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Cuestionario de preguntas

1.

Se necesita crear un documento pdf realizado en Microsoft Word 2016. ¢Qué opcién
permite obtener ese tipo de documento?

a. Archivo - Guardar como, y elegir formato pdf

b. Archivo - Export, y elegir formato pdf

C. Archivo - Imprimir y elegir Impresora Microsoft Print to pdf

d. Todas las anteriores son correctas
Para realizar una lista de preguntas y respuestas con opciones como en este documento
numerando las preguntas y marcando las respuestas con las letras a,b,c,d. ¢ Qué técnica
se utiliza?

a. Numeracién

b. Revisar

c. Vista

d. Correspondencia
Libreoffice Writer es un editor de documentos de texto gratuito que se utiliza en
muchas administraciones en vez de Microsoft Word. Utiliza el formato de ficheros open
document text. Si nos envian un documento hecho con Libreoffice Writer que tenemos
que abrir con Word, ¢que extensién de fichero tendria?

a. .docx
b. .txt
c. .odt
d. .exe

Para realizar la cabecera de este documento se ha utilizado el menu :
a. Insertar — Encabezado
b. Disposiciéon — Cabecera

c. Referencias —Pagina

d. Correspondencia — Encabezar
La combinacién de teclas para poner subrayado un texto que previamente se ha
seleccionado es :

a. ALT-S

b. CTRL+ALT+S
C. SHIFT+S

d. CTRL+S

En la hoja de Explicacidn de la prueba que se le ha entregado, aparecen todas las
normas con un punto negro o blanco a su izquierda ¢ Qué técnica se ha usado?

a. Dibujo —circulo negro

b. Una letra o rellena o en blanco

C. Uncerorelleno

d. Vifietas
En la primera hoja aparece un indice o sumario del documento. Para crearlo con Word
debe usarse la técnica :

Referencias — Tabla de contenido — Integrado — Tabla automatica 1

a

b. Disposicion — Crear indice - Automatico
C. Revisar — Generar sumario — Modelo 1
d

Escribirlo usando sangrias y usar el menu Vista- Automatica.
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8. En el encabezado de este documento aparece una raya negra debajo del mismo.

9.

Seleccionar la técnica que se considere oportuna de las siguientes :
a. Con la herramienta Linea en la barra de herramientas de Dibujo
b. Con la herramienta Borde Inferior en la linea mas abajo del encabezado

c. Escribiendo quiones seguidos dede el principio hasta el final de la linea

d. Subrayando la dltima linea
Para impedir que cualquier persona tenga acceso al documento se puede utilizar la
siguiente técnica:

a. Archivo — Informacién — Proteger documento — Cifrar con contrasefia

b. Revisar — Seguridad — Establecer contrasefia
C. Referencias — Seguridad — Contrasefia del documento
d. Disefio — Documento — Contrasefia

10. En la parte de abajo de este documento, aparece el nimero de pdagina y el total de

paginas del documento. Para ello se ha utilizado el menu :
a. Archivo —Numerar paginas
b. Disposicién — Paginado
C. Vista — Disposicién
d. Insertar —Pie de Pagina

11. Se desea visualizar en pantalla cdmo quedara el documento al imprimir : Para ello se

utiliza el menu :
a. Archivo — Presentacion en pantalla
b. Archivo — Imprimir

c. Disefio — Presentar en web
d. Referencias — Ver borrador

12. Para poder crear las respuestas en la hoja de respuestas, se ha creado un objeto Excel

dentro del Word. Para ello, en Word, se ha utilizado el menu :
a. Afadir — Objeto — Excel
b. Copiar— Objeto — Excel
C. Integrar—Objeto - Excel
d. Insertar — Tabla — Hoja de Calculo Excel

13. En Word, para editar una hoja de calculo Excel incrustada se hace :

a. Doble — Click con el ratén sobre ese objeto

b. Mendu Disposiciéon — Abrir objeto
C. Integrar—Objeto — Excel
d. Vista — Objeto Excel

14. Para conseguir numerar las filas en el Excel de la hoja de respuestas, se teclean los dos

primeros numeros correlativos (1y 2) y luego se :
a. Copiay pega esas celdas 1y 2 en las fijas de abajo para generar los nimeros
hasta el 25
b. Se seleccionan las celdas que tienen el 1y 2 y se arrastra el cuadradito de la
parte inferior derecha de la celda del 2 hasta completar filas hasta el 25
C. Se escriben los nimeros del 1 al 25 en cada fila.
d. Se utiliza la funcién contar(C1:C25)




AYUNTAMIENTO DE

REINOSA OPOSICION ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE REINOSA
B PRUEBA DE OFIMATICA.
13-11-2023 EXPEDIENTE 2022/3632

