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INSTRUCCIONES

Las respuestas se trasladaran a la plantilla de respuestas test adjunta y sélo serén vélidas
las respuestas reflejadas en la plantilla. g

El cuadernillo con las preguntas de examen se entregara al final de la prueba, y debe

figurar el nombre del candidato/a y su firma.

Referente a las respuestas en el cuadernillo:

e La respuesta correcta debe marcarse rodeando con un circulo la letra de la opcién
elegida con BOLIGRAFO u otro instrumento de escritura que tenga tinta indeleble, no
corrigiéndose las preguntas respondidas a lapiz o andlogo.

e Si hubiera varias opciones marcadas, o hubiera dudas sobre cudl es realmente la
eleccion marcada por el candidato, la pregunta se considerara no contestada, y se
obtendran cero puntos en la misma.

e Lasrespuestas de cuadernillo, solo se revisard en caso de no poder corregir la plantilla.

El examen contard con 60 preguntas tipo test, con cuatro opciones de respuesta cada
una, y con una sola respuesta valida.

La puntuacién de las mismas, se realizara conforme a las siguientes reglas:

e (Cada pregunta correctamente contestada, sumara 1 punto.
e Las preguntas en blanco o erréneamente contestadas, no restan puntos.

El Examen es de caracter eliminatorio, siendo necesario obtener el 50% de los puntos
para pasar a la siguiente prueba (30 puntos sobre 60).

El tiempo para la realizacion de la prueba es de 90 minutos.
No esta permitido consultar libros, manuales o cualquier dispositivo electrénico.
No se debe realizar anotaciones sobre el cuadernillo de examen.

r0m3m<=mmam_um:um:.sm:mnmqm::.:onomim::mmﬁmQOmam:ocm:Ecmﬂ_m
concentracion del resto de candidatos. -

El incumplimiento de las normas anteriores determinara la expulsién del candidato del
examen, y su eliminacién del proceso selectivo.
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1. £Qué tipo de ensefianzas requieren titulacién universitaria oficial previa?

A) Certificados de formacién continua.
B) Microcredenciales universitarias.
C) Titulos propics de posgrado.

D) Cursos de verano.

2. . éQuiénes responsable dela gestion de las précticas externas en la Universitat de Valén

A) El Consejo de Gobierno

B) ADHT

C) Eltutor académico , :
D) Elestudiante ,

£Qué tipo de formacién puede tener una carga méxima de 15 créditos ECTS?

A) Diploma de especializacion

B) Master de formacién permanente
C) Microcredencial universitaria

D) Certificado de formacion continua

_H $Cudl es la finalidad principal de un archivo fisico o digital en una oficina?

A)" Décorar el espacio de trabajo

B) Guardar documentos de forma ordenada
€) Promocionar productos

D) Controlar el horario laboral

5. $Cémo Agrego una diapositiva?

o2z
£z

Men( archivo/nueva diapositiva
ent revisar/ortograffa/disefio/nueva diapositiva
ent inicio/nueva diapositiva

en( insertar/nueva diapositiva

9(’)
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permanente?

iCudl es la carga minima de créditos ECTS para un titulo de Méster de formacion

A) 30
B) 60
C) 15
D) 90

¢Cuél es la duracién maxima de las practicas externas por curso académico?

A) 600 horas
B} 750 horas
C) 900 horas
D) 1000 horas

8. En los programas ofimaticos de -hoja de Calculo, se usa el simbolo $ delante de la fila

columna de una celda, para:

A) Realizar referencias a valores monetarios de tipo délar.
B)  Realizar valores monetarios en délares.

C) Realizar referencias relativas a las celdas.

D) Realizar referencias absolutas a las celdas.

19 £ Cual es la principal utilidad de una tabla dindmica en Excel?

A} Crear graficos automaticamente

B) Ordenar alfabéticamente los datos

C) Resumiry analizar grandes cantidades de datos
D) Eliminar duplicados

10. ¢Qué documento regula las condiciones generales para la realizacién de précticas?

A
B
C
D

Convenio Singular
Proyecto Formativo
Acuerdo de Practicas
Convenio Marco
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11, - ¢Cémo agrego una imagen predisefiada?

16.

U insertar/imagen predisefiada.

Men
Ment inicio/insertar imagen predisefiada.

A)
B)
C) Mend archivo/imagen.
D)

Clic Derecho/insertar imagen n_‘m%mmmmam.

propios?

