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76. Enundocumento nuevo de Word 2016 hemos escrito dos lineas de texto, pero todavia no
lo hemos guardado, ;donde podemos ver el niimero de palabras escritas?

a) EnlaBarrade Estado sitenemos marcada la opcion Contar palabras.
b) Hasta que no guardemos el documento no podemos ver el nimero de palabras

77. Enlasiguiente imagen de un documento Word 2016, ;cémo se ha conseguido la apariencia

del texto?

escritas.

c) Enlapestaia Revisar, opcion Contar palabras.

d) a)yc)soncorrectas.

El clima templado de la zona se
caracteriza por la alta pluviometria.

Los pueblos de la region noroeste
presentan baja densidad de poblacion.

El rio mas importante de la comarca
discurre con una gran variabihidad de

caudal a lo largo del afio.

Son muchos los visitantes que, en
verano_ acuden al pantano en busca de
0ci10.

Las actividades econdomicas mas
importantes |de los pueblos de la
comarca son la agricultura v la

ganaderia.

a) Formato 3 columnasy columna central sin bordes.
b) Formato 2 columnas + Parrafo todos los bordes.
c) Formato 2 columnas + Parrafo bordes externos.
d) Tabla 2 columnasy todos los bordes de tabla.

78. ;Cual de las siguientes opciones no se encuentra entre las Opciones de blisqueda en la
ventana Buscar y reemplazar, en Word 2016?
a) Omitir puntuacion.
b) Usar caracteres especiales.

c) Solo palabras completas.
d) Coincidir mayusculas y minusculas.

79. Para insertar en un documento de Word 2016 una Marca de agua con el texto “Version

revisada”, iremos a la pestaia:

a) Inicio.
b) Insertar.
c) Revisar.

d) Diseno.

)
)



80.

81.

82.

83.

84.
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Si queremos utilizar en un documento de Word 2016 dos tipos de encabezados diferentes
para las secciones 1y 2 de nuestro documento, debemos situarnos en el encabezado de la
seccion 2y:

a) Activar la opcion Vincular al anterior.

b) Marcar la opcion Primera pagina diferente.

c) Insertar un salto de seccién continua.
d) Todas son falsas.

Hemos insertado al principio de un documento de Word 2016 una Tabla de contenido
automatica, pero posteriormente hemos realizado cambios en los titulos de algunos
apartados y queremos actualizarlos en la Tabla de contenido. ;Podemos utilizar para ello
la opcién Actualizar la tabla de contenido?

a) No, Unicamente se actualizan automaticamente los nimeros de pagina.

b) No, ese cambio deberemos hacerlo manualmente.

c) Si,atravésdelaopcidon Actualizar toda la tabla.
d) Si, pero solo para Tablas de contenido manuales.

¢EnWord 2016, un hipervinculo a un lugar del mismo documento no nos puede llevar?

a) Alindice.

b) A los titulos previamente creados.

c) Al principio del documento.

d) Alos marcadores previamente creados.

En Word 2016, al comparar el documento original y el revisado podemos mostrar los
cambios en:

a) Eldocumento revisado.
b) Eldocumento original.
c) Undocumento nuevo.
d) Todas son correctas.

En Word 2016, a través de la creacion de un estilo nuevo, podemos:

a) Definir el estilo del parrafo anterior.

b) Definir el estilo del parrafo siguiente.

c) Vincularlo tnicamente a un parrafo.

d) Modificar los margenes del documento.
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85. EnWord 2016, el icono A= nos permite afiadir un tabulador de alineacién:

Centrada.

Decimal, pero Unicamente para nimeros decimales con punto como separador
decimal.

Centrada conrelleno.

Todas son falsas.

86. Queremos controlar los tipos de cambios que otros usuarios pueden hacer en nuestro

documento de Word 2016. Esa opcidn la encontramos en la pestaia:

a)
b)
c)
d)

Archivo: Informacién, Administrar Documento, Restringir edicién.
Archivo: Informacién, Proteger Documento, Restringir edicién.
Revisar: Administrar Documento, Restringir edicion.

