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CONVOCATORIA | CL2024M
PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR UNHA PRAZA DE AUXILIAR DE
ADMINISTRACION XERAL, ENCADRADAS NA ESCALA DE
PRAZA/POSTO )
ADMINISTRACION XERAL, SUBESCALA AUXILIAR E INTEGRADAS NO
SUBGRUPO C2 (CL2024M) — QUENDA LIBRE (RESERVADA)
TIPO SEGUNDO EXERCICIO —PRACTICO
DATA 04/04/2025

NOTA: O exdme realizase sobre as versions en casteldn de Word e Excel. Debido a
isto, non se traduciron os nomes dos menus das propias aplicaciéns, co obxectivo
de que o exame se axuste de modo fidedigno aos aplicativos. Non obstante, coa
intencion de facilitar a comprensién, as palabras que fan referencia @ nomes de
menuUs ou opcidns que non poden ser traducidos, aparecen indicados en cursiva.

1. Que caracteristicas de Fonte e Paragrafo ten aplicado o seguinte texto? Seleccione
a resposta correcta:

Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién

A - oA A Y O = i ] L £ Buscar
Aial " -[A & |Aa S EE AT | sasbco| asBbcene AzBbCe AaBbccl AQD aesbeer Aasbeen: Aasbeen: 71| 2. recrmotasar E} Pm
“a = CrearPDFy  Crear PDF y compartir

i Seleccionar~ compartir vinculo con Outlook
] Fuente ] Parrafo w Estilos Fl Edicidn Adobe Acrobat

mate | N K|S ek x| - ¥-A-E=== - S TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis

a) Fonte: Arial 10, sublifiado — Paragrafo: Alifacién Esquerda
b) Fonte: Arial 10, cursiva e sublifiado — Paragrafo: Alifiacién Esquerda
c) Fonte: Arial 10, cursiva - Pardgrafo: Alifacién Esquerda

d) Ningunha das anteriores
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2. Quérese configurar a vista do documento que se mostra na imaxe, que opcidén
debemos seleccionar?:

Archive Herramientas  Vista Documentol13 - Word

Pantalla 1 de 1 B8 B - 1 + 150%

a) Desefo de impresién
b) Desefio web
c) Esquema

d) Modo de lectura
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3. Que significa a cor azul da frase “12 de marzo” da imaxe mostrada? (Seleccione a
opcién correcta):

Documentol13 - Word

Archivo [UUSCR Insertar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Acrobat @ Indicar.. Iniciar sesién Q_C:orﬂpartir

all Avrial - A.‘ P ; B
J. J-
Fed o
PD K £ - aex o E£'I> Edicio CEPJDF C PDFE% '5|!'_
egar b stilos ician rear ¥ rear y compartir Solicitar
- ¥ B~ - A-Aa- < M compartir vinculo con Outlook firmas
Portapapeles & Fuente ] Pérrafo r | Estilos Adobe Acrobat ~
-
Convenios|

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el

Convenio de asistencia juridica entre la Abogacia General del Estado y el Consorcio

Valencia 2007, en Liguidacion.

BOE-A-2025-5381

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el
Convenio de asistencia juridica entre la Abogacia General del Estado y Minas de
Almadén y Arrayanes, SA, S.M.E.

BOE-A-2025-5382

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el
Convenio entre el Instituto Nacional de Estadistica y Renfe Viajeros, S.M.E., SA, en
materia de intercambio de informacion estadistica en el ambito del turismo.

BOE-A-2025-5383

a) E un hipervinculo, coa configuracién por defecto
b) E un comentario, coa configuracién por defecto
c¢) E un marcador de posicién, coa configuracién por defecto

d) E unha referencia cruzada, coa configuracién por defecto
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4. Para xerar o efecto da primeira letra mostrada (R) na seguinte imaxe en Word 2016,
a que meni debemos acceder? (Seleccione a opcién correcta):

H ©-0 = Documentol13 - Word

(9]
L

Indicar... Iniciar sesién Q'_C:orﬂpartir

Archivo  Inicio [RENEIE Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat

E D E ’:é‘a Q;I :EII I En‘@ & D [ Encabezado ~ 4 o

[ Pie de pagina~

Paginas  Tabla  Imégenes Imagenes Formas Complementos  Video Vinculos Comentario . . Texto  Simbolos
v - enlinea - AT b en linea - [#] Mimero de pagina - - o
Tablas llustraciones Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina -

esolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se
publica el

Convenio de (MarcadorDePosicion1) juridica entre la Abogacia General del
Estado y Minas de

Almaden y Arrayanes, SA, S.M.E.

