TRIBUNAL NUMERO 1

SEGUNDO EJERCICIO: TURNO
LIBRE'Y DISCAPACIDAD

CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD DE EXTREMADURA

ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION GENERAL

EXAMEN TIPO 1

15 DE ABRIL DE 2023

NOTAS ACLARATORIAS:

e La version de los programas a que se refieren las preguntas pertenecen a Microsoft 365 version
escritorio.

e Cuando se haga referencia a “clic” del ratdon se entendera que se hace con el boton principal del mismo,
salvo que expresamente se indique que se hace con el secundario. El botén secundario del ratén se
refiere al boton derecho en la configuracion para diestros y el izquierdo para zurdos.

e Las combinaciones de teclas se indicaran con la letra mayusculas y se entendera que es innecesario
pulsar la tecla “mayus”. Por ejemplo, en la combinacion “Control + A” se debe entender que se pulsa la
tecla “control” y la tecla “a” simultaneamente. Un signo + entre nombre de teclas indica que se pulsa la
segunda (o |a tercera en su caso) sin soltar la primera (o primeras). Un simbolo = entre nombres de
comandos, opciones, mendus, etc., indica que se elige uno a continuacién de otro.

e Para confeccionar y contestar las preguntas se ha tenido y debe tener en cuenta la configuracion
predeterminada de las aplicaciones. Salvo que alguna pregunta o respuesta haga referencia a la
configuracion, siempre deberad entenderse que se supone la configuracion predeterminada de la
instalacién, tanto para el idioma (Espafiol-Espafia) como para los demads valores predeterminados. Es
decir, no se han personalizado barras de herramientas, combinaciones de teclas, etc.
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1. En Microsoft Word 365 hemos creado un informe de 7 paginas y queremos que la
primera pagina sea la portada sin numerar y que el resto de las paginas estén
numeradas a partir de la segunda. Después de seleccionar que la primera pagina sea
diferente en las Opciones de Encabezado y Pie de pdgina, hacemos clic en el
comando Numero de pdgina, seleccionando la opcion de Formato de los numeros de
pdgina. En el cuadro que se nos abre ¢en qué nimero debemos indicar que inicie la
Numeracién de paginas?

' ¢ e Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo
Ayuda  Encabezado y pie de pagina
N N N
. (& =k
. o . l
Primera Pag'“a diferente = ncabezado Piede Numero de Fecha Informacién del
., : ) = v pagina~ pagina v~ y hora documento ~
L Péginas pares e impares diferentes | (1 e E e S ]
|| Mostrar texto del documento @ Formato de los nimeros de pagina ? X
Opciones Formato de numero: 1, 2, 3, ... N
[ Incluir nimero de capitulo
Empezar con el estilo Titulo 1 v
Usar separador - guion) N
Ejemplos 1-1, 1-A
Numeracion de paginas
O Continuar desde la seccion anterior
@ Iniciaren: W =
a) 2
b) 0
c) 1
d) En blanco

2. En Microsoft Excel 365, si arrastramos el contenido de la celda B2 del ejemplo hasta
la celda G2 se producira un relleno automatico. ;Cual sera el contenido que
obtendremos en la celda G2?

B2 v fe ler trimestre

A B C D E F G H

[ 1er trimestre | | _

a) 6°trimestre
b) 1er trimestre
c) 2do trimestre
d) 6to trimestre
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3. La cinta de opciones de Microsoft Word 365, a través de su pestana | Insertar |, nos
permite incluir en nuestro documento de trabajo diferentes objetos o elementos. De
los siguientes, ¢ cual es uno de ellos?

a) Salto de Linea
b) Formulas
¢) Modelos 4D

d) Contenido de la Wikipedia

4. En una hoja de Microsoft Excel 365 tenemos una tabla con el inventario del almacén
de una tienda de juguetes. ;Cual sera el resultado que obtendremos en la celda C9
al aplicar la siguiente formula: '=SUMAR.SI((C3:C6;100);">50";C3:C6) ?

