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MODELO A

A CONTINUACION, ENCONTRARA LA
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PRUEBA DE INFORMATICA

::
::
A

:::

:::

L
::
::
4

::::
::::
o

Esta parte de la prueba tiene 50 preguntas (+10 de reserva) con 3 opciones
de respuesta: Unay s6lo una es la valida.
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La opcion elegida como valida (A, B, C) tendra que marcarla en la hoja de
respuestas.
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Marque todo el espacio y suficientemente intenso.
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Debe responder en “CAMPO 2" (comprueben que empiezan a contestar
correctamente)
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En el campo “GRUPQ”, de la hoja de respuestas, marque la opcién “A”, si
no lo hace no se podra corregir su ejercicio.
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La formula de correccion es la siguiente:
PT=[(n° RC x 1) =(n°RE % 1/n°RA)]x 10]/n° TP.

L
4
4
4
4
4
4

o

4
4
4
4
4
4

00’:00
:::
L
4

::::
::::
L

&5
2525
e
355
355
355
355
355
355
355
355
355
355

::
::
A
::::
::::
o

::
::
A
::
::
4

Las preguntas de reserva s6lo puntuaran en caso de que se anule alguna
de las 50 preguntas del cuestionario, por orden de colocacién.
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Dispone de 50 minutos para terminar la prueba.
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NO ABRA EL CUESTIONARIO HASTA QUE SE LO
INDIQUE EL EXAMINADOR.
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PREGUNTAS PRINCIPALES

1 ¢Cual de las siguientes opciones describe una caracteristica de las tabulaciones de relleno
" | en Word 2013?
a) | Alinean el texto en relacion con la sangria izquierda.
b) | Permiten ajustar la separacion entre las columnas de texto.
c) | Crean una linea vertical continua en el documento.
En Excel 2013. ¢ Cudl sera el resultado de la siguiente funcién recuadrada?
A
2. Texto
2 |Ofimatica
3 |=EXTRAE(A2;2;3)|
a) | Ofi.
b) | fim
c) | ima
| 3. | ¢Quéson los SmartArt en Word 20137
a) | Herramientas para realizar correcciones ortogréficas y gramaticales.
b) | Plantillas predisefiadas para crear diagramas y graficos visuales.
c) | Caracteristicas avanzadas de edicion de imagenes y fotografias.
| 4. | ¢Cual es el simbolo utilizado para referenciar una celda absoluta en Excel 2013?
a) | $.
b) | %.
c) | @.
| 5. | ¢Cuédl de las siguientes opciones NO es un tipo de filtro disponible en Excel 2013?
a) | Filtro por color.
b) | Filtro personalizado.
c) | Filtro de nimero.
6 ¢,Cudl de las siguientes opciones describe correctamente cémo se utiliza la formula Sl en
" | Excel 2013?
a) La fér(nula S_I se utiliza para buscar un valor especifico dentro de un rango de celdas y devuelve la
posicion relativa de ese valor.
b) La formula Sl se utiliza para realizar operaciones aritméticas basicas, como sumar, restar, multiplicar y
dividir valores en Excel.
c) La formula S'I se utiliza para evaluar una condicion y, si es verdadera, devuelve un resultado especifico;
de lo contrario, devuelve otro resultado.
| 7. | ¢Como se numeran automaticamente las paginas en Word 20137
a) | Desde el menu "Insertar", seleccionando "NUmero de pagina".
b) | Utilizando el comando de teclado Ctrl + N.
c) | Haciendo clic derecho en el lugar deseado y seleccionando "Insertar nimero de pagina".
| 8. | ¢Como se ocultan las filas seleccionadas en Excel 2013?
a) | Desde el menu "Datos", en el grupo "Celdas", seleccionando "Ocultar".
b) | Utilizando el comando de teclado Ctrl + O.
¢) | Haciendo clic derecho en las filas seleccionadas y seleccionando "Ocultar".
| 9. | En Excel 2013, ¢cual de las siguientes opciones NO es una opcién de orden personalizado?
a) | Ordenar segln valores.
b) | Ordenar segun formula.
c) | Ordenar segun icono de celda.
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10.

¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente la funcidon "Mostrar todo" en
Word 2013?

a) | Mostrar todos los comentarios y revisiones realizadas en el documento.

b) | Mostrar todos los caracteres especiales, como espacios en blanco y saltos de linea.

c) | Mostrar una vista previa de como se vera el documento cuando se imprima.

11.

¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente cémo se utiliza la férmula
PROMEDIO en Excel 2013?

a) | Laférmula PROMEDIO se utiliza para calcular la media de un rango de celdas en Excel.

b) La formula PROMEDIO se utiliza para contar el nimero de celdas que contienen un valor especifico en
un rango de celdas en Excel.

c) | Laférmula PROMEDIO se utiliza para calcular la suma de un rango de celdas en Excel.

12.

En Excel 2013. ;Cudl seré el resultado de la siguiente funcion recuadrada?

A
1
2 2
3 3l
4 |=suMA([a1:43)
. H
a) | 4
b) [ 5
c) | 6

13,

¢, Cual es el comando de teclado para guardar un documento en Word 20137

a) | Cirl+G.
b) | Ctrl+S.
c) | Ctrl+0O.

14.

¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente cémo se puede importar datos
desde un archivo CSV a Excel 2013?

a) | Utilizando la opcion "Importar desde texto" en la pestafia "Datos" y seleccionando el archivo CSV.

b) | Copiando y pegando los datos directamente desde el archivo CSV a una hoja de célculo de Excel.

c) | Utilizando la funcién "Importar" en la pestafia "Inicio" y seleccionando la opcién de archivo CSV.

| 15.

¢ COmo se ajusta automaticamente el ancho de una columna en Excel 20137

a) | Haciendo clic derecho en la columna y seleccionando "Ajustar ancho de columna”.

b) | Utilizando el comando de teclado Ctrl + A.

c) | Desde el menu "Datos", en el grupo "Celdas", seleccionando "Ajustar ancho".

16.

¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente las opciones de personalizacion
de la barra de herramientas de acceso rapido en Word 2013?

a) | La barra de herramientas de acceso rapido no se puede personalizar en Word 2013.

La barra de herramientas de acceso rapido solo se puede mostrar encima de la cinta de opciones de
b) Word 2013.

Se puede hacer clic en la flecha desplegable junto a la barra de herramientas de acceso rapido y
c) | seleccionar "Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido" para agregar o eliminar comandos
de Word 2013.

17.

En Excel 2013. ;Cual seré el resultado de la siguiente funcion recuadrada?
A

Medidas
2 | 2
3 |:SI{Y{;2:—:5;;2:::8:;;"Dentru“;“Fuera“}|

a) | Vvalor.
b) | Dentro.
c) | Fuera.
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18.

En Excel 2013. ¢ Cuél sera el resultado de la siguiente funcién recuadrada?

A

1
2

5 5

6 |=CONTAR.BLANCO{A1:A5)
a) | 2.
b) | 3.
c) | 6.

19.

¢ Cudl de las siguientes opciones describe correctamente una propiedad que se puede
configurar en las propiedades de un documento en Word 2013?

a) | Establecer el tema de color del documento.

b) | Asignar una plantilla de disefio al documento.

¢) | Definir las palabras clave del documento para facilitar su busqueda.

| 20.

¢ Como se personaliza el estilo de las vifietas en Word 2013?

a) | Haciendo clic en el botdn "Numeracion" en la pestafia "Inicio" y seleccionando un estilo de vifieta.

b) | Accediendo a la pestafa "Disefio de pagina" y utilizando las opciones de "Vifietas y numeracion".

c) | Haciendo clic derecho en una vifieta y seleccionando la opcion "Personalizar vifietas".

21.

En Excel 2013, ¢ cudl de las siguientes opciones de borrado NO estéa disponible en el
programa?

a) | Borrar celdas en blanco.

b) | Borrar comentarios.

c) | Borrar hipervinculos.

22.

¢COmo se inserta una nueva hoja de calculo en Excel 20137

a) | Desde el mend "Inicio", seleccionando "Nueva hoja".

b) | Utilizando el comando de teclado Ctrl + N.

c) | Haciendo clic derecho en una pestafia de hoja existente y seleccionando "Insertar hoja".

| 23.