BOE-A-2025-5382

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el
Convenio entre el Instituto Nacional de Estadistica y Renfe Viajeros, S.M.E., SA, en
materia de intercambio de informacion estadistica en el ambito del turismo.
BOE-A-2025-5383

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Sublsecretaria, por la que se publica el
Convenio entre el Instituto Naclonal de la Seguridad Social y el Fondo de Garantia
Salarial, O.A., para la cesion de informacion a las agdministraciongs publicas.
BOE-A-2025-5384

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el

Convenio entre el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes y la

Entidad Estatal de Derecho Publico, Trabajo Penitenciario y Formacion para el

a) Debemos ir ao menu /nsertar -> WordArt
b) Debemos ir ao mena /nsertar-> Simbolo
c) Debemos ir ao mena /nsertar-> Letra capital -> En el texto

d) Debemos ir ao mena /nsertar -> Letra capital -> En el margen
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5. Para facilitar a lectura de modo simultdneo en Word 2016, quérese configurar unha
vista como a mostrada na imaxe, que opcién débese seleccionar?:

Documento. Word

Insertar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat Iniciar sesién ). Compartir

0 Arial -l - A A Al A

AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbCr | & E} @ g_m
= [ B TNormal | TSinespa..  Thulo1 = Edicion  Crear PDFy  Crear PDF y compartir Solicitar
T compartirvinculo con Outlook firmas

] Pérrafo i) Estilos I Adobe Acrobat ~

Convenio entre el Instituto Nacional de la Seguridad Saocial y el Fondo de Garantia -

"E_Qﬂf ¢ N K S -aex.x A-%-A-

Portapapeles Fuente

Salarial, O.A., para la cesion de informacion a las adminisiraciones publicas.
BOE-A-2025-5384

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el
Convenio entre el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes y la
Entidad Estatal de Dereche Publico, Trabaje Penitenciario y Formacion para el
Empleo, para el desarrollo de las acciones de formacion profesional para el empleo

de las perseonas en situacion de privacion de [ibertad.

esolucién de 12 de [marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se
publica el

Convenio de juridica entre la Abogacia General del Estado y Minas de
Almaden y Arrayanes, SA,

S.M.E.Deputacion Provincial de
Pontevedra

BOE-A-2025-5382

Resolucion de 12 de marzo de 2025, de la Subsecretaria, por la que se publica el
Convenio entre el Instituto Nacional de Estadistica y Renfe Viajeros, S.M.E., SA, en
materia de intercambio de informacion estadistica en el ambito del turismo.
BOE-A-2025-5383

Resolucion de 12 de marzo de 2025. de la Subsecretaria. nor la aue se nublica el hd
Piginaldel 182palabras [* Gallego B B - i + 120%

a) Vista -> Varias pdginas pondencia Revisar Acrobat Q £Qué desea hacer?
|:| Una pagina 2 Nuevaventana [T Ver en paralelo
I Varias paginas B Organizar todo Des

B} Ancho de pagina  [=] Dividir Restablecer posicién de la ventana

plazamiento sincrénico

b) Vista -> Ver en paralelo

pondencia Revisar Acrobat
I:l Una pagina P2 Nueva ventana  [TVeren paralelo
00 Varias paginas = Organizar todo Desplazamiento sincrénico
B Ancho de pagina | [=] Dividir Restablecer posicién de la ventana

c) Vista -> Organizar todo

pondencia Revisar Acrobat Q ;Qué desea hacer?

I:l Una pagina P2 Nueva ventana  [T1Veren paralelo

OE Varias paginas = Organizar todo Desplazamiento sincrénico

{Er Ancho de pagina [ Dividir Restablecer posicidn de la ventana
d) Vista —> Dividir pondencia  Revisar Acrobat @ S et

D Una pagina P2 Nuevaventana  [T1Ver en paralelo

[ varias paginas B Organizar todo Desplazamiento sincrénico

2 Ancho de pagina [ Dividir Restablecer posicién de la ventana
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6. Na seguinte tdboa creada con Microsoft Word 2016 necesitase saber o valor
maximo da columna “MANZANAS”, que férmula débese utilizar? (seleccione a
resposta correcta):

Documento18 - Word O

}:}r Compartir

== X |Calibri (Cuerpo) 2 v i=-i=- o | €222 A“ Jo [m 8
PD@@ N K S -abex, X A T
egar b .. stilos icion Crear y compartir Solicitar
- ¥ A-V-A-Aa- A A .Q. i M PDF de Adobe firmas
Portapapeles =~ Fuente I Parrafo = | Estilos = Adobe Acrobat ~
L B -|w1-|-2w|-3w§g4-|-5-|-6-|-7§ 81091 10 B 0120 0130 14 | 15 | 116
~
+
MANZANAS PLATANQOS PERAS
ENERO 122 456 786
FEBRERO 4563 354 125
MARZO 645 786 254
MAXIMO 4563

a) MAX(ABOVE)
b) MAXIMO(ABOVE)
c) SUMAR(ABOVE)

d) AVERAGE (ABOVE)
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7. Se se queren mostrar as marcas de parégrafo e outros simbolos ocultos como os
da seguinte imaxe, que opcién débese activar? (Seleccione a resposta correcta de
entre as opciéns resaltadas en amarelo):