Portapapeles

G16 be

@l

Fuente ~

fx '=SUMAR.SI((C3:C6;100);">50";C3:C6)

B C

D

JUGUETERIA EL OSO

Elemento

Unidades

Automoviles
Camiones
Bicicletas
Patines

250
133
320

45

suma|

=
J 2 300N M s WwN -

a) 703

b) #;NOMBRE?

c) 803

d) =SUMAR.SI((C3:C6;100);">50";C3:C6)

E F

5. En Microsoft Word 365, vamos a hacer una combinacién de correspondencia usando
el Asistente. En el paso 6 podemos optar por completar la combinacion mediante la
accion de Combinar al imprimir. De las siguientes respuestas, ¢cual NO es una de
las opciones que aparecen en el cuadro de Imprimir registros que se abre al
seleccionar el comando &3 Imprimir..

a) Registro actual

b) Todos

c) Seleccion

d) Desde:[ | Hasta| |
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6. ¢Cuantas filas y columnas tiene Microsoft Excel 365?

a) 1.048.576 filas y 16.384 columnas
b) 16.384 filas y 1.048.576 columnas
c) 512.384 filas y 8.512 columnas

d) 16.384 filas y 8.512 columnas

7. En Microsoft Word 365, si queremos desactivar una combinaciéon de
correspondencia que ya hemos iniciado, ; qué debemos hacer?

a) Pestafna Correspondencia — Iniciar combinacién de correspondencia —
Desactivar

b) Pestafia Correspondencia — Iniciar combinacion de correspondencia —
Documento normal de word.

c) Pestafa Correspondencia — Iniciar combinacion de correspondencia — Finalizar.

d) Pestafa Correspondencia — Iniciar combinacion de correspondencia — No
combinar.

8. En Microsoft Excel 365 tenemos abierta una hoja para contabilidad del afno 2023.
Necesitamos que en la celda D20 nos muestre la cifra de ventas del aiio anterior, que
se encuentra en un libro llamado VENTAS-2022, ubicado en C:\Datos\2022\ cuya
primera hoja se llama FACTURACION y la cifra se encuentra en la celda H27.
¢Mediante cual de las siguientes respuestas podemos hacerlo?

a) ='[C:\Datos\2022\VENTAS-2022.xIsx]FACTURACION"$H$27
b) ='C:\Datos\2022\[VENTAS-2022.xIsx]HOJA1'I$H$27

c) ='C:\Datos\2022\[VENTAS-2022.xIsx]FACTURACION'I$H$27
d) =C:\Datos\2022\[VENTAS-2022.xIsx]HOJA1!$H$27

9. En Microsoft Word 365, tenemos un texto con multitud de paginas y secciones.
Necesitamos imprimir solamente:

o Desde la pagina 3 de la seccion 1 hasta la pagina 1 de la seccioén 2,

e Las paginas 2-5 de la seccion 3, Configuracion
; a .z ™ Impresion personalizada
° Las paglnas 1-4 de Ia seccion 4 y DJ'a Indique las paginas, seccion...
o La pagina 25 de la secciéon 5 Paginas: ®

¢Cual de las siguientes opciones es correcta?

a) p3s1-p1s2,p2s3-p5s3,p1s4-p4s4,p25s5

b) p3.s1-p1.s2,p2.s3-p5.s3,p1.54-p4.s4,p25.s5
c) s1p3-s2p1,s3p2-s3p5,s4p1-s4p4,s5p25

d) p3s1-p1s2,p2-5s3,p1-4s4,p25s5
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10. Trabajamos para un almacén de mercancias peligrosas y nos piden lo siguiente:

Mostrar en la columna E, el texto “Fragil” para los productos de clase A, “Inflamable”
para los de clase B o “----“ para los productos de clase C. Indique cual de las siguientes
funciones nos devolvera el resultado correcto para la casilla E3. Posteriormente ya nos
encargaremos de aplicarlo al resto de la columna.

