PRUEBAS SELECTIVAS

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

AYUNTAMIENTO DE
MOSTOLES

FASE DE OPOSICION:

PRUEBA DE INFORMATICA

MODELO A

A CONTINUACION, ENCONTRARA LA
PRUEBA DE INFORMATICA

Esta parte de la prueba tiene 40 preguntas (+10 de reserva) con 3 opciones
de respuesta: Unay s6lo una es la vélida.

La opcion elegida como vélida (A, B, C) tendra que marcarla en la hoja de
respuestas.

Marque todo el espacio y suficientemente intenso.

Debe responder en “CAMPO 2" (comprueben que empiezan a contestar
correctamente)

Cada pregunta contestada correctamente se valorara con 0,25 puntos. Las
preguntas contestadas de forma incorrecta se penalizaran con % del valor
del acierto. Las preguntas no contestadas no se valoraran.

Las preguntas de reserva sélo puntuaran en caso de que se anule alguna
de las 40 preguntas del cuestionario, por orden de colocacién.

Dispone de 30 minutos para finalizar la prueba.

NO ABRA EL CUESTIONARIO HASTA QUE SE LO
INDIQUE EL EXAMINADOR.
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PREGUNTAS PRINCIPALES

1 Para imprimir un texto que aparezca en pantalla. ¢Cual de los siguientes métodos
" | abreviados (tecla o combinacion de teclas) debe utilizar?
a) | Ctrl + 1. | b) | Alt + 1. [ ¢ | Ctrl + P. |
5 Para mostrar las marcas de parrafo y otros simbolos de formato ocultos del documento.
" | ¢Cual de los siguientes iconos debe utilizar?
a) T b) 4 c) =
3 ¢,Cudl de las siguientes extensiones es la que se genera al guardar una plantilla de Word
" | 2019?
a) | .docx | b) | .dotx. | ¢ | Axt, |
| 4. | ¢Cudl de las siguientes opciones NO es una vista en Word?
a) | Borrador. | b) | Unapégina. | ¢) | Modo de lectura |
5 Para seleccionar una frase u oracion de un documento de Word. ¢Cual de las siguientes
" | opciones es la correcta?
Doble clic en la Ctrl + Doble Clic Ctrl + Clicen la
a) b) c)
frase. en la frase. frase.
| 6. | ¢Cual de las siguientes opciones NO esta permitida para combinar correspondencia?
a) | Cartas. | b) | Directorio. [ ¢) | Plantillas. |
Para cambiar una palabra seleccionada a mayusculas o minusculas. ¢ Cudl de los
siguientes métodos abreviados (tecla o combinacidn de teclas) debe utilizar?
a)| Mayus+F3. | b)] Ctrl + M. | o] Ctrl + Y. |
8 Para introducir un salto de columna. ¢A cual de las siguientes pestafias de la cinta de
" | opciones debe dirigirse?
a) | Pestafa Inicio. ‘ b)| Pestafia Disefio. | c) ‘ Pestafia Disposicion. |
| 9. | ¢Cudl de las siguientes opciones NO es un tipo de sangria en Word?
a) | Francesa | b) Izquierda | ¢)] Justificada |
10 Para modificar el tamafio del papel del documento de A4 a Carta. ;A cual de las siguientes
'| pestafas de la cinta de opciones debe dirigirse?
a) | Correspondencia. | b) | Disefio. | ¢)| Disposicién. |
11 Para modificar la numeracion de una lista multinivel, dentro de la pestafia de inicio. ¢A cudl
"| delos siguientes menus de la pestafia de inicio debe dirigirse?
a) | Fuente. [b) | Parrafo. [c) | Edicion. |
12 Dentro del mena alineacién de Herramientas de Tabla. ¢ Cuantas opciones de alineacién del
"| texto respecto ala celda hay disponibles?
a) | 3. [ b)] 6. [ o] 9. |
[13.] Pararepetir las filas de titulo de una tabla. ;.Cudl de las siquientes opciones debe utilizar?
1 ] 4
) il b) =2 o | B
14 Al definir una nueva lista multinivel. ¢Cuantos niveles como maximo vienen
"| predeterminados?:
a) | 5. [ b)] 7. [ o] 9. |
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\ 15. | Parainsertar una nota al pie. ¢ Cual de las siguientes opciones debe utilizar?
1 ]
2 AB o) | 0 -y
16 Para afiadir una cita y bibliografia en un documento de Word. ¢Cuél es el Estilo
"| predeterminado por defecto?:
a) | ISO. | b) | MLA. [ ¢) ] APA. |
17.| ¢Cudles de las siguientes opciones NO es un efecto artistico del formato de imagen?
a) | Marcador. | b)] Fotocopia. | ¢)] Bisel. |
18 Al afiadir unaimagen a un documento de Word. ¢ Cémo se ajusta el texto de forma
"| predeterminada al objeto?
a) | Cuadrado. | b) | Enlineaconeltexto. | c) | Arribay abajo. |
| 19. | Paracrear un SmartArt. ¢ Cual de las siguientes opciones debe utilizar?
ol © [ = o A |
‘ 20.| ¢Cbémo vemos que macros hay creadas en Word?
a) | Pestafia Vista > Macros > Ver macros.
b) | Pestafia Insertar > Macros > Ver macros.
c) | Pestafia Archivo > Macros > Ver macros.
21 Para mostrar las férmulas que hay en las celdas ¢ Cual de los siguientes métodos
" | abreviados (tecla o combinacién de teclas) debe utilizar?
a) | Ctrl + °. | b)] Ctrl + *. | o] Ctrl +). |
22 ¢Cual de las siguientes extensiones es la que se genera al guardar una plantilla de Excel
‘| 20167
a) | xls. | b)] Xltx. | o] PptX. |
23 Para importar datos desde un archivo de texto delimitado ¢A cudl de las siguientes
"| pestafias de la cinta de opciones debe dirigirse?
a) | PestafiaInsertar. | b) | Pestafia Datos. | c) | Pestafia Revisar. |
24 Para ocultar la columna de la celda ¢ Cudl de los siguientes métodos abreviados (tecla o
"| combinacién de teclas) debe utilizar?
a) | Ctrl+7. | b)] Ctrl+8. | o] Ctrl+9. |
¢ Qué formato condicional tiene aplicado el siguiente rango de datos?
B s
25. N
|
B 3
a) | Barradedatos. | b) | Escalasdecolor. | c) | Conjuntodeiconos. |