¢Qué porcentaje de los ingresos totales se destina al canon universitario en los titulos

A) 5%

10%

15%

D) 20% :

17.

En Excel, éEn qué consiste fa funcion “S1”?

]

A} “Es una funcién através de la cual podemos programar una la respuesta “SI” al

final de una columna o fila.

B) Es Una funcién que permite la “Suma Inteligente” entre todas las celdas de una

misma tabla:

C) ' Esuna férmula de condicidn en funcién de si se cumple algo o no.

D) " Es’el principio de la formula de “autosuma”

18.

éQuién puede proponer titulos propios de posgrado en la Universitat de Valéncia?

E,

Estudiantes de doctorado
Profesores asociados

oZ>

Personal administrativo

profesorado doctor vinculado a la Uv

19.

éCud! es el primer paso para crear una tabla dindmica?

A} Crear un grafico

B} Seleccionar los datos

C) Aplicar formato condicional
D) Insertar una férmula

20.

éQué porcentaje de los ingresos totales se destina a gest|
propios?

ién administrativa en los titulos

[12.. ¢Qué significa “atencion al cliente” en el contexto administrativo?
A} Organizar eventos
B} Gestionar redes sociales
C) ‘Atender consultas y resolver dudas de los usuarios
D} Realizar estudios de mercado
13. °-Si-en‘la-esquina superior izquierda de una celda apareceun tridngulo rojo, ¢Cudl es su
significado?
A)--Que hay un comentario.
B) ~Que hay una informacién restringida y ‘para verla tengo que introducir una
contrasefia.
C) - Que el dato que hay enesa celda estd fuera de lugar. -,
D} “Ninguria de las anteriores.
_HP £Qué titulo propio requiere la realizacion obligatoria de un trabajo final?
A) " Diploma de especializacién ;
B) - Experto/a universitario/a
C) “Master de formacidn permanente
D) Certificado de formacion continua
_Hm. ¢Qué tipo de practicas pueden incluirse en el Suplemento Europeo al Titulo {SET)?

Soloas curriculares

Las extracurriculares si son evaluadas positivamente

A}
B)
C) Las voluntarias
D)

Las realizadas en el extranjero

A)10%
) 15%
)

O m

20%
5%

A=)
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21. ¢ -¢Qué - documento se ‘utiliza para registrar todas ‘las operaciones contables de una _va ¢Quién firma el acuerdo de practicas?
empresa?
A} ‘Solo el estudiante

A} Informe de marketing B) ' El tutor académico y el tutor de empresa

B) ' Hoja de célculo de recursos humanos C) " El'estudiante, el tutor académico y el tutor de empresa

C} " Libro diario D) " El rector

D} Manual de procedimientos

_NN ¢Qué es Power Point?

22.  ¢Enque consiste la opcién de “transponer” un rango?

A) “Es un’juego interactivo que te sirve como gufa en el uso de Microsoft office.

B) ' Es un programa disefiado para hacer presentaciones con téxto esquematizado,
: facil de entender, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas
desde imagenes de la computadora. ,
Es-Una pagina web interactiva que te permite presentar tutrabajo de una manera
R ; mads organizada. .

’ : D} Es un sistema operativo que protege tu computadora de virus y amenazas en la
web.

A} -Llevarlo a otra hoja vacia.

B) Cambiar filas por columnas.
€)' Cambiar de lugar. , C)
D) ‘Ninguna de las otras es correcta.

%Nw. ¢Qué requisito debe cumplir el estudiante para realizar practicas extracurriculares?

MNm. éQué drgano aprueba finalmente los titulos propios de posgrado?

A) Tener aprobado el TFG

B) Haber superado al menos el 50% de'los créditos : ! A} Comision de estudios de posgrado
C) Tener contrato con la empresa ‘ B} - Consejo Social
D} Ser mayor de edad : C)  Consejo de Gobierno

D) "Rectorado

24.  ¢Cudles la actitud mas adecuada al atender a un cliente enfadado?

29, las siguientes afirmaciones son normas basicas de la comunicacion oral. Sefiala la respuesta

Ignorarlo hasta que se calme correcta:

)
B) Responder con el mismo tono

) Escuchar con atencidén y mantener la calma
D) Cortar la conversacion inmediatamente

A) La conversacion siempre debe ser superior al nivel cultural del interlocutor.