A A B C D E F

1

2 de ado e Pre 0 dade
3 | 001 B Inflamable | 95,00
4 002 B Inflamable 40,00
5 003 C - 18,00
6 004 & — 32,00
7 005 A Fragil 50,00
8 006 A Fragil 87,00
9 007 C o 214,00
10 008 A Fragil 321,00
11 009 B Inflamable 121,00
12

13

14

15 N° productos A : 3

16 Suma productos C : 264,00

17

a) =SI(D3="A";"Fragil";SI(D3="B";"Inflamable";"----"))

b) =SI(D3="A";"Inflamable";SI(D3="B";"Fragil";"----"))
c) =SI(D3=A;"Fragil";SI(D3=B;"Inflamable";"----"))
d) =SI(D3="A’;"Inflamable”;SI;(D3=B;"Fragil";"----" ))

11. Continuando con el ejercicio anterior, nos piden mostrar en la celda E15 la cantidad
de productos de Clase A que tenemos en nuestro almacén. Indique cual de las
funciones siguientes es la correcta.

a) =SUMAR.SI(D3:D11;A’)
b) =CONTAR.SI(D3:D11;"A")
¢) =CONTAR.SI(D3:D11;'A’)
d) =SUMAR.SI(D3:D11;"A")
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12. En Microsoft Word 365, si pulsamos en la pestafna Disposicion y en comando
Margenes tal y como se puede apreciar en la imagen, las configuraciones de
margenes establecidas por defecto son:

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion

E [[‘\3 {E = Saltos v ,L\iiice

, - I 32 Nimerosdelineav | 3=z
Margenes|Orientacion Tamafio Columnas A o

a) Normal, Estrecho, Moderado, Ancho, Espejo. N

b) Normal, Ajustado, Moderado, Elevado, Reflejado. : R =50
c) Normal, Estrecho, Moderado, Ancho, Reflejado.
d) Normal, Estrecho, Moderado, Centrado, Espejo.

25cm Inf.: 25cm  EENGE
lzdo.: 3am Dcho.: 3em

Sup:: 1,27 em Inf: 1,27 cm
lzdo. 1,27 cm Dcho.: 1.27cm

Sup.: 2,54 cm Inf: 2,54 cm
lzdo. 191 cm Dcho.: 1,91 cm

Sup:: 254 cm Inf 254cm
lzdo: 508 cm Dcho.: 508cm

Superior: 254 cm Inferior: 254.cm
Interior; 318cm Exterior, 2,54 cm

13. En Microsoft Word 365, si queremos trabajar con las sangrias directamente con la
regla, ¢qué tecla tendriamos que mantener pulsada para que al arrastrarlas nos
mostrase las distancias entre ellas?

EE— — ————— z2am

e Control (Ctrl)

b) Mayuscula (Shift)
Alt
c) Alt
k_
d) — Tabulador
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14. En Microsoft Excel 365 ¢ cual es la funcionalidad del botén mostrado en la siguiente
imagen?

a) Es el modo incognito de Excel 365 y se utiliza para que no se guarden nuestros
metadatos al modificar el archivo.

b) Es el modo seguro de Excel 365 y se utiliza para hacer pruebas y que no se realicen
cambios.

c) Es la ventana de inspeccién de Excel 365 y permite observar simultaneamente el
contenido de las celdas y los detalles de las formulas.

d) Es el modo de bajo contraste en Excel 365 para personas con dificultad visual.

15. En el botén “Opciones para calculo” de Microsoft Excel 365 hemos borrado el menu
desplegable que muestra al pulsarlo. ;Cual de las siguientes opciones NO forma
parte de dicho menu?