Revisar: Proteger Documento, Restringir edicién.

87. A través de la pestaia Insertar - Tabla - Hoja de calculo de Excel, hemos insertado en

nuestro documento de Word 2016 la siguiente tabla:

Grupe |H M Total
A 15 21 36
Bl 8 18 26
B2 10 10 20
C 12 11 23
)] 21 13 34
Subtotal 66 73 135

Si posteriormente tenemos que modificar los valores que contiene dicha tabla,

a)

Tendremos que buscar el archivo Excel vinculado, abrirlo, modificar los datos,
guardarloy automaticamente se reflejaranlos cambios en la tabla del archivo Word.
Tendremos que crear una tabla nueva con los datos correctos.

Haremos doble clicen latabla, actualizamos los datos en la hoja de calculo Excel que
se nos abre y guardamos los cambios.

Serd suficiente con hacer clic sobre la tabla con el botén derecho y elegir la opcién
Actualizar datos.



88. Enlasiguientetabla, ;qué formula hemosintroducido enla celda B2 para que cada vez que
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se abra el archivo aparezca la fecha del dia en que se abre el archivo?

2

A B C D
1 |Fechade nacimiento |Fecha actual Dias |Afos, meses y dias
20/07/1%962| 25/03/2023| 22163 |60 afios, 8 meses y 5 dias
a) =FECHA()
b) =DIA()
c) =HOY()
d) =AHORA()

89. EnExcel 2016, ;como se denomina la herramienta avanzada que permite calcular, resumir

y analizar datos para ver comparaciones, patrones y tendencias en ellos?

90. Deacuerdo conlasiguiente tabla de Excel 2016, en la que tenemos seleccionado un rango,

a) Tablainteractiva.

b) Tablaresumen.

c) Subtotales.

d) Tabladinamica.

¢qué informacion aparecera en la Barra de estado?

A

Vendedor 1
Vendedor 2
Vendedor 3
Vendedor 4

S TS R L R

L]

a) Recuento: 4
b) C2:C5

B C
Zona Ventas

A

B

B

A

Suma: 760

200
160
180
22£L

Recuento:4 Suma: 760

c) Promedio: 190 Recuento:4 Suma: 760

d) C2:C5

Suma: 760
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En base a las dos siguientes imagenes, correspondientes a un documento de Word 2016,
conteste a las preguntas 91y 92.

La primera imagen representa parte de un modelo de certificado de aprovechamiento de cursos
realizados, preparado para combinar correspondencia.

D./D2. «Nombre y apellidos» ha superado con aprovechamiento el curso denominado
“wDenominacion_del_curso»”, de «Duracién_horas» horas de duracion.

Lo cual certifico, a los efectos oportunos, en Salamanca a «Fecha_finalizacion»

Y la siguiente imagen recoge los datos de los Destinatarios de esa combinaciéon de
correspondencia:

| |7 | Mombre v apelidos | Denominacion del curso | Duracion (horas) | Fecha finalizacion =
[¥  Enrique Miranda Crespo  Word 2016 Mivel avanz... 30 T14/2022
|_ Clara Gil Roca Excel 2016 MNivel inicial 20 6/13/2022
[T M2 Isabel Sanchez Feo Gestion de un archivo .. 60 9/22/2022
|7 Fernando Lima Olivares  Creacion de document... 30 /25,2022

Purificacion Gil Roca Excel 2016 Mivel avanza... 82172022

91. ;Cuantos campos apareceran correctamente combinados en el documento final?
a) 2, puesto que hay dos campos que devolveran errores.
b) 3, elcampo «Denominacion_del_curso» presenta el problema de comillas dobles.
c) 4

d) Ninguno, se generara un error al combinar la correspondencia.