B) Hay que ajustar la conversacion al nivel cultural del interlocutor.
C) -La conversacién debe ser inferior al nivel cultura del interlocutor.
D) 'Ninguna de la anteriores es correcta. )
_Nm. £Qué combinacién de teclas se usa para crear un nuevo documento en Word?
A} Ctrl+s Uo. £Qué debe hacer un administrativo si no puede resolver una consuita del cliente?
B) Ctrl+0O
C) Crl+N A) - Decir que no sabey colgar
: D) Cul+P B) ' Inventar una respuesta para quedar bien
C) - Derivar la consulta a la persona adecuada
D) ".ignorar la consulta
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_wm. ¢Qué entidad comunica a la Inspeccién de Trabajo la relacidn de estudiantes en précticas?

_wp. ¢Qué ocurre si enviamos un correo electrénico a varios destinatarios a través del campo nn.v_
A) Todos los destinatarios podrén ver el correo, pero no a quién va dirigido.
B} Todos los destinatarios podrén ver a todas las personas a quien va dirigido el
corren, pero no tendran acceso al correo.
C) ‘Todos los destinatarios podran ver el correo 'y a las personas a quien va dirigido
el correo.
D) El emisor del correo recibird una copia cada vez que uno de los destinatarios lea
el correo.
_ww. ¢Qué sucede si Un estudiante causa baja antes de iniciar el curso?
A) “No sedevuelvenada
B) . Se devuelve el 100%
C) - Se devuelve un tercio-
D} . Se devuelve dostercios del precio’ptblico de matricula
33.:::4Qué - documento “debe  contener :los . objetivos “educativos y tareas .a realizar por. el
estudiante?
A} ‘Convenio Marco
B) ‘Proyecto Formativo
C) :Acuerdo de Practicas
D) Memoria Econémica
TL. ¢Qué érgano aprueba los precios publicos de los titulos propios?
A) “El Consejo de Social
B) “El rectorade
C) La comisién de estudios de posgrado
D) “La gerencia
Twm. £Qué significa el término “conciliacién bancaria”?

o

)
B)
)
)

Crear nuevas cuentas bancarias

Comparar los movimientos del barico conios registros contables
Solicitar préstamos a entidades financieras

Realizar pagos a proveedores

A) La'empresa

B) Eltutor académico

C) ADEIT

D) La Comisidn de Préacticas

37, ¢Qué carga minima de créditos ECTS debe tener una asignatura en los titulos propios de

posgrado?

A} -1 crédito

‘B) 2 créditos

C) 3 créditos ;
D} "5 créditos

_wm. ¢Qué herramienta se utiliza para revisar la ortografia y gramatica en Word?

Traductor

Corrector automatico
Revisién ortogréfica
Buscary reemplazar

)
B)
a

)

39, :7¢Cudl es el maximo de horas de docencia que puede impartir el u_‘cﬁmmo_‘wao externo por
curso académico?

A) 60 horas }

} 790 horas .
C) "120 horas
)

D} 1150 horas .

_\5. ¢Quién expide los titulos propios de posgrado en la Universitat de Valéncia?

oz>

El Consejo Social

£l profesorado responsable
El vicerrectorado

El rector o rectora

Eﬁ
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_3. ¢Qué es una nmc,_m en Word? . ; Tm‘ &Qué répresenta un activo en contabilidad?

A) Un grafico de barras A) ‘Una deuda que tiene la empresa

B) Un conjunto de celdas organizadas en filas y columnas B} Uningreso mensual

C) Un encabezado : : : C) Un bien o derecho que posee la émpresa
D) Un pie de pégina i D) Un gasto fijo

42, ¢Qué porcentaje de docencia debe ser impartido por personal de la Universitat de Valencia

en los titulos propios? TG. ¢Cudl es la unidad basica de trabajo de las hojas de calculo?

A 10% A) m.m_nm.

B) 25% B) " Fila.

0 50% C) -Columna: - .
g D) 75% D) “Rango.

_\_w. ¢Cual es fa mision de ADEIT?

_am. £Qué debe hacer el tuto de empresa? -

A} Promover y fomentar las relaciones entre la Universitat de Valénciay el entorno
social deportivo, facilitando el intercambio de las necesidades y conocimientos entre
ambas. .