Opciones para E:,
el célculo ¥

a) Automatico

b) Automatico excepto en las tablas de datos
¢) Manual

d) Desactivado

16. Observa la barra de herramienta de acceso rapido que se muestra a continuacion

en nuestro Microsoft Word 365,

Autoguardado (@ ) h B -0 RE =

Indica la afirmacion correcta:

a) Eldocumento esta guardado en la nube y se estan guardando a todos sus cambios
automaticamente.

b) ElI documento no esta guardado en la nube, pero sus cambios si se estan
guardando automaticamente.

c) El documento esta guardado en el disco duro del ordenador o en la nube y sus
cambios no se estan guardando automaticamente

d) El documento esta guardado en el disco duro del ordenador o en la nube y sus
cambios se estan guardando automaticamente.
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17. En Microsoft Excel 365 tenemos la posibilidad de crear tablas dinamicas, ¢ para cual
de las siguientes funcionalidades estan especialmente disefiadas?

a) Consultar grandes cantidades de datos de muchas formas sencillas.
b) Consultar informes en linea o impresos concisos, atractivos y anotados.

c) Converger filas a columnas o columnas a filas (o "pivotar") para ver diferentes
resumenes de los datos de origen.

d) Filtrar, ordenar y agrupar los subconjuntos de datos menos Uutiles, asi como darles
formato fijo, para que pueda centrarse en la informacién que desee.

18. Tenemos una Hoja Excel 365 con los datos de clientes y queremos que los mismos
queden ordenados por su nombre de manera descendente, ;como podemos
hacerlo?

C D E
NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
FRANCISCO BORIJA SANTOS
LAUREANO GOMIS PERALTA
JULIANA REINA VALLE
TATIANA CALATAYUD FUENTES
ANDER VILLEGA FONSECA
ANGEL ROMO RUIZ

a) Seleccionando los valores de las celdas de la columna NOMBRE, botén secundario
del ratén, ordenar, Ordenar de Za A

b) Seleccionando el rango de valores de las columnas NOMBRE, APELLIDO1 y
APELLIDO2, desde el primer nombre, boton secundario del ratén, ordenar, Ordenar
de forma descendente

c¢) Seleccionando los valores de las celdas de la columna NOMBRE, botén secundario del
raton, ordenar, Ordenar de forma descendente

d) Seleccionando el rango de valores de las columnas NOMBRE, APELLIDO1 y
APELLIDOZ2, desde el primer nombre, botdn secundario del ratén, ordenar, ordenar de
ZaA
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19. En Microsoft Word 365, si tenemos el siguiente texto en un documento:

En un lugar de la Mancha, de cuyo nhombre no quiero acordarme, nho ha mucho tiempo
que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo
corredor.

Usamos la opcidon reemplazar con los siguientes valores:

Buscar y reemplazar ? X
Buscar Reemplazar Ira
Buscar: *algo 7
Opciones: Caracteres comodin
Reemplazar con: |Auxiliar Administrativo! v
<< Menos Reemplazar Reemplazar todos Cancelar

Opciones de busqueda
Buscar: | Todo M.

Coincidir mayusculas y mindsculas Prefijo

Solo pal Sufijo

[:| Suena como D Omitir puntuacién
D Todas las formas de la palabra D Omitir espacios en blanco
Reemplazar
Formato v Especial v Sin formato

Si usamos la opcidon “Reemplazar todos” ¢ qué se obtendria?

a) En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho
tiempo que vivia un Auxiliar Administrativo! de los de lanza en astillero, adarga
antigua, rocin flaco y Auxiliar Administrativo! corredor.

b) En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho
tiempo que vivia un hidAuxiliar Administrativo! de los de lanza en astillero, adarga
antigua, rocin flaco y gAuxiliar Administrativo! corredor.

c) En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho
tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco
y galgo corredor.

d) Auxiliar Administrativo!Auxiliar Administrativo! corredor.
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20. Enlabiblioteca de funciones de la cinta de opciones “Formulas” ¢ cual corresponde
con la que se le ha borrado el nombre y su icono es una interrogacion?

{ Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Autom
fooX =

{Insertar  Autosuma Usado Financieras Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas

 funcién o recientemente v N ~ v hora v referencia ¥ trigonométricas ¥ funciones v

Biblioteca de funciones

a) Logicas

b) Fisicas

c) Contables
d) Rendimiento

21. En Microsoft Word 365, al insertar una forma dentro de un parrafo ¢qué tipo de
ajuste hara que no aparezca el delimitador de objeto al sefalar la forma?

a) Ajuste transparente

b) Ajuste arriba y abajo

c) Ajuste en linea con el texto

d) El delimitador de objeto siempre aparecera al sefalar la forma.

22. En Microsoft Excel 365 ¢ cual seria el resultado de la celda B3 tras pulsar la tecla
Enter?

HO

U'l-bUJl\J—lk

a) Muestra la fecha del dia actual en formato dia/mes/ano
b) Muestra el texto =HOY
¢) Muestra el texto #; NOMBRE?

d) Muestra la fecha del dia actual en formato afio/mes/dia
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23. En Microsoft Word 365, teniendo el texto previamente seleccionado ;cémo
podremos aplicar un subrayado “Solo palabras” para que el texto primero quede
como el texto segundo? Indique segun las siguientes respuestas, la opciéon
correcta.

Auxiliar Administrativo de la Junta de Extremadura

Auxiliar Administrativo de la Junta de Extremadura

a) Pulsaremos la combinacion de teclas Control + M, una vez abierto el cuadro de
dialogo “Fuente”, seleccionaremos la pestafia “Fuente” y en estilos de subrayado
seleccionaremos “Solo palabras”.

b) Pulsaremos la combinacion de teclas Control + L, una vez abierto el cuadro de
dialogo “Fuente”, seleccionaremos la pestafia “Avanzado” y en estilos de
subrayado seleccionaremos “Solo palabras”.

c) Pulsaremos la combinacion de teclas Control + M, una vez abierto el cuadro de
dialogo “Parrafo”, seleccionaremos la pestafia “Avanzado” y en estilos de
subrayado seleccionaremos “Solo palabras”.

d) Pulsaremos la combinacion de teclas Control + L, una vez abierto el cuadro de
dialogo “Parrafo”, seleccionaremos la pestafia “Fuente” y en estilos de subrayado
seleccionaremos “Solo palabras”.

24. Si en Microsoft Word 365 queremos realizar una lista multinivel, ; cual es el nimero
maximo de niveles que nos permite?

a) 7
b) 9
c) 8
d) 6

25. Teniendo en cuenta la imagen siguiente, ;en qué pestaia nos encontramos en
Microsoft Excel 365?

..Aj !:|Coloresv @ I\T’*} ]E E‘%] % :“; Blz_gl] T3 Ancho: Automat. v | Lineas division Encabezados lj D E‘b |E:]

) A IDAito:  Automét.  ~ | [] ver <] Ver
Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir - Traer Enviar Panel de Alinear

R \_J Efectos v X2 N impresion v~ v titulos P\ Escala: 100% Imprimir Imprimir adelante v atras v seleccion v

Temas Configurar pagina IS Ajustar drea de impresion IS Opciones de la hoja ~ Organizar

a) Vista

b) Disposicion de Pagina
c) Disefo

d) Revisar
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26. En Microsoft Word 365, dentro de las opciones de Revision —Opciones de
Autocorreccion y con respecto a la pestaiia Autoformato, tal y como se aprecia en
la imagen siguiente, ¢;cual de las siguientes opciones NO se encuentra en el
apartado Reemplazar que se encuentra tachado?