92. ;Cuantos documentos individuales se generaran cuando realicemos la combinacién de
correspondencia?
a) Ninguno.
b) 2
c) 5
d 3
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93. Enlasiguiente tabla, ;qué fila ocuparia Rafael Santiago Gonzalez, si ordenamos las filas 2

a 5 por los valores de la columna D en orden ascendente?

A B
'DNI v|oni* [~
71258412K = ***5841**
75468221)  ***6822**
142895644P  ***9564**
137841653H  ***4165**

= T ¥ B - FE R oS T

a) Lamisma,la4
b) La5
c) La2
d) La3

C D E F G
Nombre |~ Apellidol v |Apellido2 v Nota v Calificacion ~
Clara Ferndndez Martin 7,2 Notable
Juan Martin Iglesias 5,8 Aprobado
Alba SanTomé Suarez 9 Sobresaliente
Rafael Santiago Gonzalez 4 Suspenso

Media 6,5

94. En la tabla anterior, ;qué funcién hemos introducido en la celda F6 para calcular el

promedio de las notas mostradasen F2 aF5?

a) =MEDIA(F2:F5)
b) =PROMEDIO(F2;F5)
c) =MEDIA(F2;F5)
d) =PROMEDIO(F2:F5)

95. En la siguiente tabla de Excel 2016, ;qué Formato condicional hemos utilizado para el

rango G2:G6?
E F G
1 Edad Sexo Riesgo
2 a7 H 35
3 31 M 24
4 59 W 28
5 53 M 41
6 24 H 18

a) Filadedatos.

b) Barradedatos.

c) Columnade datos.
d) Celdadedatos.
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96. Enlasiguiente tabla de Excel 2016, al utilizar la herramienta de Rellenar hacia abajo desde
la celda E2 hasta la E4, los valores calculados en E3 y en E4 no son correctos. ;Cual de las

siguientes formulas introducidas en E2 solucionaria el problema?

E2 - Je =D2*F2
A B C D E F
1 |Articulo Cantidad Precio Total Importe IVA IVA
2 |Lampara 4 75 300 63 21%
3 |Mesa 6 150 900 0
4 |5illa 12 80 960 0
5 Total 22 =5
a) =$D$2*F2
b) =D2*$F2
c) =D2*$F$2
d) =$D2*$F2

97. Enlatablaanterior,lacelda B5 hasido calculada con autosuma. ;Qué le ocurria al valor de
la celda B5 si ocultamos la fila 3?

a) Que automaticamente su valor pasariaa 16
b) Nada, el valor no se veria afectado.

c) No se mostraria ningun valor.

d) Mostrariael error: #:NOMBRE?

98. Al hacer doble clic en una celda con valor calculado en una tabla dindmica de Excel 2016,
nos lleva a:

a) Unanueva hoja.
b) Un nuevo libro.

c) Unanuevatabla.
d) Laceldasiguiente.

99. ¢Cual de las siguientes opciones de Excel 2016 nos permite inmovilizar las dos primeras
columnasy las tres primeras filas de una tabla?

a) Inmovilizar columnas.
b) Inmovilizar filas.
Inmovilizar paneles.
ay b son correctas.
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100. En la siguiente tabla de Excel 2016, ;qué formato personalizado tienen, respectivamente,

las celdas C2y D2?

A B C D E
1 Dorsal Distancia (K) Tiempo Ritmo  Sexo
2 625 21 1:34:25 04:30 H
3 670 21 1:46:20 05:04 M
4 198 10 0:37:52 03:47 H
o 263 10 (0:38:26 03:51 H
& 332 10 0:47:40 04:46 M
7
8 Hombres 3
z) Mujeres 2

a) hh:mm:ssy mm:ss
b) h:mm:ssy mm:ss
c) h:misym:s

d) hh:mm:ssym:s

101. En la tabla anterior, ;qué formula se ha introducido en la celda E8 para calcular el total de
hombres (H) de las filas 2 a 6?
a) =CONTAR(E2:E6;"H")
b) =CONTAR.SI(E2:E6;H)
c) =CONTAR.SI(E2:E6;"H")
d) =CONTAR(E2:E6;H)

