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NO LEVANTE ESTA HOJA HASTA QUE LO INDIQUE EL
TRIBUNAL.

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL TEST.

-El cuestionario se compone de 25 preguntas, mas DOS de reserva, con cuatro
opciones (a,b,c,d). Solamente una de las opciones propuestas en cada pregunta es
la correcta, en consecuencia sélo se admitira como valida una tnica respuesta por
pregunta.

- Para contestar a las preguntas del cuestionario debera utilizarse obligatoriamente
BOLIGRAFO AZUL.

- Sefiale en la hoja de respuestas marcando en la casilla correspondiente la opcion
que considere correcta con una X. En ningin caso se admitird como respuesta
cualquier otra sefial que no sea una X marcada en alguna de las casillas
dispuestas a tal efecto.

a b ¢ d
1 [ i = B

- Si se equivoca, NO BORRE, tache la casilla donde haya puesto la primera X
emborronandola por completo. Si desea sefalar otra respuesta marque con una
nueva X la que crea conveniente.

a b ¢ d
1 A L] X

- En el caso de que quiera volver a la opcion de la primera X (que ya esta
emborronada), tache la casilla donde haya puesto la segunda X emborronandola
por completo y rodee con un circulo la primera opcién emborronada.

a b ¢ d
1D®D

- Recuérdese que cada pregunta acertada puntuara 0,4 puntos, cada pregunta
errénea restara 0,10 puntos y cada pregunta sin contestar 0 puntos.

- El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de 35 minutos.

- Cuando finalice el examen, NO se levante de la mesa, levante la mano y un
miembro del tribunal acudira para verificar el cierre del sobre con los documentos.

- Certificado de asistencia al examen, una vez finalizado el examen se solicitara al
tribunal su expedicién. Los asistentes con vinculacién profesional con el
Ayuntamiento de Santander deberan solicitarlo a la siguiente direccion de correo
aamieva@santander.es, indicando apellidos, nombre y DNI, y se procedera a emitir
certificado conjunto al Servicio responsable del control de horario.




Tercera Prueba Ayuntamiento de Santander 22 de marzo de 2022

1. Las funciones CARACTER, ESPACIOS, IZQUIERDA, SUSTITUIR, estin
clasificadas en la categoria de funciones:

a) Matematicas y trigonométricas

b) Financieras

c) Estadisticas

d) Texto

2. En la tabla siguiente quiero que la columna B saque el texto de la columna A
habiéndole quitado los espacios en blanco sobrantes
‘_’ A B
1 campo1 '}rpsultadn |
2 estetexto estd lleno de espacios este texto estd lleno de espacios

a) =LIMPIAR(A2)
b) =REEMPLAZAR(A2;1;10;" ")
¢) =ESPACIOS(A2)

d) =LIMPIAR.ESPACIOS(A2)

3. Dado el nimero 758413,7745 en la celda Al de la hoja 1.

{Qué funciéon empleariamos para visualizar en otra cualquier celda: 758413,77
(formato celda destino general)

a) =REDONDEAR(AI;3)

b) =REDONDEAR($AS$1;3)

¢) =REDONDEAR($AS$1; 1)

d) =REDONDEAR($A$1; 2)

4. Indicar que opcion es falsa .
El nimero 15237,04560 (ojo al redondeo si lo hubiera)

a) con este formato #.##0,00 se veria 15237,05
b) con este formato #.### ## se veria 15.237,05
¢) con este formato 0,000 se veria 15237,046
d) con este formato 0 se veria 15237

5. Deseo sumar los valores en el rango A1:A15 que sean menores de 100 cual seria la
formula

a) =SIL.SUMAR(A1:A15;<100)

b) =SUMAR.SI(A1:A15;"<100")

¢) =SUMAR.SI(A1:Al5, "<100",A1:A15)

d) =SIL.SUMAR(A1:AlS, "<100",A1:A15)



6. Dado este formato de celda
#.##0,00€;-#.##0,00€;""CERO";"Entrada incorrecta"

Indicar que opcion es correcta (ojo al redondeo si lo hubiera):
a) 1234,567 se veria 1.234,57€

b) -45,9 se veria -45,9
c) 0 se veria 0
d) 48,9 se veria 48,9

7. Cémo haremos para que salga en la celda M2 : “JOSE MARTINEZ GARCIA es
MAESTRO” en la siguiente tabla

I J K L M
|nombre |apel|ido 1 |apellido 2 |profesion TEXTO
JOSE MARTINEZ GARCIA MAESTRO JOSE MARTINEZ GARCIA es MAESTRO
CARLOS GOMEZ SANTOS CARPINTERO  [CARLOS GOMEZ SANTOS es CARPINTERQ
LUIS RUIZ HAYA POLITICO LUIS RUIZ HAYA es POLITICO

a) =I2#" "#I24" "HK2#" es "#1.2

b) =CONCATENAR(12," ",J2," "K2," es ",1.2)

¢) =CONCATENAR(I2&" "&J2&" "&K2&" es "&L.2)
d) =SUMAR(I2+J2+K2+L2)

8. ¢En la tabla siguiente que hemos puesto en la celda C2?