General Autocorreccion ? X
Piesentacion Autocorreccion Autocorreccion matematica Autoformato mientras escribe
Revisién Autoformato Acciones
Guardar Aplicar |
[eccion...
. Estilos de titulos integrados Listas automaticas con vifietas -
Estilos de lista otros estilos de parrafo
Accesibilidad
Reemplazar
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

Conservar
Estilos
Siempre aplicar Autoformato

Documentos de correa electrénico de texta sin formata

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras se escribe

Marcar errores gramaticales mientras escribe =

Aceptar Cancelar

a) Ordinales (10) por superindice

b) *Negrita*y _cursiva_ por formato real

c) Poner en mayusculas la primera letra de una oracion
d) Rutas de red e internet por hipervinculos

27. ¢Cual de los siguientes NO es un formato de celda predefinido en Microsoft Excel
3657

a) Contabilidad
b) Fraccion

c) Cientifica

d) Estadistica
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28. En Microsoft Word 365, al definir una nueva lista con varios niveles, ¢ qué opcién,
de las que nos ofrecen para separar el numero de cada nivel del texto en el apartado
“Numero seguido de:” NO estaria incluida entre las siguientes opciones?

Definir nueva lista con varios niveles ? X
Haga clic en el nivel que desea modificar: Aplicar cambios a:
‘_ 4 Toda la lista B
2
3
a a Vincular nivel al estilo:
5 i (Sin estila) ~
& 1.
7 a Mivel para mostrar en galerfa:
8 3z
g 1 Nivel 1 >
1.
a Mombre de lista del campo ListNum:
1
Formato de nimero
Especifique formato para el nimero: Iniciar en: |4 =
=
T 1
‘4' | Fuente.., Reiniciar la lista después de:
Estilo de nimero para este nivel: Incluir nimero de nivel desde: Y

1,23, .. ~ v

|:| Numeracion de estilo legal

Posicidn

Alineacion de los nimeros: lzquierda ~ | Alineacion: |35 cm

BanoHe te text en; 414 cm = Establecer para todos los nive
S14 e =
<< Menos Cancelar
a) Simbolo.
b) Nada.
c) Marca de tabulacion.
d) Espacio.

29. En Microsoft Word 365, hemos convertido un texto en un vinculo a un archivo de
nuestro ordenador y queremos acceder a ese archivo a través de nuestro vinculo
icomo podemos acceder? y, después de acceder visualmente ;como queda
nuestro vinculo?

a) Doble clic en boton principal del ratéon y quedaria visualmente con un color de fuente
Morado y no subrayado.

b) Doble clic con el boton principal del ratén y quedaria visualmente con un color de
fuente Morado y subrayado.

¢) Control + clic en botén principal del ratéon y quedaria visualmente con un color de
fuente Morado y no subrayado.

d) Control + clic en botén principal del ratéon y quedaria visualmente con un color de
fuente Morado y subrayado.
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30. Al crear una tabla dinamica en Excel 365 desde un rango de valores, ¢ cuales son
los nombres de las areas a las que tenemos que arrastrar los campos?

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

a) Filtros, Columnas, Filas, Funciones

b) Filtros, Columnas, Valores, Funciones

c) Filtros, Columnas, Filas, Valores

d) Columnas, Filas, Filtros, Formulas [_| Aplazar actualizacion del disefio

31. En Microsoft Excel 365 y segun la siguiente imagen, ¢ qué resultado nos mostrara
en la celda B6 después de pulsar la tecla Enter?

B6 - X « ft | SUMA(B2:B4)
A A B C D
1 PUNTOS

2 3

3 4

4 2

5

6 |TOTAL |SUMA(BZ:B4)‘|

7

!

a)9

b) 5

c) #error

d) SUMA(B2:B4)
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL — TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

32. En Microsoft Word 365, indica a qué tipo grafico de SmartArt de los que se enuncian
a continuacioén pertenece la siguiente figura:

{,

Secretario General

a) Piramide.
b) Jerarquia.
c) Relacion.
d) Matriz.

33. En Microsoft Word 365, fijese en la imagen que esta a continuacion:

ISR ' K11 21314050 :61 71 8:1:-9-1:10-1 111 :12:1 131 141 - NI

EL XILOFONO ROJO

Si borramos todas las letras seleccionadas de la palabra “XILOFONO” con la tecla
suprimir (supr) {cémo quedaria la letra X en el documento dentro de las siguiente

opciones?