102. Tenemos abierto un libro de Excel 2016 con varias hojas, ;podemos proteger tinicamente
una de las hojas del libro?
a) No, esaopcion no esta disponible.
b) Si.
c) Solosieslaprimerahojadellibro.
d) No, debemos proteger todas las hojas del libro.
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103. Si queremos modificar el nombre que aparece en nuestra cuenta de Gmail, asi como anadir

una fotografia, ;desde donde deberemos realizarlo?

a) G + @ Inicio

Cuenta

b) M + |1_'E-| Informacion personal

Gmail

0) 9 + [2Z] Informacion personal

Cuenta

d) M + @ Inicio

Gmail

104. ;:Cémo se llama la cuenta de correo en la que Google puede ponerse en contacto contigo
si detecta actividad inusual en tu cuenta o no puedes iniciar sesién en ella?

a) Correo electronico alternativo.
b) Correo electrénico de contacto.
c) Otradireccion.

d) Correoderecuperacion.

105. ;Puedes ver desde qué dispositivos (ordenadores y teléfonos) has iniciado sesion en una
cuenta de Gmail?
a) No, esaopcion es de pago.
b) Si, dentro de la opcién Datos y privacidad de la Cuenta.
c) Si,dentrode laopciéon Seguridad de la Cuenta.
d) No.

106. Si quieres anadir una Firma que se adjunte al final de todos los mensajes enviados,
deberasirala EEB configuracién de tu cuenta de Gmail y buscar la opcién Firma, dentro
de la pestaia:

a) General.

b) Cuentas e importacion.
c) Complementos.

d) Avanzadas.



2 VNIVERSIDAD
P SALAMANCA

107.:Qué tipo de Bandeja de entrada nos permite la cuenta de Gmail?

a) No leidos primero.

b) Leidos primero.

c) Destacados después.
d) Todas son correctas.

108.Segun la imagen siguiente, ;qué opcidn hemos habilitado en la configuracion de Gmail

para poder ver el cuerpo del mensaje seleccionado en la misma pantalla que la bandeja de

entrada?
A 1-2de2 i
TALLER SAS PRIMEROS AUXILIOS e B
Francisco J. Cuadra. Donacién sangre - El ... 18:43 Recibidos x
VICERRECTORADO DE ... Ampliacion servicios ... 18:42
Francisco J. Cuadrado Santos & 18:40 (hace 25 minutos) 4
~ Todo lo demas 1-50 de 7199 para Isabel, Campos, Jose, Maria, lago, Daniel, M3, Luis, M3, Pedro, Beatriz, Francist «
Francisco J. Cuadra. TALLER SAS PRIMEROS ... & 18:40 Buenas tardes
Google Ahora tu correo electro... 18:34
e L Os informo del préximo taller presencial que se ha organizado desde el Servicio de
GOOQ‘E Ccd‘gg de verificacion ... s Asuntos Sociales (SAS) de la USAL a través del Programa de Promocion de la Salud
CSIF Universidad La pandemia agravala.. @ 1217 y Bienestar para la comunidad universitaria

a) Vistalectura.

b) Panelde lectura.
c) Bandejade lectura.
d) Todas son falsas.

109. ;Podemos etiquetar un mensaje de Gmail que vamos a enviar desde la ventana de Mensaje

nuevo?

a) No, primero lo enviamosy luego lo etiquetamos.

b) Si, encontramos esa opcion dentro del icono ?
v . 7 . -

c) Si,encontramos esaopcién dentro delicono 32

d) No, las etiquetas inicamente sirven para los mensajes recibidos.