15. En Excel, en la hoja de respuestas para conseguir que las casillas tengan unas lineas tipo
rejillas, se seleccionan las celdas con el ratdn, se pincha botdn derecho y se utiliza el
menu

a. Formato de celdas — Bordes

b. Lineas— Celdas—Todo el contorno
Cc. Formato — Cuadros
d. Dibujo - Lineas — Bordes
16. Para poner un sombreado a las celdas en Excel como se ha hecho en la hoja de
respuestas con un gris claro, se utiliza la técnica con el botén derecho y se pincha en:
a. Celdas —Fondo
b. Formato - Color
C. Disefio — Celdas - Fondo
d. Formato de celdas — Relleno
17. Para copiar las primeras columnas de las 25 respuestas en Excel al lado derecho
generando las que corresponden a las del 26 al 50 :
a. Se copiany pegan las respuestas ya existentes de 1 a 25 y luego se cambian
los nimeros al 26-50 cambiando el 1y 2 por el 26 y 27 y arrastrando el
cuadradito de abajo derecha del 27

b. Sevuelve a realizar todo el proceso como para las 25 primeras respuestas sin
aprovechar el trabajo previo
C. Se arrastra desde el 25 en adelante subiendo arriba con el ratén y cuando estd
arriba girar hacia abajo hasta el 50
d. Se escriben las 25 filas una a una desde el 26 al 50 para evitar complicaciones
18. En Excel, la funcién para realizar una suma de las celdas de una columna es :
a. Acumular

b. Adiciona
c. Calcula
d. Suma

19. Se dispone de un presupuesto con el importe total del presupuesto en la celda C2. En la
celda B3 se ha introducido el valor 21% que es el porcentaje de iva a aplicar. Para saber
el importe del iva en la celda C3 de ese presupuesto habria que poner la férmula:

a. =C3*B3 A B C
b. =B3*C2 L
- 2 Presupuesto  23000,45
c. =C2*B2 3 21%
d. =B2*1,21/100 4

20. Si el numero 8976,789 quiero que quede representado como 8.976,8, ¢ Qué formato

debo usar?
a. 0,000.0
b. #.##0,0
C. HHH#H
d. 0.000,#

21. Para cortar y pegar un dato de un lugar a otro se utiliza la combinaciéon de teclas
a. CTRL+Xy CTRL+V
b. CTRL+Cy CTRL-V
c. CTRL+Vy CTRL-X
d. CTRL-X y CTRL-C
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22. Necesitamos tener un texto en mitad de la pagina del documento. Entendiendo que los
botones se numeran del 1 al 4 empezando por la izquierda. ¢ Qué botdn se usaria de
entre los cuatro de la siguiente figura?

23

24

25

26

27

28

29

a.
b.

o 0

1

B W IN

. ¢Qué es basicamente el WordArt?

0T oo

d.

Autoformas personalizadas

Un mecanismo para insertar imagenes de Google
Un tipo especial de letra

La manera de aplicar sombras y bordes a las formas

. Combinar correspondencia permite

a.

Crear documentos personalizados por persona con una fuente de datos
propia o externa

Mezclar datos de diferentes cartas creando una Unica carta resultante
Generar un documento resultado de Word y Excel con datos de varios sitios

Enviar correos electrénicos a partir de una tabla de Word o de Excel sin
necesidad de abrir Outlook

. Queremos crear un grafico de lineas a partir de unos datos en Excel. Seleccionar el
simbolo apropiado del grafico siguiente :
a. 1
b. 2 1 2 3 4
c. 3 [ R VA RN
d. 4
. ¢Cudl es la funcidn que obtiene la media de una serie de valores en Excel?
a. Promedio
b. MediaArit
C. Mediana
d. DesviacionTipica
. La extension de un libro de trabajo en Excel 2016 es :
a. Xltb
b. Xlsj
c. Xltm
d. Xisx
. En Excel queremos hacer una férmula que abarque el rango desde las celdas C1 A C10.
¢Cudl es la nomenclatura apropiada para referirse a ese rango?
a. Ci:Ci10
b. C1,C10
c. C1;c10
d. Ci1-C10
. De las siguientes expresiones, ¢Cudl es la correcta para sumar dos celdas?
a. C2+C3
b. =C2+C3
c. SUMA(C2+C3)
d. FORMULA(C1+C2)
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30. Para obtener una serie ordenada de datos en Excel, se utiliza el menu :
a. Archivo — Clasificar
b. Operaciones — Clasificacion
c. Datos —Ordenar
d. Opciones — indice — Clasificar
31. Para sombrear unas celdas con color amarillo, ¢ Qué nimero representa el icono a
utilizar?
a. 1 1 2 3 4
b. 2 s - |5 & A-
c. 3
d. 4
32. Se harealizado una hoja Excel y se desea compartir la misma pero que no se puedan
modificar los datos. ¢éQué menu se utilizard?
a. Revisar — proteger hoja
b. Seguridad —securizar
C. Permisos — propietario
d. Datos —bloquear
33. Queremos seleccionar varias celdas dispersas en Excel. ¢ Qué tecla se presiona antes de
hacer click con el ratdn para seleccionar todas ellas sin perder la seleccién previa?
a. SHIFT
b. ALT
c. CTRL
d. Barra espaciadora
34. Una sangria en Word es :
a. Untachado de palabras
b. Elespacio que se deja entre los parrafos del documento
c. Un espacio o margen en un parrafo o una linea a la izquierda de la misma.
d. Dejar mas espacios entre cada palabra del documento
35. Una plantilla en Word tiene una extensién de archivo
a. .dotx
b. .doc
c. .docx
d. .pla
36. Parainsertar un salto de pagina en Word mediante teclado se pulsa :
a. SHIFT+CTRL+ALT+P
b. CTRL+AVPAG+P
c. CTRL+INTRO
d. CTRL+I+P
37. Se estd realizando un documento numerando las preguntas. Para conseguir que las

respuestas de una pregunta se muevan a la derecha y se numeren con letras ¢ Qué
numero indica el botén a pulsar en la imagen siguiente?