26.

En la opcion Reglas para Resaltar Celdas ¢ Cuales de las siguientes opciones

predeterminadas te permite resaltar?
- J “
A

Farmato Dar formato Estilos de
condicional = |como tabla ~  celda ~

L|‘=_“f|| Reglas para resaltar celdas

a) | Valores duplicados.| b) | 10 superiores. | ¢) | Por encima del promedio. |
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¢, Cudl de las siguientes opciones NO es una funcién predeterminada al insertar subtotales?
o Agrupar ~

27. UE Desagrupar ~
EE Subtotal
Esquema l=
a) | Suma. [ b) | Resta. [ ¢ | Promedio. |
| 28.| ¢Cuadl de las siguientes opciones Sl es un modelo de mini gréaficos?
a) | Pérdidas y ganancias.| b) | Histograma. | ¢) | Dispersion. |
o9 Para visualizar en una tabla solo aquellas filas que cumplan una condicion ¢Cual de las
| siguientes opciones debe utilizar?
a) | Filtro. | b)| Ordenar. | c) | Insertar fila. |
30 En las opciones de orden personalizado de unatabla de Excel. ¢Cudles de las siguientes
"| opciones NO esta incluida en Ordenar segun?
a) | Valoresdecelda. | b) | Colordefuente. | c¢) | Esmayorque. |
31 Para crear un gréafico de una tabla dinamica debemos ¢Cuadl de las siguientes opciones
| debe utilizar?:
a) | Pestafia Insertar > Gréfico dindmico del listado >Tabla dinamica.
b) | Pestafa Opciones > Grafico dinamico.
¢) | Ambas son correctas.
‘ 32.| ¢Cual de las siguientes opciones debe usar para calcular una media aritmética en Excel?
a) | PROD. [ b) ] MEDIA. [ o) | PROMEDIO |
¢Cuédl sera el resultado de la siguiente funcion al pulsar Enter?
A B
1 |Maria 2
2 |Pedro 3
33. 3 |Pedro 7
4 |Maria 8
5 [Juan 2
& |Maria 1
7 |:CONTAR.SI{A::36;"Marra“}
a) | 2. [ b) | 8. [ o) ] 3. |
¢,Cual sera el resultado de la siguiente funcién al pulsar Enter?
Total
23
54
34. 36
15
45
62
=SI(0(A2:A7>20;A2:A7<50);100;0)