110. Al crear un mensaje nuevo con Gmail queremos que el destinatario del mensaje pueda

indicarnos que lo ha leido, ;qué opcién disponible en la ventana de Mensaje nuevo

debemos utilizar?
a) Solicitar confirmacion de envio.
b) Solicitar confirmacién de lectura.
c) Solicitar verificacion de envio.
d) No existe esa opcion.
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111.:Qué ocurre con los correos electronicos que se marcan para archivar en la bandeja de
entrada de Gmail?

a) Que seborrany nunca volveran a aparecer en la bandeja de entrada.

b) Que se borran, pero volveran a aparecer en la bandeja de entrada cuando alguien
los responda.

c) Que se mueven automaticamente a una etiqueta denominada “Todos”.

d) Que se mueven automaticamente a una etiqueta denominada “Archivados”.

112. ;Permite Gmail afiadir etiquetas a nuestros contactos?
a) Si.
b) Si, hasta un maximo de 2 por contacto.
c) No, esunaopcion reservada para los mensajes.
d) Si, pero inicamente para contactos con cuentas de Gmail.

113. Hemos seleccionado un mensaje en nuestra bandeja de entrada de Gmail. ; Qué diferencia
hay entre asignarle una etiqueta o moverlo a una etiqueta?

a) En el primer caso el mensaje desaparece de la bandeja de entrada y en el segundo
no.

b) Enelprimer caso el mensaje no desaparece de labandejade entraday en el segundo
si.

c) Un mensaje Unicamente se puede mover a la papelera o a spam.

d) Ninguna, el resultado es el mismo.

114. En una conversacion abierta en la bandeja de entrada de Gmail, ;qué diferencia hay entre
utilizar el icono de la impresora t'é',’: o la opcién de imprimir dentro del icono de mas
opciones 2

a) Ninguna, en ambos casos imprimimos toda la conversacion.

b) En el icono de la impresora imprimimos sélo el mensaje de la conversacion que
tengamos abierto.

c) Enelicono de laimpresora imprimimos toda la conversacién y no sélo el mensaje
abierto.

d) Ninguna, en ambos casos imprimiremos Unicamente el mensaje abierto.
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115. ;Cual de las siguientes opciones no se encuentra dentro del icono L) ™ para seleccionar
mensajes de nuestra bandeja de entrada de Gmail?
a) Leido.
b) No leido.
c) Destacado.
d) Importante.

PREGUNTAS DE RESERVA (116-120)

116.;Qué formula es valida para que el DNI de la celda A2 aparezca anonimizado con el

siguiente formato: ***5678**? B

a) =CONCATENAR(("***");1ZQUIERDA(DERECHA(A2;7);4);"**") 1 DNI
=CONCATENAR(("***");DERECHA(IZQUIERDA(A2;7);4);"**")
Las respuestas ay b son correctas.

117.En Excel 2016, si tenemos varias filas seleccionadas, ;co6mo las podemos ocultar?
a) Presionando Ctrl+ 9
b) Presionando F9
c) Presionando Ctrl +F9
d) Ningunade las anteriores.

118. Acabamos de enviar un mensaje desde Gmail y nos damos cuenta de que nos hemos
equivocado en el destinatario, ;podemos deshacer el envio?
a) No.
b) Si, pero sélo si tenemos marcada esa opcién en la configuracion.
c) Si, pero sélodurante un tiempo de entre 5y 30 segundos, seglin esté marcado en la
configuracion.
d) Si, por defecto esta configurado un periodo de 5 minutos.
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119. :Qué opcidén no permite la Respuesta automatica en Gmail?

a) Establecer el primer vy el Gltimo dia para su envio.
b) Escribir un asunto y un texto para el mensaje.

c) Restringirla alos contactos.

d) Configurar dos respuestas distintas.

120. :Qué accién no podemos llevar a cabo a través de la opcidn Editar lista de destinatarios?
a) Comprobacién de errores.
b) Filtrar.
c) Buscarduplicados.
d) Buscar destinatario.
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