a. 1 1 3 4
2l

it~

il
I

H W IN

b
C.
d
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38. En la pregunta anterior se utiliza un grafico con botones que se numera. ¢ Qué técnica
se ha usado?
a. Herramienta Recortes de Windows + Paint + Numerar los botones + Pegar en
el documento
b. Se utiliza GPT de Inteligencia Artificial y se le dice que lo genere y se pega
Se utiliza el menu Referencias — Botones — Numerados — Pegar
Se utiliza el menu Insertar — Caja de Botones — Pegar de Cinta — Botones de
alineacion
39. En Word, éddnde aparece el nombre del documento?
a. Haciendo doble-click sobre el nimero de pagina en la barra de estado
b. En el menu Archivo — Nombre del documento
c. En el menu Referencias — Propiedades del documento
d. Arriba en la barra de titulo de la ventana del documento abierto
40. Este documento es la prueba de un examen. Al imprimir se necesita que en cada
impresion se cambie el nimero de aspirante con un nimero diferente. Dado que no se
pueden usar nombres, se ha metido el nimero de aspirante en el campo Nombre de la
lista de valores que se usara para cada documento a imprimir. Para ello se ha usado la
técnica de:
a. Combinar correspondencia con una lista de valores con los nimeros
b. Numerar las paginas con el menu Archivo - Numerar
C. Revisar los documentos numerando, con Revisar - Autonumerar
d. Archivo— Propiedades del documento
41. Siguiendo con la reflexion de la pregunta anterior, se ha tenido que crear una lista de
datos introduciendo los nimeros del 1 al 5, porque habia 5 aspirantes. Se ha utilizado el
menu :
a. Insertar — Lista de personas — Numerar
b. Base de datos — Aiadir personas con nimero
c. Correspondencia — Seleccionar destinatarios — Escribir lista nueva
d. Vista— Valores a escribir
42. Word propone guardar los datos metidos en el campo <<Nombre>> de la lista de la
pregunta en una
a. Base de datos .mdb de Access
b. Lista de valores en onedrive de Microsoft
C. Fichero de Word con celdas Excel numeradas
d. Nube del centro de proceso de datos municipal
43. Para conseguir que en el documento aparezca el nimero de aspirante que se ha metido
en la lista de valores en el campo <<Nombre>> en el cuadro de la pagina 3y en el
cuadro de la hoja de respuestas, se ha utilizado el menu :
a. Correspondencia — Insertar campo combinado
b. Revisar — Insertar nimero en cada documento
C. Archivo — Guardar con numeracion individualizada
d. Vista—Ver nimeros diferentes
44. Para conseguir los documentos definitivos con el nimero del aspirante en cada

documento se utiliza el menu
a. Vista— Personalizar
b. Correspondencia — Finalizar y Combinar
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c. Disefio —Juntary presentar
d. Referencias — Unir datos y presentar

45. ¢Cuadl de las siguientes opciones NO es un tipo de sangria en Word?
a. Primeralinea
b. Izquierda
c. Francesa
d. Centrada

46. ¢En qué lugar esta la herramienta para poner subrayado a un texto en la siguiente

47

48

49

50

51

52

imagen?
a. 1
b. 2 N K 5 - ake
c. 3
d. 4
¢Qué extension se utiliza para guardar archivos Word?
a. .docx
b. .word
C. .txt
d. .xlsx
Una féormula en Excel no funcionaria si no empieza por
a. FORMULA
b. ;
C. :
d. =

Se quiere enviar el documento Word por correo electrénico a otras personas del
departamento. Para ello se usara el menu

a. Revisar - Enviar

b. Vista—Equipo de trabajo

c. Archivo — Compartir

d. Disposicion — Abierta
La barra de herramientas en Word que presenta las técnicas basicas de tipo de letra,
tamanio de letra, alineacidn de parrafos, estilos, buscar y reemplazar, es la del menu :

a. Disposicidn
b. Inicio
c. Referencias
d. Correspondencia
Tenemos que ampliar el documento para que una persona con poca vision lo lea en
nuestra pantalla. ¢ Qué menud usaremos?
a. Vista—Zoom
Referencias — Ampliar
Archivo — Agrandar

o o o

Disefio — Especial

Para cambiar el espacio a la izquierda y derecha de todas las paginas del documento
usaremos el menu :

a. Archivo — Espacios laterales

b. Disposicién — Margenes
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C. Referencias — Laterales
d. Revisar — Espacios en blanco