_ B C
1 nombre [_NOMBRE
2 antonio ANTONIO
3 luis LUIS
4 fernando FERNANDO
5 Carmen CARMEN
6 andres ANDRES

a) =MAYUSC(B2)
b) =MAYUSCULA(B2)
¢) =MAYUS(B2)
d) =MAYUSC[B2]




9. En la tabla siguiente quiero que la columna B almacene las 20 primeras posiciones de
la columna A empezando por la letra “Q”

A 8
1 Columna A Columna B
2 Quiero sacar las 20 primeras posiciones de la celda Quiero sacar las 20

a) =LIMPIAR(A2;20)
b) =DERECHA(SA$2;20)
¢) =EXTRAER(A2;1;20)
d) =EXTRAE(A2;1:20)

10. ;Como se activan las copias de seguridad automaiticas de un libro en Excel 2010?

a) De Ninguna manera porque no existe la posibilidad de hacer copias de seguridad
automatizadas en Excel 2010.

b) Guardar Como — Herramientas—opciones Generales—Crear siempre una copia de
seguridad.

¢) Archivo—Opciones—Avanzadas—Guardar—Crear Siempre Copia de seguridad.

d) Archivo—Opciones—Guardar—Copia de Seguridad.

11. La formula =CONTAR.SI(B:B;B7) significa:

a) Retorna el numero de valores en la columna B que son diferentes de B7

b) Retorna el numero de valores entre B1 Y B7 que son iguales a “B”

¢) Retorna el numero de valores en la columna B iguales al contenido de la celda B7

d) La férmula esta mal y da un error sintactico.

12. ;Coémo se crea un fichero .PST?

a) Archivo — Opciones — General — Crear Fichero... (damos tipo, nombre y ubicacion).

b) Desde el panel de control del sistema operativo podemos crear comodamente un
fichero .PST mediante a herramienta PST.EXE.

¢) No lo creamos nosotros. Lo crea el Outlook cuando se queda sin espacio en
memoria. Su generacion es automatica.

d) Vamos a la pestafia Inicio — Nuevos Elementos — Mas Elementos — Archivo de Datos
de Outlook... (damos nombre y ubicacion).

13. El calendario en Outlook...
a) No puede tener vistas para la Semana laboral.
b) No tiene vista especifica de un tnico dia.
c¢) Puedes tener la vista de todo un mes.
d) Permite un tinico calendario.



14. ;Es posible seleccionar la fecha y la hora en la que vamos a mandar un correo?

a) Si. Pero solo cuando se manda el correo a una lista de distribucion.

b) Si. Pestafia de Archivo ~ Opciones — Avanzado — Mensaje — Personalizar —
Seguimiento — Opciones de entrega.

c) Si. Llegados a la ventana de Propiedades del correo sobre el que queremos actuar (a
la que se puede llevar por diversos caminos) Vamos a las Opciones de entrega 'y
seleccionamos No entregar antes del ...

d) No. No lo permite

15. ;Qué es una regla de Outlook?
a) Es una accién que lanzamos manualmente en unos correos previamente

seleccionados.
b) Es una accion que Outlook realiza automaticamente en mensajes de correo
electronico enviados o recibidos en funcion de las condiciones que se especifiquen.
c¢) Es una accion mediante la cual podemos gestionar los contactos del Outlook.
d) Es una accién mediante la cual podemos gestionar tanto los contactos como los

calendarios de una manera cémoda y practica.

16. ;Como se puede eliminar un mensaje que hemos enviado por error en outlook?

a) No se puede recuperar en ningiin caso.

b) Se puede recuperar siempre: elementos enviados — elegimos el mensaje — lo
abrimos — en la pestafia mensaje, seleccionamos acciones > Recuperar este mensaje
— Eliminar las copias de este mensaje.

¢) Se puede recuperar de las bandejas de entrada de los destinatarios mientras no lo
hayan leido todavia: elementos enviados — elegimos el mensaje — 1o abrimos — en la
pestafia mensaje, seleccionamos acciones > Recuperar este mensaje - Eliminar las
copias no leidas de este mensaje.

d) Las opciones B y C son correctas.




17. ;Qué significa este simbolo en este correo ?
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a) Que el correo nos ha llegado a través de una lista de distribucion.

b) Es una marca identificativa del usuario que nos envia el correo indicandonos
Windows que éste puede tener algiin problema de seguridad.

¢) Esun indicativo de falta de seguridad de ese correo por parte del remitente del que
nos avisa el cortafuegos del sistema operativo (panel de control).

d) Que el correo ha sido firmado digitalmente en origen.

