CONCURSO-OPOSICION AUXILIAR ADMINISTRACION GENERAL P.|

SEGUNDO EJERCICIO - TEST
“Microsoft Office Professional Edition 2010: Word 2010”.

La Constitucion espaiiola de 1978 es la norma suprema del ordenamiento
juridico espafiol, a la que estan sujetos los poderes publicos y los ciudadanos de
Espafia, en vigor desde el 29 de diciembre de 1978. fue ratificada en referéndum el 6
de diciembre de 1978, siendo posteriormente sancionada por el rey Juan Carlos I el 27
de diciembre y publicada en el Boletin Oficial del Estado el 29 de diciembre del
mismo afio.

La Constitucién espaiiola de 1978 es la norma suprema del ordenamiento
juridico espafiol, a la que estdn sujetos los poderes publicos y los ciudadanos de
Espafia, en vigor desde el 29 de diciembre de 1978. fue ratificada en referéndum el 6
de diciembre de 1978, siendo posteriormente sancionada por el rey Juan Carlos I el 27
de diciembre y publicada en el Boletin Oficial del Estado el 29 de diciembre del
mismo afio.

©

La Counstitucion espaiiola de 1978 es la norma suprema del ordenamiento
juridico espafiol, a la que estan sujetos los poderes publicos y los ciudadanos de
Espaila, en vigor desde el 29 de diciembre de 1978. fue ratificada en referéndum el 6
de diciembre de 1978, siendo posteriormente sancionada por el rey Juan Carlos I el 27
de diciembre y publicada en el Boletin Oficial del Estado el 29 de diciembre del
mismo afio.

4

La Constitucion espafiola de 1978 es la norma suprema del ordenamiento

juridico espafiol, a la que estan sujetos los poderes publicos y los ciudadanos de
Espaiia. en VigOI‘ desde el 29 de diciembre de 1978 fue ratificada en referéndum ¢l 6 de diciembre
de D78 siendo posteriormente sancionada por el rey Juan Carlos I el 27 de diciembre y
publicada en el Boletin Oficial del Estado el 29 de diciembre del mismo afio.

1 En qué texto se ha pulsado la combinacion y

a) l
b) 2
c)3

x*| IN

d) 4 €—

2 En qué opcion el texto “Constitucién espaiiola” tiene seleccionados los botones

a)l
b) 2

¢) 3 €

d) 4



3 El texto “Boletin Oficial del Estado” tiene marcada la opcién :

N

a)

b

d

4 Que texto tiene pulsado el icono
a)l
b) 2
)3
d) 4 ‘

5 Que texto tiene pulsado el icono
a) l
b)2
c)3,
d) 4 €——

6 Los nimeros @ y © estan en diferente posicién que el 0o yel 0. ,C6émo se consigue eso?

o
Ty

a) ” Herramientas de tabla” , “Presentacién” y

i

b

b) ” Herramientas de tabla” , “Presentacién” y

e

c) ” Herramientas de tabla” , “Presentacion” y

d) ” Herramientas de tabla” , “Presentacion” y



7 Si nos encontramos con ficheros con extenciones .DOC y .DOCX
a) el .DOC es un documento Word y el .DOCX es una hoja de calculo

b) Son archivos de diferentes versiones de Word ¢
c) el .DOC es un documento Word y el .DOCX es una plantilla
d) No son archivos de Word

8 En una tabla el numero total de celdas, por regla general ser4 :
a) celdas = n° filas * n° columnas  ——
b) celdas = n° filas + n°® columnas
¢) celdas = n° filas — n° columnas
d) celdas =2 * n° filas + 2 * n° columnas

Mostramos una serie de combinaciones de teclas (atajos de teclado ) que al seleccionar un texto y pulsarla
produce el efecto que se muestra en el enunciado.

a) Control + C
b) Control + V
c) Control + X
q
d) Control + P

o
e) Control + B

Preguntas:
9 (Que combinacion produce el efecto de cortar un texto y guardarlo en el portapapeles?
a)
b)
C)
d)

10 ;Que combinacién produce el efecto de copiar un texto y guardarlo en el portapapeles?
2) €——
b)
c)
d)