B) ‘Promover y fomentar las relaciones entre la Universitat de Valéncia y el entorn
empresarial y profesional, facilitando el intercambio de las necesidades y
conocimientos entre ambas.

. C) - Promover y fomentar las relaciones entre Ia Universitat de Valéncia y otras
Universidades privadas, facilitando el intercambio de las necesidadesy -
conocimientos entre ambas.

D) Todas las respuestas anteriores son falsas

A) Emitirel titulo

B) ‘Supervisar y orientar al estudiante
C) Calificar al estudiante

D) Firmar el certificado final

49, Para ir'a la Gltima celda, que contenga algin dato, de la columha en que nos encontramos,

pulsaremos: :
_t: ¢Qué sucedesi un titulo propio no se ha impartido durante dos cursos consecutivos? A} CTRLAFIN
) B)  FIN y a continuacién FLECHA ABAIO
Se archiva automaticamente .
) C) FIN
D) ESC+FIN .

No se admite su propuesta nuevamente
Se ofrece como formacién continua

A)
B} Se revisa suviabilidad
)
D)

~mo. ¢Qué entidad puede emitir el carnet universitario al tutor de empresa?

?m. ¢Qué debe hacer el tutor académico durante las précticas? s : A} El Consejo Social
Lo B) ADEIT
A} Firmar el certificado , : , C) El rector
B) Evaluary calificar al estudiante i D) ‘el tutor académico
C) Organizar las tareas en la empresa
D) ‘Emitir el convenio marco




Niimero de Expediente

VNIVERSITAT

A\ Examen Tipo Test
DEVALENCIA

BOL-EMP-2025-01

Grupo 4 - Adrhinistrativo

_mp. ¢Qué documento contable muestra los ingresos y gastos de una empresa?

)} “Balance de situacién

B} - Libro mayor n
) ~Cuenta de pérdidasy ganancias

D) - inventario :

_mN, ¢Qué documento debe de firmar el estudiante antes de inicial la practica?

A) ‘Convenio Marco

B) “Acuerdo dé Practicas

C) Proyecto Formativo

D) Certificado dé Aprovechamiento

_mw. ¢Qué debe hacer el estudiante-al finalizar 1a practica?

A) Solicitar el titulo

B) Elaborar una memoria final
C) Firmar el convenio marco
D) Emitir el certificado

54. En los programas ofimaticos de procesamiento :de textds, 1as cabeceras y pies de
paginas: :

Z

Solo afectan alapagina en la que se definen.
Afectan séle-a la dltima péagina.”

C) :Afectan a todas Ias paginas del decumento.
. D) No afectan visiblemente al documento.

]
-~

*mm. ¢Entre las actividades de la Fundacion ADEIT, hay?

A) -Cursos de posgrado, congresos, conferencias.....

B) :Cursos de posgrado, fiestas de fin de master, emisién orlas de carrera
C) - Ferias comerciales de musica'y libros

D) :Las respuestas A'y B son correctas
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_mm. ~¢Son programas de ADEIT?

A} Motivem

B} ‘Mentores

C) - Qui pot ser empresari?

D) .Todas las respuestas con correctas

|57. Enuna hoja de Excel, las celdas A1y B1 contienen valores numéricos. La celda C1 contiene la

siguiente férmula (sin la comillas): “=0(A1>B1;A1=B1;A1<B1)". ¢ Cudl serd el valor de la Celda
C1?

A
B
C
D

VERDADERO solo si Al es mayor que B1.
- VERDADERO en todos los casos.

FALSO solo si Al es menor que B1.

FALSO en todos los casos:

_mm. éCual de los siguientes es un ejemplo de pasivo?

) 'Dinero en caja

B) " Facturas por cobrar
) Préstamo bancario

D} Equipos de oficina

_mm. Una direccién de correo electrénico estd compuesta por:

Vm_aoamao\m_:ochmam%cmzc,\m_nm_‘mﬂm«mﬁ.

mvm_:oBu_‘mam_cm:mzpm_nm«mnﬂm«®<m_a03io.
) “El nombre de usuario, el teclado y el dominio.

D). El nombre del usuario, el apellido y el cardcter @.

_mo.. éQué tipo de archivo se puede adjuntar en un correo de Outlook? .

A) Solo imagenes

B) Sclo documentos de Word

C) Cualguier tipo de archivo compatible con el sistema
D) Solo archivos PDF