8. ;Qué es una respuesta automatica de outlook?

a) Es un correo de cortesia que responde a todos los correos que entran a nuestra
bandeja de entrada

b) Es un correo de respuesta a los correos que nos entran en la bandeja de entrada
normalmente por un intervalo de tiempo limitado; y en el podemos diferenciar
respuestas diferentes para los correos corporativos y los que provienen de fuera de
nuestra corporacion.

¢) Es un correo de respuesta a los correos que nos entran en la bandeja de salida,
normalmente por un intervalo de tiempo limitado sin distincion del origen de los
mismos.

d) Es una respuesta a los correos recibidos con la categoria “Respuesta Automdtica’.




19. Como se pueden ver los documentos ocultos desde el explorador sin que pierdan su

atributo de ocultos en ningiin momento?

a) Herramientas — Opciones de carpeta — pestafia Ver — Mostrar Archivos, carpetas y unidades
ocultos

b) Herramientas — Propiedades — desmarcar el atributo Oculto si lo tuviera

¢) Menu contextual — Cambiar Nombre y Propiedades — desmarcar el atributo Oculto

d) Ver — Elegir detalles —Contenido.

20. ;Qué hemos pulsado para que aparezca esta ventana en el escritorio?

So6lo equipo Duplicar Extender Solo proyector

A LE HE =

a) Windows + D
b) Windows + P
¢) Windows + ALT + P
d)Ctrl + Alt + P

21. Existe la posibilidad de programar tareas a futuro en Windows 7?

a) No. Esta posibilidad sélo es posible a partir de Windows 8.

b) Si. A través del programador de Tareas.

¢) Si. A través de la aplicacion Instalar programas - caracteristicas especiales

d) Si, pero solo al comienzo de la sesion antes de arrancar el Office pues nos bloquearia los
ficheros a copiar.

22. Que sucede si borramos un acceso directo?

a) Desaparece toda referencia a ese fichero o documento.

b) Desaparece el archivo original por lo que se perderia éste definitivamente.

¢) Desaparece el archivo original pero como va a la papelera de reciclaje se podria recuperar.

d) Al fichero al que apunta no le pasa nada. Simplemente hemos eliminado el acceso que
apuntaba a él.




23. ;Qué es un punto de restauracion?

a) Es cada uno de los puntos que conforman la linea vertical central del monitor.

b) Un Punto de restauracion es una copia de seguridad de la informacion contenida en un
computador y que se clasifica con una fecha y hora especifica. Estos puntos son creados
automaticamente por programas de restauracion como GoBack o inclusive por la funcion
"Restaurar Sistema", incluida exclusivamente en la version 7 de Microsoft Windows. Se da
la circunstancia de que s6lo puede haber uno en un dispositivo.

¢) Un Punto de restauracion es una copia de seguridad de la informacion contenida en un

computador y que se clasifica con una fecha y hora especifica. Estos puntos son creados por

la funcién "Restaurar Sistema", incluida a partir de la version 7 de Microsoft Windows.

Pueden coexistir varios puntos de restauracion simultineamente en un mismo dispositivo.
d) Es una copia del sistema de Windows que se ejecuta automaticamente.

24. Se puede asociar la apertura de un fichero con una extension dada a una aplicacién

predeterminada?

a) No. Esta asociacion viene dada por defecto en la configuracién de Windows 7. En versiones
posteriores como la 8 si es posible; pero en la version 7 todavia no lo es.

b) Si. Panel de Control — Programas Instalados — Establecer Uniones.

¢) Si. Boton derecho del raton sobre el fichero — Abrir con ... — Elegir programa
Predeterminado... — marcar el check usar siempre el programa seleccionado para abrir este
tipo de archivos

d) Se permite en las extensiones de las aplicaciones Office exclusivamente.

25. ;{Qué pasos se han de realizar para crear la carpeta C:\CON?

a) Abrimos el Explorador — Este Equipo — seleccionamos la unidad C:\ — Nueva Carpeta
(crea una carpeta vacia con el nombre Nueva carpeta)— le ponemos el nombre a la carpeta
directamente. ,

b) Abrimos el Explorador — Este Equipo — seleccionamos la unidad C:\ — Nueva Carpeta
(crea una carpeta vacia con el nombre Nueva carpeta) — Cambiar nombre — Le damos el
nombre deseado.

¢) No se puede. Da un error: El nombre del dispositivo no es vdlido.

d) Las respuestas A y B son correctas.




Preguntas de reserva

26. ;Qué son los ficheros con extension XLK?
a) Son las plantillas de las hojas de calculo.

b) Son copias de seguridad de un libro Excel.
¢) Son las hojas que almacenas graficos .

d) Son las hojas que guardan tablas dinamicas.

27. La formula =(10000/12)*IVA

a) Nos dara el error #!REF;

b) Sera valida pues IVA es una funcién reconocida por Excel

¢) Sera valida si IVA es el nombre que se le ha asignado a una celda que almacena dicho
valor

d) Nos dara el error #, NOMBRE?