2 EL X ROJO
» ELXROJO
o ELXROJO
9 EL X ROJO
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL — TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

34. Necesitamos hacer una férmula que nos indique que porcentaje de Beca le
corresponde a cada alumno, teniendo en cuenta lo siguiente:

Los alumnos que tengan calificacion final mayor o igual a 9 un 100% de la beca. Los
alumnos que tengan calificacion final mayor o igual a 8 y menor que 9 un 70% de la
beca. Los alumnos cuya calificacion final sea igual o mayor que 5 y menor que 8
tendran un 50% de Beca. Los alumnos que tengan una calificacién final menor a 5 la
tendran denegada.

E13 v fx

A A B C

1 ALUMNOS |CAL|FICACION FINAI.I PORCENTAJE BECA
2 Alejandro i 50%

3 |Ariadna 9 100%

4 Claudia 5 50%

5 Juan 9,5 100%

6 Lety 8 70%

7 Ramon 7.5 50%

8 |Ricardo 4 DENEGADA

a) =SI(B2>=9;"100%";SI(B2>=8;"70%";S| B2>=5;"50%";"DENEGADA"))
b) =SI(B2>=9;"100%";SI(B2>=8;"70%";SI(B2>=5;"50%";"DENEGADA")))
c) =SI(B2<=9;"100%";SI(B2>=8;"70%";SI(B2>=5;"50%";"DENEGADA")))
d) =SI(B2>9;"100%";SI(B2>=8;"70%";SI(B2>=5;"50%";"DENEGADA")))

35. Si en Microsoft Word 365, queremos crear una plantilla habilitada con macros de
Word, el archivo que se genere tendra una extension:

a) docx
b) dotx
c) dotm
d) docm
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL — TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

36. En Microsoft Word 365, tenemos una tabla a la que le hemos insertado con el
comando Férmula la siguiente formula =SUM(B2:C3)

Formula ? X

Formula:
=SUM(B2:C3)|

Formato de nimero:

Pegar funcion: Pegar marcador:

en la celda sefnalada con una flecha tal y como se puede apreciar en la imagen que
esta a continuacion, ;qué valor nos devolvera esa celda?

A B C
1 2 4 3
2 1 5 8
3 -

a) 13
b) 12
c) 7
d) 5
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CUERPO AUXILIAR, ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL — TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

37. En Microsoft Word 365, indique qué tipo de alto de fila

Propiedades de tabla id X

Tabla Fila Columna Celda Texto alternativo

Filas

Tamafio

Especificar alto: 1em : [ Alto de fila: _ b ]

Opciones

Permitir dividir las filas entre paginas

D Repetir como fila de encabezado en cada pagina

. Fila anterior w Fila siguiente

Cancelar

se ha aplicado a la siguiente tabla:

EN | Nl LUGAR | Dt LA MANCHA

ACORDARME
DE CUYO NOMBRE | NO QUIERO

a) Porcentaje.
b) Minimo.
c) Centimetros.
d) Exacto.
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38. En una hoja de Microsoft Excel 365 tenemos las notas obtenidas por los alumnos
en un exameny en un trabajo, correspondiente al primer trimestre. Segun la férmula
indicada en la celda G6, ¢ cual seria el resultado de la celda G7 si arrastramos desde

la celda G67?
G6 v Jx =SE6+F6
A A B & D E F G
1
2 | NOTAS PRIMER TRIMESTRE |
3
4 |Alumno Examen Trabajo |Total Puntos |
5
6 Julio 1 6| 7
7 Javier 5 S
8 Marina 7 4
) Susana 9 3
10
11
12
a) 10
b) 7
c)6
d) 11

39. Si queremos poner una imagen como fondo de una tabla desde la pestaia
“disposicion de pagina” opcion fondo, ¢ qué tres opciones nos permite Microsoft

Excel 365?

