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Examen AGE 12 febrero 2022

(Preguntas ofimatica)

Auxiliar Estabilizacion

1. En Word, équé utilidad tiene la opcidn Numeros de linea que se encuentra en la pestaina Disposicion

> Configurar pagina?

a) Cuenta los numeros de linea totales del texto contenido en el documento y muestra las
estadisticas en una nueva ventana.

b) Permite crear un marcador Unico, referenciado por un nimero, para acceder de forma rdpida a
una linea concreta.

c) Abre una ventana de didlogo en la que podemos escribir el nimero de linea a la que queremos
desplazarnos.

d) Muestra de forma automatica nimeros de linea junto a cada linea de texto en el documento.

2. éCual es la finalidad de la funcién "Dibujar tabla" en Word?
a) Insertar una tabla entre las disponibles en las plantillas de tabla integradas.
b) Disefiar tablas mediante el puntero del ratén, dibujando los bordes de celdas, filas y columnas.
c) Crear un dibujo de una tabla en formato png, para insertar en el texto como imagen.
d) Disefiar tablas mediante un cuadro de didlogo, estableciendo el nimero de filas y columnas.

3. El Panel de navegacidon en Word presenta tres pestaiias diferentes. ¢ Cudles son las pestanas
correctas?
a) Paginas — Miniaturas — Titulos.
b) Miniaturas — Resultados — Marcadores.
c) Marcadores — Miniaturas — Resultados.
d) Titulos — Paginas — Resultados.

4, éCual de las siguientes pestafias de la cinta de opciones de Word no estd visible por defecto, y es
necesario habilitarla?
a) Correspondencia. b) Programador.
c) Disposicion. d) Disefio.

5. La opcién "Columnas" de Word permite seleccionar el nimero de columnas en que dispondremos el

texto. ¢En cual de las siguientes pestaiias de la cinta de opciones de Word se encuentra de forma
predeterminada?

a) Insertar. b) Vista.
c) Correspondencia. d) Disposicion.
6. Al seleccionar destinatarios de una combinacién de correspondencia en Word, écual de las

siguientes opciones NO esta disponible?
a) Escribir una nueva lista.

b) Usar una lista existente.

c) Elegir de los contactos de Excel.

d) Elegir de los contactos de Outlook.
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7. Vamos a inspeccionar un documento Word antes de publicarlo. Para ello utilizamos "Comprobar si
hay problemas", dentro del menu Archivo. Al hacer clic, nos ofrece tres opciones. ¢ Cual de las
siguientes NO es una de las opciones ofrecidas?

a) Restringir edicién. b) Inspeccionar documento.
c) Comprobar accesibilidad. d) Comprobar compatibilidad.
8. éCual de las siguientes opciones describe el funcionamiento de la siguiente férmula de Excel?

=SI(A12>50;"Comprar";"No comprar")

a) Evalua si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condicién muestra el valor
de la celday "Comprar". Si no se cumple, muestra el valor de la celday "No comprar".

b) Evalua si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condicién muestra "No
comprar", y si no se cumple, muestra "Comprar".

c) Evalla si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condicion muestra el valor
de la celday "No comprar". Si no se cumple, muestra el valor de la celda y "Comprar".

d) Evalla si el valor de la celda A12 es superior a 50, y si se cumple esta condicion muestra
"Comprar", y si no se cumple, muestra "No comprar".

9. En una hoja de Excel tenemos un valor numérico en la celda Al. En la celda B1 queremos que
aparezca el texto "Bajo" si A1 es menor o igual a 15, "Medio" si Al estd entre 16 y 25, y "Alto" si Al
es mayor de 25 (todos los textos sin comillas). ¢ Qué formula introduciremos en la celda B1?

a) =SI(A1<=15; "Bajo"; A1<=25; "Medio"; A1>25; "Alto")

b) =SI.CONJUNTO(A1<=15 "Bajo";A1<=25 "Medio"; A1>25 "Alto")
c) =SI(A1<=15;"Bajo";SI(A1<=25;"Medio";"Alto"))

d) =SI.CONJUNTO(A1<=15;"Bajo";SI(A1<=25;"Medio";"Alto"))

10. En la celda B5 de una hoja de Excel introducimos el texto "Numero:" (sin comillas). En la celda C5
introducimos el nimero 215. En la celda D5 visualizamos lo siguiente: "Ntimero:215" (sin comillas).
éQué formula contiene la celda D5?

a) =IGUAL(B5;C5) b) =SUMA(B5;C5)
c) =B5+C5 d) =CONCAT(B5;C5)
11. En una celda de una hoja Excel tenemos un texto especialmente largo. Queremos que la celda se

expanda verticalmente hasta mostrar todo el texto. ¢ Qué opcion de Alineacion tendra ese resultado
al aplicarlo en la celda?

a) Reducir hasta ajustar.

b) Ajustar texto.

c) Combinar celdas.

d) Alineacidn horizontal: Rellenar.