11 ;Que combinacién produce el efecto de pegar en el documento el tiltimo elemento guardado en el

portapapeles?
a)
b) €—
<)
d)

12 Que efecto produce la opcion “€”
a) Busca un texto en documento activo €=

b) Elimina el texto seleccionado
c) Cambia el texto seleccionado por otro

d) Duplica el texto seleccionado

13 Opcion del menu para deshacer una o varias acciones:
b=

: (L) o\ AN

b b)

a)

14 . Opcion del menu para aumentar la sangria a un parrafo

o 9 d)i'

15 . Qué opcién maximiza la pantalla:
b & B,
a) —l b) | d)

=

b)

L (¢)

16 . Qué opcion cierra la aplicacion:
a)lil b)l| ) E'h
17 . Qué opcién restaura la pantalla a su tamaiio inicial:
= g 5|, e

c)

18 . Qué opcion minimiza la pant'alla a la barra de tareas:
= @ (=] .
~—l b) ) )




19 Al insertar una imagen, y seleccionarla se activa :
a) Las Herramientas de Imagenes €
b) El ment de Estilos
¢) El menu de disefio de pagina
d) El menu de Combinacién de Correspondencia

20 Al seleccionar una imagen, en la pestafia formato se muestra la opcién : —
a) Permite enviar esta imagen al correo.
b) Aumenta la imagen de tamafio.
¢) Recorta la imagen sin cambiar de tamafio, €=
d) Disminuye la imagen de tamafio.

Enero Febrero Marzo Abril
12 14 23 44
30 45 34 22
11 40 30 28
37 24 32 31

ILnero I'ebrero Marzo

12 14 23 44
30 45 34 22
11 40 30 28
37 24 32 31

21 Partiendo de la primera tabla . Para llegar a la segunda ;Qué pasos se han realizado?
Copiar tabla — seleccionar la nueva — Herramientas Tabla — Disefio — seleccionar el disefio
5) Copiar tabla — seleccionamos las 2 tablas - Herramientas Tabla — Presentacion — Cambiar Estilos
¢) Copiar tabla — seleccionamos columna a columna modificando el estilo
d) Copiar tabla - seleccionamos la tabla original — Herramientas Tabla — Presentacién - Propiedades

22 En la primera tabla. Quiero ELIMINAR la columna de “Febrero” .
a) Selecciono la 2? columna y pulso la tecla de “SUPRIMIR”
elecciono la 2% columna — Herramientas Tabla — Presentacion — Eliminar — Eliminar Columnas
c) Selecciono la 2* columna — Herramientas Tabla — Presentacion — Eliminar — Eliminar Filas
d) Selecciono la 1* columna — Herramientas Tabla — Eliminar columna izquierda



Tengo la regla superior marcada con varias tabulaciones, indicar que accién realiza cada uno de los
enunciados siguientes. )
(I RIS, + 1+ L+ b+ 2+ r3-3 "4 1-5° 116" n_'__;v== 5 (RS NS TR ¥ S X 3 a1 g v

23 . Tabulador que indica la posiciéon del tabulador decimal.
a) €—
b)
c)
d)

24 . Tabulador que indica la posiciéon del tabulador centrado.

a)
b)

c)
d) mm—

25 ;C6mo se ha llegado a esta pantalla en la que aparecen 2 reglas?

T

[ Rrata q
[RETCPTE T
[ banvh ¢ Hamrgacitin

Zoom  100%

a) Vista — Nueva Pantalla

b) Insertar — Nueva Pantalla

¢) Vista — dividir €
d) Insertar — Dividir



26 Entre estas 2 lineas ;qué se ha hecho?

Control + C

Control + C

U Al ] - L]

Bor'de_s Marca de Margenes
2) de pagina b) [Lagua~ @ d) —

27 El pie de pagina de este examen se consigue €
(a) ) Insertar — Pie de P4gina — Editar Pie de P4gina — nos colocamos donde deseamos — Numero de
~ pagina — Formato del niimero de pagina. -
b) Disefio de pagina — Pie de Pdgina — Editar Pie de Pagina — Numero de pagina.
c) Vista— Pie de Pagina — Editar Pie de Pagina — Nuimero de pagina — Formato del ntimero de
pagina.
d) Las 3 respuestas son correctas

28 La combinacién de correspondencia
a) permite crear una carta modelo personalizada —
b) se usa para la correccion ortografica del documento
c) se usa para escribir 2 paginas por hoja
d) permite contar el nimero de paginas y parrafos del documento.