¢,Como se ajusta automaticamente la altura de una fila en Excel 2013?

a) | Haciendo clic derecho en la fila y seleccionando "Alto de fila".

b) | Utilizando el comando de teclado Ctrl + A.

c) | Desde el menu "Inicio", en el grupo "Celdas", seleccionando "Ajustar altura”.

24.

¢ Cudl de las siguientes opciones describe correctamente la funcion CONCATENAR en
Excel 2013?

a) La funcion CONCATENAR combina dos o mas celdas de texto en una sola celda, separando los valores
con un caracter especificado.

b) La funcion CONCATENAR divide una celda de texto en varias celdas separadas, utilizando un caracter
especificado como criterio de division.

o) La funcion CONCATENAR busca una cadena de texto especifica dentro de otra cadena y devuelve su
posicion relativa.

25.

¢, Cudl de las siguientes opciones describe correctamente cémo se puede aplicar un
formato personalizado a una celda en Excel 20137

a) | Seleccionando la celda y utilizando la opcién "Formato personalizado” en la pestafia "Datos".

b) Haciendo clic derecho en la celda y seleccionando la opcion "Formato personalizado” en el menu
emergente.

Utilizando el comando "Estilos de celda" en la pestafia "Disefio de pagina" y eligiendo un formato
personalizado.

c)

| 26.

¢, Qué funcidn se utiliza para redondear un nadmero al entero mas cercano en Excel 20137

a) | REDONDEAR.MENOS.

b) | REDONDEAR.MAS.

c) | REDONDEAR.
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| 27.] ¢Cémo se guarda un documento de Word 2013 en formato PDF?

a) | Desde el menu "Archivo", seleccionando "Guardar como" y eligiendo PDF como formato.
b) | Utilizando el comando de teclado Ctrl + P.

¢) | Haciendo clic derecho en el documento y seleccionando "Guardar como PDF".

¢, Cudl de las siguientes opciones describe correctamente la funciéon del comando
28. “Ajustar texto” al insertar unaimagen en Word 2013?
a) | El comando "Ajustar texto" permite alinear la imagen con el texto circundante.
b) | El comando "Ajustar texto" cambia el tamafio del texto para que se ajuste al ancho de la imagen.
¢) | El comando "Ajustar texto" aplica efectos de sombra y brillo al texto circundante.
En Excel 2013. ;Cual serd el resultado de la siguiente funcién recuadrada?
A
Maotas
2 &
29. 3 a
4 8
5 al
G 5
7 [=CONTAR.SI(A2:5;">=5")]
a | 1.
b) | 3.
c) | 5.
30 En Excel 2013, ¢cudl de las siguientes opciones NO es una opcion de formato disponible
"| paraceldas?
a) Formato de fecha larga.
b) | Formato de fraccion.
c) Formato de ecuacion.
En Excel 2013, al utilizar la opcién "Pegado Especial”, ¢cual de las siguientes opciones NO
3l. esta disponible?

a) | Pegado Especial de Color.
b) | Pegado Especial de Férmulas.
c) | Pegado Especial de Imgenes.

‘ 32.| ¢Cual es el comando de teclado para seleccionar todo el texto en Word 20137

a) | Ctrl+A.
b) | Ctrl + E.
c) | Ctrl+ X.

‘ 33.| ¢Cuadl es el método mas correcto para convertir texto en unatabla en Word 2013?
a) | Seleccionar el texto y hacer clic en el boton "Convertir a tabla" en la pestafia "Inicio".

b) | Copiar el texto y pegarlo en una tabla previamente creada.

¢) | Utilizar la opcién "Insertar tabla" en la pestafia "Insertar" y seleccionar "Convertir texto a tabla".

\ 34.| ¢Cual es lafuncion del comando "Columnas” en Word 2013?

a) | Crear unatabla con varias columnas.
b) | Dividir el texto en varias columnas en la pagina.
c) | Alinear el texto en columnas iguales.

