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Es un hecho establecido hace demasiado tiempo que un lector se distraera con el
contenido del texto de un sitio mientras que mira su diseno. El punto de usar Lorem
Ipsum es que tiene una distribucién mas o menos normal de las letras, al contrario de
" usar textos como por ejemplo "Contenido aqui, contenido aqui". Estos textos hacen
parecerlo un espariol que se puede leer. Muchos paquetes de autoedicion y editores de
@ paginas web usan el Lorem Ipsum como su texto por defecto, y al hacer una busqueda
de "Lorem Ipsum"” va a dar por resultado muchos sitios web que usan este texto si se
a encuentran en estado de desarrollo.
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1. En Word, écual es el propdsito del botdn de la pestana Inicio marcado con el simbolo ?
a) Elimina metadatos ocultos del documento.
b) Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de formato ocultos.
c) Activa la edicién de encabezados y pies de pégina.
d) Fusiona todas las secciones del documento en una sola.

2. En Word, équé botdn del ment Inicio > Parrafo nos permite definir en un solo cuadro de dialogo el
estilo y formato de niumero para cada nivel y subnivel en una lista como la mostrada en el
documento?

a) Vifietas b) Secuencia ordenada
c) Lista ordenada d) Lista multinivel
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3. é¢Qué ocurre si aplicamos una sangria francesa de un centimetro al parrafo del documento de Word

mostrado?

a) Todas las lineas del parrafo excepto la primera tendrdn un sangrado de un centimetro hacia la
derecha.

b) La primera linea del parrafo aparecera un centimetro desplazada a la derecha.

c) Todas las lineas tendrdn un sangrado de un centimetro.

d) Todas las lineas del parrafo aparecerdn desplazadas un centimetro hacia la izquierda.

4, La opcion "Columnas" de Word permite seleccionar el nimero de columnas en que dispondremos el
texto. ¢éEn cual de las siguientes pestaiias de la cinta de opciones de Word se encuentra dicha opcién

de forma predeterminada?

a) Insertar b) Vista
c) Correspondencia d) Disposicion
5. éCual es el propdsito de la funcion "Marca de agua" de la pestaia Diseiio de Word?
a) Afadir un marcador de tiempo al documento para certificar la hora de la ultima modificacion.
b) Crear un indice del contenido del documento en la primera pagina del mismo.
c) Insertar una imagen o texto en el fondo de la pagina, que se mostrard en segundo plano con
respecto al contenido del documento.
d) Afadir una nota al pie en el lugar seleccionado del contenido del documento.
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6. Desde Excel 2019 guardamos un fichero como plantilla. ¢Con qué extension de nombre de archivo
se almacenara el fichero?
a) Xls b) Xltx
c) .pptx d) .pxl
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7. En la hoja Excel mostrada seleccionamos las celdas B2, B3 y B4 (con los valores 5, 10 y 15).
Arrastramos hacia abajo el controlador de relleno (esquina inferior derecha de la seleccidn) a las dos
celdas inferiores que estan vacias. ¢éQué 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.

8. ¢Qué formula emplearemos en la celda E2 para que muestre el valor de la celda D2 precedido de
'Destinatario: ' (sin las comillas), tal y como se muestra en la imagen?
a) =[Destinatario:] + D2 b) ="Destinatario: " & D2
c) ="Destinatario: {D2}" d) =Destinatario: & D2

9. éQué formula debemos emplear en la celda G5 para obtener la suma de las celdas G2, G3 y G4?
a) =SUMA(G2|G3|G4) b) =SUMA(G2:G4)
c) =SUMA(G25G4) d) =SUMA(G:2-4)

10. En una hoja de Excel, las celdas Al y B1 contienen valores numéricos. La celda C1 contiene la

siguiente formula (sin las comillas): "=0(A1>B1;A1=B1;A1<B1)". ¢ Cual sera el valor de la celda C1?
a) VERDADERO sélo si Al es mayor que B1.

b) VERDADERO en todos los casos.

c) FALSO sdlo si Al es menor que B1.

d) FALSO en todos los casos.
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11. En el disefio de una tabla de Access, necesitamos una columna que permita solamente valores del
tipo Verdadero/Falso. ¢Qué Tipo de datos asignaremos a ese campo en la vista Disefio de la tabla?
a) Hipervinculo b) Texto corto.
c) Si/No. d) Numero.
12. En Access queremos disefar una consulta que lea los datos de una tabla y los afiada como filas en
otra tabla. ¢Qué tipo de consulta deberemos crear?
a) Consulta de seleccion.
b) Consulta de datos anexados.
c) Consulta de actualizacion.
d) Consulta de creacidn de tabla.
13. En el disefio de la consulta de Access mostrada en la imagen, équé formula debe introducir en

Campo para que se muestre una nueva columna AfoRegistro que presente el afio de la columna
FechaRegistro?

a) AfoRegistro: Afio([FechaRegistro])

b) AfoRegistro = Afo[FechaRegistro]

c) AfioRegistro{FechaRegistro}

d) Afo:FechaRegistro => AfioRegistro
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14. Desea establecer un vinculo entre las tablas Contactos y Ciudades a través de los campos
NombreCiudad y Nombre para que, al disefiar una consulta, aparezca automaticamente esta
referencia entre tablas, como se muestra en la imagen. {Qué elemento de Access proporciona esta
funcionalidad?

a) Relaciéon entre tablas. b) Compactar base de datos.
c) Analizador de rendimiento. d) Regla de validacion.
15. Estamos en la Vista preliminar de un informe de Access y queremos exportarlo. ¢ Cual de los
siguientes formatos de exportacion NO esta disponible?
a) Visio. b) Excel.
c) PDF. d) Word.

Preguntas de reserva

1. ¢Cual es el procedimiento para insertar una nueva hoja en un libro de Excel?
a) Menu Insertar > Hoja > Insertar
b) Mend Inicio > Celdas > Insertar > Insertar Hoja
c) Menu Disefio de pagina > Nueva Hoja
d) Menu Datos > Insertar Hoja

2. En Access 2019, en el diseiio de tablas, una de las propiedades de los campos es "Texto de
validacion". ¢Cual es la funcion de esta propiedad?
a) Es la regla de validacién que establece si un valor es valido 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.
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