29 Cual de estos iconos abre un documento guardado

a)G b) E’ Lj d) =

c))

De los siguientes iconos

v] [w] [@

,‘

&

a) b) c) d)
30 (Cual utilizarias para la correccién ortografica?
a) C——
b)
c)

d)




31 ;Y para buscar un sin6nimo o anténimo de una palabra?
a)
c)
d)

Dados estos 2 pérrafos

1 rey es el jefe del Estado, figura que
Edesempeﬁa funciones de naturaleza

eminentemente simbolica y que
carece de poder efectivo de decision.

32 La letra “E” de comienzo del primer parrafo se consigue
a) Seleccionando la letra y aumentando su tamafio
b) Formato — Letra Capital
¢) Revisar — cambiar tamafio
d) Insertar — Letra Capital — letra capital en texto €<

33 Para conseguir el espaciado entre lineas a 1,5 hemos utilizado el icono

= - | " abe T

i -
a b) o)l d)

34 Qué hace este icono %
a) Borra el contenido de las celdas seleccionadas
b) Borra todo el formato de la seleccion y deja el texto sin formato €
¢) Borra los campos de la combinacién de correspondencia
d) Borra los comentarios del texto



Dado el texto origen:

La division de poderes, idea fundamental en el pensamiento liberal, es establecida implicitamente por el
texto constitucional. En la base, la soberania nacional permite la eleccién, por sufragio universal (varones y
mujeres, mayores de 18 afios), de los representantes del pueblo soberano en las Cortes Generales,
configuradas a modo de un bicameralismo atenuado, integrado por el Congreso de los Diputados y el
Senado. Ambas cdmaras comparten el poder legislativo, si bien existe una preponderancia del Congreso de
los Diputados, que ademas es el responsable exclusivo de la investidura del presidente del Gobierno, y su
eventual cese por mocién de censura o cuestion de confianza.

Y el final :
La division de poderes, idea fundamental en el
pensamiento liberal, es establecida

implicitamente por el texto constitucional. En la
base, la soberania nacional permite la eleccion,
por sufragio universal (varones y mujeres,
mayores de 18 afios), de los representantes del
pueblo soberano en las Cortes Generales,
configuradas a modo de un bicameralismo

3S Para conseguir este formato hemos

a) seleccionado el texto — Disefio de paginas — Columnas —Dos — y por tltimo

b) seleccionado el texto — Disefio de paginas — Columnas —Dos — y por tltimo

¢) Insertar — Columnas — y por ultimo

d) Insertar — Columnas — y por tltimo

36 Para que utilizarias este icono

atenuado, integrado por el Congreso de los
Diputados y el Senado. Ambas camaras
comparten el poder legislativo, si bien existe una
preponderancia del Congreso de los Diputados,
que ademés es el responsable exclusivo de la
investidura del presidente del Gobierno, y su
eventual cese por mocion de censura o cuestion
de confianza.

a) Permite insertar notas en la parte inferior del documento.

b) Enla Combinacion de Correspondencia.

¢) Nos manda al pie de pagina para su Edicion.

d) Nada de lo anterior.

Hola. Buenos dias

37 Para poder obtener este efecto en el texto u otros parecidos deberemos seleccionar el icono

i = »

a) Gréfico b) Imagen c) Lsmartart

5. 0]
@ _




Dada la siguiente tabla:

Numeros Ordenados Celdas ...
5 2
9 3
3 4
2 5
4 8
8 9
38 ;Como ordenamos la segunda columna?
a) Datos — ordenar datos - ascendente
b) Vista — ordenacién
¢) Con el icono [EEJ
2
Z ——
d) Seleccionamos la columna 2 — pinchamos en el icono

39 (Cémo se ha conseguido esta parte de la tabla?

