
Examen 2. Especialitat arxius i museus

MODEL 2 (CATALÀ)

1. La descripció arxivística abans i després de la norma ISAD (G).

Preguntes de la part d’ofimàtica
Pregunta 1 (0,5 punts): format de pàgina Carta amb tots els marges a 2,5 cm.
Pregunta 2 (0,5 punts): tipus de lletra Times New Roman, mida 12, alineació justificada.

2. El sistema de gestió documental a l’àmbit arxivístic. Definició, característiques i 
estructura.

Preguntes de la part d’ofimàtica
Pregunta 1 (0,5 punts): tipus de lletra Noto Sans, mida 11.
Pregunta 2 (0,5 punts): espai entre paràgrafs a 0,6 cm i interlineat a 1,5 línies.

3. Acords i tractats internacionals sobre protecció del patrimoni històric subscrits per 
Espanya.

Preguntes de la part d’ofimàtica
Pregunta 1 (0,5 punts): tipus de lletra Calibri, mida 11.
Pregunta 2 (0,5 punts): peu de pàgina del document amb el número de pàgina (amb la 
numeració automàtica que ofereix l’eina), amb mida de lletra 10 i alineat a la dreta.

4. Conservació preventiva als museus. Definició i estructura dels plans. Exemples.

Preguntes de la part d’ofimàtica
Pregunta 1 (0,5 punts): tipus de lletra Comic Sans, mida 12.
Pregunta 2 (0,5 punts): capçalera de pàgina amb l’enunciat de la pregunta (alineació esquerra i 
subratllat doble).

5. El Museu Arqueològic d’Eivissa i Formentera: història, configuració de les col·leccions i 
seus.

Preguntes de la part d’ofimàtica
Pregunta 1 (0,5 punts): creació d’un estil anomenat Model 2 amb el format Noto Sans, mida 12, 
sagnat abans i després del text a 1,5 cm; aplicació d’aquest estil a tots els paràgrafs de la 
resposta.
Pregunta 2 (0,5 punts): format de pàgina DIN A4 amb marges a 3 cm superior i inferior, a 2,5 cm 
esquerre i dret.



Examen 2. Especialitat arxius i museus

MODELO 2 (CASTELLANO)

1. La descripción archivística antes y después de la norma ISAD (G).

Preguntas de la parte de ofimática
Pregunta 1 (0,5 puntos): formato de página Carta con todos los márgenes a 2,5 cm.
Pregunta 2 (0,5 puntos): tipo de letra Times New Roman, tamaño 12, alineación justificada.

2. El sistema de gestión documental en el ámbito archivístico. Definición, características y 
estructura.

Preguntas de la parte de ofimática
Pregunta 1 (0,5 puntos): tipo de letra Noto Sans, tamaño 11.
Pregunta 2 (0,5 puntos): espacio entre párrafos a 0,6 cm e interlineado a 1,5 líneas.

3. Acuerdos y tratados internacionales sobre protección del patrimonio histórico suscritos 
por España.

Preguntas de la parte de ofimática
Pregunta 1 (0,5 puntos): tipo de letra Calibri, tamaño 11.
Pregunta 2 (0,5 puntos): pie de página del documento con el número de página (con la 
numeración automática que ofrece la herramienta), con tamaño de letra 10 y alineado a la 
derecha.

4. Conservación preventiva en los museos. Definición y estructura de los planes. Ejemplos.

Preguntas de la parte de ofimática
Pregunta 1 (0,5 puntos): tipo de letra Comic Sans, tamaño 12.
Pregunta 2 (0,5 puntos): cabecera de página con el enunciado de la pregunta (alineación 
izquierda y subrayado doble).

5. El Museo Arqueológico de Eivissa y Formentera: historia, configuración de las 
colecciones y sedes.

Preguntas de la parte de ofimática
Pregunta 1 (0,5 puntos): creación de un estilo llamado Modelo 2 con el formato Noto Sans, 
tamaño 12, sangrado antes y después del texto a 1,5 cm; aplicación de este estilo a todos los 
párrafos de la respuesta.
Pregunta 2 (0,5 puntos): formato de página DIN A4 con márgenes a 3 cm superior e inferior, a 
2,5 cm izquierdo y derecho.