\ 35.| ¢Como se justifica el texto en Word 2013?

a) | Ctrl+J.
b) | Ctrl +R.
c) | Curl+E.
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36 ¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente una funcién avanzada para
"| modificar imagenes en Word 20137
a) | Aplicar efectos de desenfoque o enfoque selectivo a una parte especifica de la imagen.
b) | Cambiar el formato de archivo de una imagen insertada en el documento.
c) | Convertir una imagen en un grafico vectorial editable.
¢,Cual de las siguientes opciones NO es una opcidn de disefio de encabezado y pie de
37. L
pagina en Word 20137
a) | Vincular al contenido.
b) | Mostrar posicién actual.
c) | Cambiar fuente y tamario de texto.
‘ 38.| ¢Cuél es lafuncion del comando "Estilos” en Word 2013?
a) | Cambiar el tipo de fuente en el documento.
b) | Aplicar formatos predefinidos al texto.
c) | Insertar imagenes en el documento.
‘39. En Excel 2013, ¢cudl de las siguientes opciones NO es una opcion de rellenar disponible?
a) | Rellenar hacia arriba.
b) | Rellenar con una serie personalizada.
c) | Rellenar con patrén de celdas vacias.
40 ¢,Cual de las siguientes opciones describe correctamente como se puede configurar el
| area de impresién en Excel 20137
a) Selecciona_ndo el rango _de celdas y haciendo clic en la opcion “Establecer area de impresion” en la
pestafia “Disefio de pagina”.
b) | Utilizando la funcién “Autoajustar area de impresion” en el menu “Archivo” de Excel.
c) | Definiendo el area de impresion manualmente arrastrando los bordes de la seleccién de celdas.
‘41, ¢, Cudl es la forma correcta de afiadir citas al documento en Word 20137
a) | Seleccionando el texto y utilizando la opcién "Cita" en la pestafa "Inicio".
b) | Copiando y pegando la cita directamente desde otra fuente.
c) | Escribiendo la cita entre comillas y subrayandola manualmente.
‘ 42.| ¢COmo se ajusta el interlineado en Word 20137
a) | Seleccionando el texto y utilizando la opcién "Interlineado” en la pestafia "Inicio".
b) | Haciendo clic derecho en el texto y seleccionando la opcién "Interlineado” en el mend emergente.
¢) | Utilizando el comando "Espaciado” en la pestafia "Disefio de pagina".
‘43_ ¢, Cuél es la funcién del comando "Copiar formato" en Word 20137
a) | Copiar un archivo completo a una ubicacién diferente.
b) | Copiar el formato de un elemento y aplicarlo a otro.
c) | Copiar el contenido de un documento a otro.
‘44, ¢,Cual es la extension de archivo predeterminada de Excel 2013?
a) | xls
b) | .xIsx
c) | .exe
‘ 45.| ¢Cudl es el comando para insertar un salto de pagina en Word 20137
a) | Ctrl + Enter.
b) | Ctrl + Shift + Enter.
c) | Ctrl + Alt + Enter.
¢,Cual delas siguientes opciones NO describe correctamente una caracteristica avanzada
46. .
de las sangrias en Word 20137

a) | Aplicar sangria francesa a un parrafo seleccionado.

b) | Establecer sangrias diferentes en la primera linea y el resto del parrafo.

c) | Alinear el texto en forma de escalera dentro de un parrafo.
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| 47.

En Excel 2013, ¢cudl de los siguientes NO es un tipo de minigréafico disponible?

a) | Minigrafico de Columnas.

b) | Minigréfico de Area.

¢) | Minigréafico de Ganancia.