a) | 100. [ b) | 0. [ o | Falso.
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¢,Cual sera el resultado de la siguiente funcién al pulsar Enter?
A B C .
1 |Maria 2
2 |Pedro 3
35. 3 |Pedro 7
4 |Maria 8
3 |Juan 2
& |Maria 1
7 =SUMAR.SI{.&.1:Bﬁ;"Pedm";Bl:Bﬁ}|
a) | 5. [ b) | 7. [ o) | 10. |
¢Qué opcion se ha utilizado para unir dos textos en la celda D2?
36 . A . B . C D .
| 1 Nombre Apellido Mombre completo
2 |Lara Martinez Lara Martinez
a) | Ambas son correctas.| b) [ =A2&" "&B2. | c) | =CONCATENAR(A2;" ";B2) |

| 37.| De los siguientes graficos ¢ Cudl es un gréafico de Pareto?

Gastos

a) I I I I b)

GASTOS GASTOS

c)| =

Del siguiente gréafico. ¢Como se llaman los objetos seleccionados con los
cuadrados? _ o
GASTOS
38.
2 )]
Febrero
23%
o, O 0
a) | Leyendas. | b) | Rétulosdeeje. | c) | Etiquetas de datos
39 Para mover un gréafico de Excel aunahoja de célculo nueva. ¢ Cual de los siguientes iconos
| debe utilizar?:

a) b) 0)
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¢,Cudl es la funcién de la opcién Paso a Paso dentro de la herramienta Macros?

Macro ? X
Nombre de la macro:
e :

Paso a paso
Maodificar
40 Crear

Eliminar

Opciones...

Macros en: | Todos los libros abiertos ~
Descripeion
Ejemplo

Cancelar

a) | Ejecuta un Macro instruccién por instruccion abriendo el editor de programacion Visual Basic.

b) | Controla la ejecucién de una Macro.

c) | Laopcién ay b son correctas.

A CONTINUACION, SE ENCUENTRAN LAS PREGUNTAS DE RESERVA

Para proteger un documento de Word e impedir su edicién. ¢A cual de las siguientes

pestafas de la cinta de opciones debe dirigirse?
a) | Pestafialnicio | b) | Pestafia Revisar. | c) | Pestafia Referencias. |

41.

Para insertar una marca de agua. ¢A cudl de las siguientes pestafias de la cinta de
opciones debe dirigirse?:
a) | PestafiaInicio. | b) | Pestafia Referencias.| c) | Pestafia Disefio. |

42.

Para convertir una Tabla de Word en texto. ¢Qué opcidn viene predeterminada a la hora de
establecer separadores?

a) | Tabulaciones. | b) | Marcas de parrafo.| c¢) | Puntosy comas. |

43.

| 44.| De forma predeterminada. ¢ En qué posicion se inserta el titulo de una tabla de Word? |
a) | Encima de la seleccién.| b) | Debajo de la seleccién.| c¢) | Dentro de la tabla. |

| 45.| ¢Cual de los siguientes NO es un tipo de SmartArt? |

a) | Piramide. | b) | Listas. [ ¢ | Columnas. |
| 46.| ¢Cual de las siguientes opciones NO es una vista en Excel? |
a) | Normal. | b) | Disefio de pagina.| c) | Modo de lectura. |

| 47.| Lareferencia de celda $A$1 es una referencia del tipo: |
a) | Referencia Mixta. | b) | Referencia Relativa.| c) | Referencia Absoluta. |

| 48.| Paraeliminar datos duplicados de una tabla ¢Cuél de los siguientes iconos debe utilizar? |
a) | =8 b)| B-E o)

| 49.| Si al ejecutar una funcién aparece el error #N/A ¢A qué es debido?

a) | A que un célculo ha dado como resultado un ndmero que Excel es incapaz de representar.
b) | A que una funcién de busqueda no ha encontrado el valor que buscaba.

¢) | A que se ha escrito un nombre de funcién de forma incorrecta.

| 50.| En un gréfico de Excel. ¢ A qué se denomina una serie?

a) | A el conjunto de valores que se representan en el eje vertical.

b) | A el conjunto de categorias que se representan en el eje horizontal.
¢) | Auntipo de representacion grafica.
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