Insertar imagenes

Examinar »

Examinar »

a) Desde un archivo, Busqueda de imagenes de Bing, One Drive
b) Desde un archivo, Busqueda en la red, Google Drive
¢) Desde un archivo, Desde otra aplicacion Office, One Drive

d) Desde un archivo, Desde otro equipo, Busqueda de imagenes de Bing
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40. Tenemos en Microsoft Excel 365 una tabla con un listado extenso de clientes con
sus datos personales. Necesitamos una formula que nos devuelva el nombre del
cliente en la celda B2 cuando insertemos el numero de teléfono del cliente en la
celda B1. La féormula estara en la celda B2. Indique la opcidén correcta:

Autoguardado @ ) D)

Libro1

£ Buscar

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Power Pivot
ﬂ[j [‘:&’ Calibri v 11 VATA | == = D 2b, Ajustar texto General v @ @
Pega' § N Ks-|EHyaa- SE= == Combinary cenbaris g~ % o0 % 58 condicional ¥ c?)?rr\:)trar;?atov Ezgllg: (38
Portapapeles [N Fuente N Alineacién N Nimero 5 Estilos
B1 v Je || 111111111
A A B € D E F
1 ITeIefono a buscar: 111111111 |
2 |Nombre Javier Sanchez Garcia
3 |
4
5 Teléfono Domicilio | Nombre Provincia | Codigo postal Provincia
6 111111111 Calle Berlin n21 Javier Sanchez Garcia Badajoz " 06009 Badajoz
7 222222222 Calle Paris n213 Francisco Lopez Dominguez Badajoz 7 06800 Merida
8 333333333 Calle Lady Smith n25 Pedro Rangel Gutierrez Caceres | 10005 Caceres
9 444444444 Calle Batalla de Arapiles n225 Maria Sanchez Sanchez Badajoz 7 06009 Badajoz
10 555555555 Calle Eugenio Hermoso Rocio Pedrera Garcia Badajoz 7 06009 Badajoz
11 666666666 Calle Luther King n29 Rosa Castafio Benitez Badajoz 7 06006 Badajoz
12

a) =BUSCARV(B1;$A6:$E1500;3;FALSO)
b) =BUSCARH(B1:$A6:$E1500;3;FALSO)
c) =BUSCARV(B1;$A6:$E1500;5;FALSO)
d) =BUSCARV/(B1;$A6:$E1500;5;VERDADERO)

PREGUNTAS ADICIONALES DE RESERVA

1. En Microsoft Word 365, ; qué tipo de tabulador esta puesto en la regla?

Una vez aumentado 3 i.' * 4 para su mejor vision,
correcta.

indique la respuesta

a) Tabulacién Centro.
b) Tabulaciéon Derecha.
c) Tabulacién Barra.
d) Tabulacién Decimal.
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2. En Microsoft Excel 365 situados en la cinta de opciones “Datos” si pulsamos la
opcion “Obtener Datos/De una base de datos”, ¢cual de las siguientes bases de
datos NO incluye el menu?

a) De una base de datos Sql Server
b) De Analysis Services

c) De una base de datos de Sybase
d) De una base de datos Sql lite

3. En Microsoft Excel 365 situados en la cinta de opciones “Inicio” /

A @]
“Ordenar y filtrar” ; cual son las 2 opciones de ordenado que faltan en zY /Q [m,

el menu? Ordenary| Buscary Analizar
filtrar ¥ |seleccionar v datos

a) Ordenar de Mayor a Menor y Ordenar de Menor a Mayor

b) Ordenarde AaZy Ordenarde Za A

¢) Ordenar Mas Antiguo primero y Ordenar Mas Nuevo Primero
d) Orden Numérico Ascendente y Orden Numérico Descendente

Orden personalizado...

4. En Microsoft Word 365, ¢en qué paso del asistente para combinar correspondencia
podemos insertar la linea de saludo?

a) Paso 1.
b) Paso 4.
c) Paso 2.
d) Paso 5.

5. En Microsoft Word 365, indica en qué lugar de los indicados a continuacioén, al hacer
doble clic sobre él, se abre el cuadro de dialogo parrafo.
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