- Celdas ...
I

a) Herramientas de tabla — Presentacion — combinar celdas —

b) Herramientas de tabla — Presentaciéon — combinar celdas — Propiedades — Celda - Centro
c) Las 2 opciones anteriores son correctas €

d) No se puede hacer desde Word.

40 ;Coémo se inserta una imagen en Word?
a) Copiando la imagen en el portapapeles y pegandola
b) Insertar — Imagen — seleccionamos la imagen y la Insertamos
¢) Copiando la imagen desde el Explorer y pegandola
d) Todas son correctas — @G

41 ;Permite el Word que un documento tenga una cabecera o un pie de pagina diferente para la
primera pagina?

a) Si €

b) No

¢) Sélo si lo gestionamos mediante un cambio de seccion

d) Si pero s6lo con unos tipos de letra determinado




CABECE]

42 Esta cabecera se ha diseiiado usando
a) el WordArt que incorpora el Word €
b) Usando los cambios de estilo
c¢) Las dos son correctas
d) Ninguna es correcta

43 La marca de agua es un texto o imagen fantasma que se coloca detrds del contenido de la hoja.
¢ Qué icono nos permite incorporar una marca de agua en nuestro texto?

[@)] etectos ~ ‘ J llﬁ j

44 Qué icono nos permite renombrar el documento activo

a) E‘ b) E c) Lj d) :_]

45 Si queremos, escribiendo un documento, realizar un salto de pagina ;qué icono utilizaremos?

»

il il

alto de
a) pagina |
=

| =
=

Saltos

b w
¢) Las 2 respuestas anteriores son correctas €=
d) Ninguna respuesta es correcta

a) Permite imprimir el documento €———
b) Permite escanear un documento

c¢) Las 2 respuestas anteriores son correctas
d) Ninguna respuesta es correcta

46 El siguiente icono



47 Si tuvieras que insertar en un documento el caracter de la libra esterlina(£) o del yen japones(¥)
Jdonde irias?

Dy

:[

a) Pestafia de Inicio - [Smartart

{.’ L:*I
b) Pestafia de Inicio - [[M29€N

[ 1
H ] _|"
c) Pestafia de Insertar - [C2'™2%

2

d) Pestafia de Insertar - [ $mbolo] €——

48 Para poder mover un texto o una lmagen por el documento sin restricciones de ningun tipo
como por ejemplo

a) Usaremos un cuadro de text0 e

b) Usaremos el pie de pagina

¢) Lo pondremos en un pie de pagina

d) Todas las respuesta anteriores son correctas

-

Times New Rom ~ 12 -

49 Para que se utiliza
a) Permite cambiar el estilo del documento
b) Permite cambiar la fuente y el tamafio del texto seleccionado €——
¢) Permite marcar como resaltado un texto
d) Ninguna es correcta

N

50 ;Podras, con Word, imprimir un documento a doble cara?
a) Siempre
b) Nunca
c) Si, si lo permite la impresora (—
d) Si, aunque no lo permita la impresora



Preguntas de reserva :

1 - ;Cual de estas opciones no se consigue en Formato 2 Fuentes
a) Times New Roman
b) Negrita
¢) Sinémino —
d) Todas se consiguen en Formato = Fuentes

2 - ;Cémo se marca un parrafo?
a) haciendo triple click (botén izquierdo del ratén) en cualquier lado del parrafo €
b) Estilo — Enfasis Sutil
¢) Revisar - Referencia
d) Todas son correctas

3 - Mediante el interlineado , controlamos
a) La distancia de la primera linea
b) La distancia entre parrafos
¢) La distancia entre lineas de un mismo pérrafo €=
d) La separacion entre caracteres

4 — Si seleccionamos una fila de una tabla, y pulsamos la tecla Suprimir, ;qué sucede?
a) Se suprime la fila
b) Se suprime sélo el contenido de la fila seleccionada -
c) Se borra la tabla entera
d) Ninguna es correcta

5 - La pantalla completa en Word se consigue
a) Solo pulsando la tecla F11
b) Vista — Lectura de Pantalla Completa <
¢) Vista — Lectura de Pantalla Completa o pulsado la tecla F11
d) Todas son correctas