12. En una hoja de Excel, en la columna A, de la fila 1 a la 5 hay valores numéricos. ¢ Cudl de las
siguientes formulas dara como resultado la suma de los cinco valores?
a) =+A1:+A5 b) =SUMA(A1,A5)
c) =SUMA(A1:A5) d) =A1+A5

13. En una hoja Excel seleccionamos tres celdas de una columna con los valores 5, 10 y 15. Arrastramos

el controlador de relleno (esquina inferior derecha de la seleccion) a las dos celdas inferiores que
estan vacias. ¢ Qué obtendremos en esas dos celdas inferiores?

a) La suma (30) en la celda inmediatamente inferior. La siguiente celda quedara en blanco.

b) El valor 20 en la primera celda y 25 en la segunda.

c) Las celdas quedan vacias, tal y como estaban.

d) En las dos celdas inferiores se mostrara la suma (30) de los valores seleccionados.

age.josenrique.es Examen Estabilizacién — 12-feb-2022 — Ofimatica Pag.2de5



' josé enrique
S martinez garcia

formador - asesor - experto en office

14. éCual de las siguientes Vistas es especifica para visualizar c6mo quedara el documento impreso en
Excel, incluyendo encabezados y pies de paginas?
a) Normal.
b) Ver salt. Pag. (Ver saltos de pagina).
c) Esquema.
d) Disefio de pagina.

15. En Access 2019, en el disefio de tablas, una de las propiedades de los campos es "Texto de

validacion". ¢Cudl es la funcion de esta propiedad?

a) Es la regla de validacién que establece si un valor es vélido para el campo.

b) Es la mascara de entrada que establece el modelo para todos los datos introducidos en el
campo.

c) Es el mensaje de error que aparece cuando se escribe un valor prohibido por la regla de
validacion.

d) Es la lista de valores admitidos en el campo, que se despliegan al rellenar el dato.

16. Estamos en la Vista preliminar de un informe de Access y queremos exportarlo. ¢ Cudl de los
siguientes formatos de exportaciéon NO esta disponible?
a) Visio. b) Excel.
c) PDF. d) Word.

17. Para generar una consulta en Access, queremos utilizar una combinacion entre dos tablas en la que

obtengamos todos los registros relacionados en las dos tablas y, ademas, todos los registros
restantes de la primera tabla. ¢{Qué tipo de combinacidn se requiere?

a) Combinacidn interna.

b) Combinacién externa completa.

c) Combinacidn cruzada.

d) Combinacién externa.

18. En Access, al disefiar una tabla, establecemos el tamafio de un campo de tipo Niumero para que
solamente admita numeros enteros comprendidos entre 0 y 255. ¢ Cual de los siguientes tamaiios
hemos seleccionado?

a) Byte. b) Entero.
c) Simple. d) Decimal.
19. Insertamos un cuadro de texto en un informe de Access y en el "Origen del control" afiadimos la

expresion: =DifFecha("d";[FechaContratacion];Fecha())

El campo FechaContratacion es de tipo Fecha/Hora. ¢{Qué resultado mostrara el nuevo cuadro de
texto?

a) Sélo si existe la fecha de contratacion, mostrara la fecha actual.

b) El valor del campo FechaContratacion y la fecha actual.

c) Los dias de diferencia entre el valor del campo FechaContratacion y el dia actual.

d) El valor del campo FechaContratacion.
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Preguntas de reserva

1. En una hoja Excel queremos rellenar la columna E con los valores de la columna D, que contiene
valores numéricos, sumandoles a cada uno el valor de la celda B1, también numérica. {Qué formula
hay que escribir en la celda E1 para que la referencia a la celda B1 sea absoluta y no cambie al copiar
la formula en toda la columna E?

a)  =D1+$BS1 b)  =D1+(B1)
c)  =D1+$B1 d)  =D1+"B1"
2. En Access, creamos en una tabla un campo de tipo Numero. Utilizando un formato predefinido

gueremos que se muestre en la Vista Hoja de Datos de la siguiente forma: 3.456,79
éCual de los siguientes formatos debemos elegir?

a) Moneda. b) Estandar.
c) Numero general. d) Fijo.
3. En la cinta de opciones de Word, pestaiia Correspondencia, grupo "Iniciar combinacién de

correspondencia”, équé opcidon NO aparece al hacer clic en "Seleccionar destinatarios"?
a) Escribir una nueva lista.

b) Conectar con Access.

c) Usar una lista existente.

d) Elegir de los contactos de Outlook.
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Respuestas
Pregunta Respuesta
1 D
2 B
3 D
4 B
5 D
6 C
7 A
8 D
9 C
10 D
11 B
12 C
13 B
14 D
15 C
16 A
17 D
18 A
19 C

Preguntas de reserva
Pregunta Respuesta

1 A
2 B
3 B
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