\48. ¢,Cudl es la extensidn de archivo predeterminada para los documentos de Word 2013?
a) | .doc
b) | .txt
c) | .docx
\49, ¢,Cual de las siguientes opciones permite importar un documento externo a Word 20137
a) | Abrir documento.
b) | Importar documento.
¢) | Insertar documento.
‘ 50.| ¢Qué funcidn realiza el comando "Buscar y reemplazar" en Word 2013?
a) | Buscar palabras mal escritas y corregirlas automaticamente.
b) | Reemplazar una palabra por otra en todo el documento.
¢) | Buscar sinbnimos de una palabra seleccionada.
A CONTINUACION, SE ENCUENTRAN LAS PREGUNTAS DE RESERVA
51 ¢ Cudl de las siguientes opciones describe correctamente la diferencia entre las notas al
"| piey las notas al final en Word 2013?
a) Las not’as' al pie aparecen al final del documento, mientras que las notas al final se colocan al final de
cada péagina.
b) Las notas al pie se utilizan para citar fuentes biblipgréficas, mientras que las notas al final se utilizan
para proporcionar comentarios o aclaraciones adicionales.
o) L?fls notas a[ p_ie se numeran con nimeros romanos, mientras que las notas al final se numeran con
nimeros arabigos.
¢ Cudl de las siguientes opciones describe correctamente un paso esencial en el proceso
52.1 de combinacién de correspondencia en Word 2013?
a) | Crear una lista de destinatarios en Excel y vincularla al documento de Word.
b) | Seleccionar un disefio de pagina predefinido antes de iniciar la combinacién de correspondencia.
c) | Utilizar la funcién "Buscar y reemplazar" para personalizar cada carta individualmente.
53 ¢ Cual de las siguientes opciones en Word 2013 permite aplicar un efecto de sombra a un
" | texto con una fuente determinada?
a) | Seleccionar el texto y utilizar la opcion "Efectos de texto" en la pestafia "Inicio".
b) | Seleccionar el texto y utilizar la opcidn "Efectos de texto" en la pestafa "Disefio".
c) | Utilizar el comando "Formato de parrafo” en la pestafia "Disefio de pagina".
| 54.| ¢Cbémo se protegen las celdas en Excel 2013 para evitar cambios no autorizados?
a) | Desde el menu "Revisar", seleccionando "Proteger hoja".
b) | Desde el menu "Datos", seleccionando "Proteger hoja".
¢) | Haciendo clic derecho en las celdas y seleccionando "Proteger celdas".
55 ¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente la funcion de los formatos
| condicionales en Excel 2013?

Los formatos condicionales permiten aplicar estilos visuales a las celdas basandose en reglas y

3) criterios predefinidos.

b) Los formatos condicionales se utilizan para combinar varias hojas de célculo en una sola para facilitar
la gestion de datos.

0) Los formatos condicionales son una forma de calcular automaticamente los totales y subtotales en
una hoja de calculo.




0?80,

' ~*Z AYUNTAMIENTO DE

z PARLA
| 56.| ¢Cual es lafuncion del comando "Control de cambios" en Word 2013?
a) | Registrar las modificaciones realizadas en un documento.
b) | Controlar el tamafio del archivo para reducir el espacio de almacenamiento.
¢) | Realizar cambios automaticos en el formato del texto.
57 ¢Cual de las siguientes opciones describe correctamente la funcién de la vista "Vista
| Saltos de pagina" en Excel 2013?
a) La vista "Vista S'al_tos de pagina" muestra una vista previa del documento en formato de pagina impresa
con saltos de pagina.
b) La vi:s.ta "Vista Saltos de pagina" permite configurar y ajustar los saltos de pagina manuales en la hoja
de célculo.
o) I:a vista "Vistq Saltos de péging" muestra la estructura de la hoja de calculo en forma de diagrama de
arbol para facilitar la navegacion.
| 58.| ¢Como se inserta en un salto de columna en Word 2013?
a) | Desde el menu "Disefio de pagina“, seleccionando "Saltos".
b) | Desde el menu "Insertar”, seleccionando "Saltos".
c) | No es posible insertar un salto de columna en Word 2013.
59 ¢ Cual de las siguientes opciones describe correctamente la funcidn de los gréaficos
| dindmicos en Excel 20137
a) Los gré,fi_C(_)s dinamicos se utilizan para combinar varios graficos en uno solo para facilitar la comparacion
y el analisis de datos.
b) Los graficos dinamicos permiten actualizar automaticamente un grafico a medida que se modifican los
datos subyacentes.
o) qu_ gréfiC(_)s ginémicos son una forma de representar datos numéricos en una hoja de célculo de Excel
utilizando imégenes y simbolos.
60 ¢Cual es la funcion utilizada para buscar un valor en una tabla y devolver un valor
"| correspondiente en Excel 2013?
a) | BUSCAR.
b) | BUSCARV.
c) | BUSCAR.SI.
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