CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO / INFORMATICO CAT. C -
BUSTA 1

1) Il procedimento amministrativo: il candidato si soffermi sulla descrizione delle varie
fasi che lo caratterizzano

2) Premessi brevi cenni sugli organi del Comune, illustri il candidato in particolare le
funzioni del Sindaco.

TEST INFORMATICA:

1. Come si chiama V'operazione che permette di scaricare un contenuto/documento/file
dalla rete su! proprio computer? -
o Download
o Upload
o Searching

2. Che programma tra i seguenti & indicato per navigare sul WWW (Internet)?
o OpenOffice | '
o Internet Explorer
o nessuno dei precedenti

- 3. Quale tra le seguenti quantita di rappresentazione delle informazioni esprime quella
~ piu grande? '
o GigaByte (GB)
o MegaByte (MB)
o TeraByte (TB)

4. Per definizione, un semplice antivirus € un programma che:
o consente di limitare 'accesso al computer da parte di malintenzionati
o consente di rilevare e/o bloccare programmi potenzialmente dannosi
o consente di bloccare il traffico internet -

5. Dovendo realizzare una tabella (e relativo diagramma) inerente la variazione del
fatturato di un'azienda, & pit indicato usare: '
o' Microsoft Word
o Microsoft Excel
o Microsoft Access

6. In Windows, la combinazione di tasti di scelta rapida "CTRL + X" consente di:
o copiareuntesto |
o incollare un testo
o tagliare untesto



. Quale tra le seguenti rlsposte descrrve piu correttamente un file con estensione

".PDF":

o -E un file contenente esclusivamente i immagini

o Eun file contenente esclusivamente file di calcolo

o Eun file contenente potenzialmente testo, immagini, foto, grafici, ecc.. -

Per inviare un messaggio di posta elettronica ad una persona, si deve conoscere:
o sial'indirizzo email che 'indirizzo del sito Internet deI destinatario

o solo I'indirizzo email del destinatario

o il sito internet del destinatario

In ambiente nativo Wlndows se cancelliamo un file spostandolo nel cestino, &
possibile recuperario?

o Si, masolo se il cestino non & gla stato svuotato

© No, non & possibile senza I' ausilio di software dedicati

o Solo fino allo spegnimento del PC

10.Le porte USB servono a:

o collegare periferiche al PC.

O inviare un messaggio di posta elettronica
¢ connettere due PC insieme



CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO / INFORMATICO CAT. C
BUSTA 2

1} Il procedimento amministrativo: definizione, ruoli e responsabilita

2) Il Consiglio Comunale e-la Giunta Comunale: il candidato illustri le modalita di
elezione e nomina dei suddetti organi, la loro composizione e le loro competenze

TEST INFORMATICA:

1. Qual & lo strumento che ci consente di trovare un sito/pagina web senza conoscerne
Iindirizzo?
o |l motore di ricerca
o Il server di posta elettronica
o Nessuno dei precedenti

2. Cosa si intende generalmente per "Download" in ambito Internet?
o Un parametro che valuta la velocita della rete nello spedire i documenti
o L'invio di un file o gruppo di file ad un altro computer connesso in rete anche a
" notevole distanza -
o Una operazione che comporta il prelievo di una risorsa dalla rete che viene
~ copiata sul computer locale ' '

3. Quale tra le seguenti quantita dirappresentazione delle informazioni esprime quella
pil piccola?
o GigaByte (GB)
o KiloByte (KB} . -
o TeraByte (TB)

4. Quale tra le seguenti password & quella pili sicura in assoluto?
o Ac8C@ vbX1lbcb!Xv
o stefy1987pass
o 1252999882729656774235

5. Dovendo realizzare una lettera curriculum vitae, € pili indicato usare:
o Microsoft Word
o Microsoft Excel
o Microsoft PowerPoint

6. In Windows, la combinazione di tasti di scelta rapida "CTRL + C" consente di:
o copiare un testo -
o incollare un testo
o tagliare un testo



]
:
i
i
i
i
b

i

. ‘Un file con estensione ".XLS" & un file generato con il programma:
o Microsoft Word

o Microsoft Excel

o Adobe Acrobat

. Se volessi mandare un'email ad un indirizzo email in copia conoscenza nascosta a
tutti gli altri destlnatarl utilizzerd il campo

o AfTo:

o CC:

o CCn/Bcc:

. Se usiamo Windows & p055|b|ie cancellare una cartella che contiene de| file senza
" prima svuotarfa?

c Si

o No, si devono eliminare prima i file

o Solo a partire da Windows 10 & possibile farlo

10.1l furto di quale, tra questi dispositivi, comporterebbe la perd|ta di informazioni?
o Tastiera

o Hard Disk
o Monitor



1)

2)

CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO / INFORMATICO CAT. C
BUSTA 3

Accesso ai documenti amministrativi disciplinato dalla legge 7 agosto 1990 n.241
s.m.i. e |'accesso civico di cui all’art.5 D.Lgs 14 marzo 2013, n.33 s.m.i:
caratteristiche, finalitad e modalita di esercizio |

'articolo 107 del T.U.E.L. introduce il principio di separazione tra indirizzo di governo
ed attivita di gestione. Il candidato illustri le principali competenze degli organi di

governo e dei dirigenti/responsabili di servizio.

TEST INFORMATICA:

. Quale tra questi & un possibile indirizzo di internet/web? -

o. info@calendari.it
o calendari@www.it
o www.calendari.it

Per navigare sulle pagine web con un PC, si utilizza un particolare programma detto:

‘o web navigator

o web surfer
o web browser

. Quale tra le seguenti quantita di rappresentazione delle informazioni esprime quella

piu piccola? ,
o GigaByte (GB)
o MegaByte (MB)
o TeraByte (TB)

Al fine di creare una password il pil possibile sicura quale criterio & consigliabile

‘usare?

o Utilizzare combinazioni casuali di lettere e numeri con maiuscole e minuscole
o Utilizzare solo numeri e caratteri speciali
o Utilizzare solo lettere con maiuscole e minuscoie

. Dovendo realizzare una presentazione a diapositive/slide, & pil indicato usare quale

software? _ K
o Microsoft Word

o -Microsoft Excel

o Microsoft PowerPoint



. In Windows, la combinazione di tasti di scelta rapida "CTRL + V" consente di:
o copiare untesto

o incollare un testo

o' tagliare un testo

. Un file con estensione ".JPG" & consnderato
o un file contenente foto/immagini

o un file contenente fogli di calcolo

~ o unfile contenente audio

. Se volessi mandare un'email ad un indirizzo email in copia conoscenza visibile a tutti i
destinatari, utilizzerd il campo

o AfTo:

o CC

o CCn/Bcc:

. In Windows per chiudere una finestra si clicca con il mouse sul pulsante in alto a
destra a forma di:

o trattino

o0 quadrato

‘o crocetta

10.11 tasto/icona per accederp al men( di avvio di Windows & chiamato anche

o Flash
o Start
o Nessuno dei precedenti

0.



