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INSTRUCCIONES DEL TRIBUNAL CALIFICADOR PARA LA REALIZACION DEL TERCER EJERCICIO PARA LA SELECCION
MEDIANTE OPOSICION DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO DE CARRERA DENOMINADA "AUXILIAR ADMINISTRATIVO"
Y CONSTITUCION DE BOLSA EN EL AYUNTAMIENTO DE ARGAMASILLA DE CALATRAVA.

Segln lo establecido en las bases de la convocatoria, el TERCER ejercicio consistiré en contestar por escrito a un
cuestionario de 30 preguntas con tres opciones alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta, sobre el Procesador
de textos Microsoft Word, la hoja de cdlculo Microsoft Excel y el gestor de bases de datos Microsoft Access, todos
ellos de la Suite de Microsoft Office version 2013 o superior.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 15 preguntas vélidas netas para superar la
prueba.

Las respuestas erréneas se penalizarén aplicando la siguiente férmula “tres respuestas incorrectas=anulacion de una
respuesta valida”.

El plazo maxima de realizacion de este ejercicio sera de una hora.

Las 4 preguntas de reserva, situadas al final del cuestionario y numeradas como 1R, 2R, 3R y 4R solo se tendran en
cuenta en caso de anulacién de alguna de las preguntas iniciales. Por tanto, si el Tribunal decidiese anular una
pregunta, a la hora de corregir los examenes se tendra en cuenta la respuesta de la primera pregunta de reserva y asi
sucesivamente,

Reilene el circulo O de la respuesta que considere correcta. Si desea corregir su respuesta, anule con una X y rellene
otro circulo.

1.- Todas las herramientas de Word se pueden 3.- En Word, éCual es la medida por defecto de una
encontrar tabulacion?

O en la barra superior del editor de texto 01,2

O algunas en la barra superior y otras en la ayuda O 1,25

O o distribuidas por toda la pantalla 013

2.- En Word, éQué ccurre cuando escribimos =rand() y 4.- {Qué atajo de teclado sirve para Rehacer una
pulsamos INTRO operacion anulada con el deshacer en Word?

O crea1 parrafo con un texto predefinido O crl+2

O crea 5 pérrafos con un texto predefinido Octri+u

O crea 10 parrafos con un texto predefinido O ctri+y
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5.- En Word, ¢ Desde donde podemos configurar las
TABULACIONES?

O Desce Configuracion del parrafo - Tabulaciones
O Desde Insertar / Tabulaciones

Oa v B son correctas

6.- éDOnde aparece la herramienta TABULACIONES...

en Word?
O En la ventana Tabulaciones
O En la ventana Configuracion de fuente

O En la ventana Configuracion de Parrafo

7.- ¢Cémo podemos ocultar un parrafo en Word?
O ctrt+0
O Desde la ventana FUENTE

O Desde la ventana CONFIGURACION DE PARRAFO

8.- ¢Como podemos separar un parrafo de otro en
Word?

O con el espacio anterior
O con las sangrias

O conlos margenes de pagina

9.- Al hacer triple clic en el margen izquierdo de un
documento de Word se selecciona...

O una frase
O un pérrafo

O Todo el documento
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10.- ¢ Para qué se usa en Word la combinacion de
teclas May + F5 ?

O corrector gramatical
O Tabla de contenido

O Devuelve el cursor a la posicién anterior de la
revision

11.- Si se desea proteger un documento de Word para
que no se pueda editar éA qué ficha o pestafia habra
que ir?

O Insertar
O Revisar

O Dpisposicion

12.- ¢ Cudl de los siguientes tipos de documento NO se
usa para combinar correspondencia?

O Directorio
O Mensaje de correo electrénico

O plantilla

13.- Qué funcién no existe en Excel 2019
O sumar.si
Q filtrar

QO sustituir

14.- Qué funcién de Excel devuelve un valor l6gico
O coincidir

O no

O log
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15.- Esta funcidn calcula la raiz cuadrada en Excel:
O =raizcuadrada(AS)
O =raiz(+A5)

O =raiz(2;A5)

16.- Qué indica el 42 pardmetro de la funcion BUSCARV
en Excel

O La matriz
O Elindicador de columna

O Eltipo de coincidencia

17.- En Ia funcidn de Excel POTENCIA(B1;C1)
O B1eslabase y C1 el exponente
O B1 es la constante y C1 es el coeficiente

O B1esla constante y C1 el exponente

18.- A que categoria pertenece la funcién ES.PAR
O I5gicas
O busquedas y referencias

O informacion

19.- Muestra el cuadro de didlogo INSERTAR CELDAS en
Excel

O alt+1
O ctri+)

O ctel ++

20.- {Cudl de los siguientes NO es un error en Excel?
O #ipv/o!
O #]NOMBRE!

O #{DESBORDAMIENTO!
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21.- i Cudl de las siguientes formulas en Excel NO es
correcta?

O =si{c1=C1;C1;C1)
O =SI.ERROR(C1>C1;"ERROR")

O =mAX.SI{C1:C10; ">0")

22.- {Cual de las siguientes referencias es ABSOLUTA
en Excel?

O =cs
O =5cs5
O =scs

23.- ¢Cudntas funciones predefinidas aparecen en la
cinta de INICIO - EDICION de Excel?

O3
Os
Os

24.- i Qué funcién no es correcta en Excel?
O BUSCARV
O suma

O RESTA

25.- En Access, para asociar datos entre varias tablas es
necesario que las tablas

O tengan definidas una clave principal
O dispongan de una consulta de seleccion

O dispongan de un formulario
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26.- iQué extension tienen las bases de datos creadas
con Access?

O acoe
O accos

O acaD

27 .- El origen de un informe puede ser...
O tablas, consultas, formularios y otros informes
O solo tablas

O solo tablas y consultas

28.- ¢Cual de los siguientes objetos no pertenece a la
estructura de una base de datos en Access 20197

O Plantillas
O Médulos

O Macros

29.- {Cual de las siguientes afirmaciones sobre el
disefio de una tabla en Access es cierta?

O La descripcion de cada campo es obligatoria
O cada campo puede tener propiedades distintas

O 1a clave principal es obligatoria

30.- {Cual es el motivo para hacer una consulta de
seleccion?

O filtrar datos
O copiar datos

O borrar datos
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Preguntas de Reserva:

1R.- ¢Qué expresion es correcta para crear un campo
calculado que multiplique dos campos en una
consulta?

O =[cantidad]*{precio]
O total:[cantidad*precio]

O total:[cantidad]*[precio]

2R.- éEs correcta la farmula? SLCONJUNTO(AS5<5;
"Suspenso”; A5>5; "Aprobado")

O si, es correcta pero no evaluamos la opcion de que
la notasea5

Osi, y si la nota es 5 nos devolveria el mensaje
"Aprobado” porque es la rama falsa

O No, devolveria siempre el error #iN/D!

3R.- éCudl de las siguientes opciones NO es una
propiedad de una tabulacién?

O posicion
O Formato

O Alineacién

4R.- En Access, un formulario dividido es
O un formulario con datos de varias tablas

O un formulario con dos vistas, una de datos y otra de
formulario

O uninforme
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