion auditiva, visual y tactil

......

1 [ €) Comunicacion auditiva, tactil y gesticular
13.- Hay muchos tipos de habilidades sociales, pero las 4 mas

importante en las Administraciones son:

1 I“1 A) La capacidad de comunicacion, la flexibilidad, la empatia y
la capacidad de trabajar en equipo

I“1 B) La capacidad de comunicacion, la capacidad de trabajar
en equipo, la empatia y la simpatia

I“I C) La capacidad de comunicacion, la capacidad de trabajar
en equipo, la capacidad de reflexionar y la empatia

14.- Para escuchar bien debes de tener en cuenta estas
recomendaciones:

i1 A) Debes estar callado y poner interés en qué te dicen
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15.- Las 3 barreras de comunicacién son:

Cl A) Barreras ambientales, barreras verbales y barreras
interpersonales

Cl B) Barreras ambientales, barreras verbales y barreras
personales

I C) Barreras ambientales, barreras personales y barreras
~ fisicas

16.- Una de las de barreras y dificultades en la transmision
de la informacion es:

1“1 A) Distorsion semantica: una expresién o palabra puede
significar una cosa para unas personas y otra cosa
diferente para otras.

I B) Falta de claridad y responder de forma no adecuada.

17.- ; Como deben ser las comunicaciones en la
Administracion?

1“1 A) Diferentes y publicas

18.- ; Qué es la tecnologia IP?
1“1 A) Es la tecnologia anal6gica

I“1 B) Es la tecnologia cuantica

19.- La consejeria, direccion general u organismo de la
Comunidad de Madrid que recibe la queja o sugerencia,
cuantos dias tiene para responder?

i1 A) 2 dias habiles
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20.- ; Cuales son las teclas mas habituales en los
teléfonos con tecnologia IP ?

1“1 A) Tecla de manos libres, tecla de direccion y tecla de
listin telefonico

1“1 B) Tecla de direccion, tecla de listin telefonico y tecla
de llamada

C' C) Tecla de silencio, tecla de multiconferencia, tecla
altavoz o manos libres

21.- Definicion de base de datos:

I“1 A) Es un conjunto ordenado y organizado de datos que
permite su consulta

i1 B) Es la retribucion econémica de los trabajadores y las

""" trabajadoras de la Comunidad de Madrid, publicada
todos los afios en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid

I C) Es la diferencia de un activo financiero entre el
precio al contado y el precio a plazo

22.- ;Qué es el empaquetado de documentos y
productos?

11 A) Son las formas para mover, almacenar y transportar
un producto

11 B) Es el material del que esta fabricado el documento y
el producto

i1 C) Consiste en meter un objeto en un paquete

23.- Concepto de franqueo:

I A) Es la persona o administracion que recibe un sobre
0 paquete

sobre o paquete a un destinatario

11 C) Es la persona o administracién que envia un sobre o
paquete
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24.- Pasos a seguir en la gestion de la
correspondencia recibida:

1 A) Registro, seleccion, clasificacion y distribucion

25.- El proceso de archivo de documentos tiene 5
pasos:

=1 A) Entrada, seleccion, registro, transporte y archivo

archivo y archivo

i1 C) Entrada, datacion, clasificacion, manipulacion y
archivo

26.- ; Qué podemos considerar anomalia que necesita
una reparacion muy rapida?

27.- i A que ayuda el feedback?

i“I A) A escuchar

......
......

receptor entiende el mensaje

28.- ;Qué es la escucha empatica?

I“1 A) Entender un mensaje

lugar de otra persona y comprender sus ideas y
sentimientos

1“1 C) Escuchar un mensaje
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29.- ; Es funcion del auxiliar de control la entrada y
salida de personas en el edificio?

30.- Cual de estas normas para escuchar de forma
adecuada es cierta:

1=l A) Interrumpir la conversacion

PREGUNTAS ADICIONALES DE RESERVA
31.- ¢ Quién crea una comision delegada ?

I“ A) Consejero/a

32.- ;Qué son las comisiones delegadas ?

I“1 A) Son grupos de trabajo sobre temas que
afectan a dos o mas Consejerias.

11 B) Son grupos de trabajo sobre temas que
afectan al Consejo de Gobierno.

1“1 C) Son grupos de trabajo sobre temas que
afectan al Ayuntamiento y la Comunidad de
Madrid.

33.- ¢, Quién organiza la actividad y las
competencias de varios Directores Generales ?

I“ A) Consejero/a
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34.- ; Quién organiza los servicios generales de
la Consejeria, por Ejemplo, informacion'y
archivo ?

I“1 A) Consejero/a

35.- ;La organizacion de una consejeria es
aprobada por?

i1 A) Consejero/a
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