Archivo  Inicio [[JESs&I8 Diserio | Disposicior | Referencias| Corresponi| Revisar | Desarrollad| Vista | DYMO Lab | Acrobat | Q Indica Iniciar sesion Q Compartir

B D B D@ @ :EII 3 EB%H 2 'Ll'v:] [ Encabezado - 4 Q

[2) Pie de pagina ~
Paginas Tabla Imagenes Imagenes Formas Complementos Video Vinculos Comentario e EEEEE Texto Simbolos
> Y e

- < en linea o L M en linea - - -
Tablas llustraciones Multimedia Comentarios = Encabezado y pie de pagina ~
L 3‘\-2-|-1‘|-§‘\‘1-|-2‘ -3‘\‘4‘|-5‘\‘6‘\‘7‘\‘e‘\‘Sw‘lOw‘llw‘12‘\‘13‘\‘14‘\‘0‘\‘1G-|‘17-|-

- De-conformidade-co-establecido-no-artigo-177,-en-relacion-co-artigo-169-do-Real-
decreto-lexislativo-2/2004-de-5-de-marzo-polo-que-se-aprobg-o-texto-refundido-da-Lei-
reguladora-das-facendas-locais-(TRLHL),-dito-expediente-queda-exposto-g-publico-por-

- un-periodo-de-quince-dias-hdbiles,-a-contar-a-partir-do-seguinte-ao-da-publicacidn-deste-

" anuncio-no-Boletin-Oficial-da-Provincia-de-Pontevedra,-para-que-os-interesados-

f lexitimados-poidan-examinar-o-expediente-e-presentar-as-reclamacions-que-estimen-

- oportunas-polos-motivos-enumerados-no-artigo-170.2-do-citado-TRLHL.

N 1

z 1

s ezl 3= 79
. — T — +_T o
=== || B

b)
Seistise == 8T
= = = | = . -
. — — — *_

Nt

C

- —
- —
-—

e EmE(A

= &~

4
W
[1]

1

d) Ningunha das anteriores
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8. Seleccione a opcidén correcta na que debe clicar co rato para engadir o mostrado
en vermello no texto da seguinte imaxe:

Documento11 - Word

ncias  Correspondencia

“ Ortografia y gramética ﬂ) % Al [ L7( ] £ Anterior # |_‘_. (8 Todas las revisiones | [0
Sinénimos AT 5% S egguiente % L 2 Mostrarmarcas - E
Bisqueda Traducir Idioma  Nuevo  Eliminar — = = . "o Control Comparar Proteger Iniciar entradas  Notas

inteligente = *  comentario  ~* B . ¥ cambio: - < lapiz vinculadas

Revisién Datos Idioma Comentarios Seguimiento " Cambios Comparar Entrada de lipiz  OneNote ~

B d .
(%5 Contar palabras " ? [B]Panel de revisiones - f

A 1 23 A S BT s B8 1000 1l 1 1200 o130 1 140 o ARSI

oai]r

Lo-que-se-hace publico-para-general-conocimiento-por-un-plazo-de:UN-MES,
contados-a-partir-del-,-a-fin-de-que-los-que-se-consideren-perjudicados-con-lo-

solicitado, -puedan-presentar-sus-reclamaciones, durante-el-plazo-indicado,
dirigidas-a-la-Confederacion-Hidrografica-del-Mifio-Sil,-O.A_,-ante-este-
QOrganismo,-en-el-Ayuntamiento-de-As-Neves-,-0-a-través-de-cualquiera-de-los-
medios-o-registros-previstos-en-la-Ley-39/2015,-de-1-de-octubre,-del- |- Hace 7minutos  |J
- Procedimiento-Administrativo-Comun-de las-Administraciones {Publicas 1 1

' Al Vo

7.1:6.1.5

8

0.1 .9

14011300 120 0 1L

Piaina1de1 156palabras [[# Espaniol (Espana)  #7 EE R - 1] + 100%

a)

SENE & ) 0O 0O

Video  Hipervinculo Marcador Referencia Comentario Encabezado Piede Nimero de

en linea cruzada < pagina - pagina
Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina
b)

L R

Video  Hipervinculo Marcador Referencia Comentario Encabezado Piede Numero de
en linea % cruzada & pagina~ péagina

Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina

c)

Py r B P

a% tﬂ$ 5P \jComentanolglaplz
Pluma

Traducir Idioma Nuevo Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar

. ) Borrador
v - comentario comentarios

Idioma Comentarios
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A @ b EN O O

Video  Hipervinculo Marcador Referencia Comentario Encabezado Piede Nimero de
en linea cruzada v pagina~ pagina

Multimedia Vinculos Comentaricl; Encabezado y pie de pagina

9. Necesitase crear un novo documento en Word 2016, pero non dispofiemos de rato,
gue combinacién de teclas crea un novo documento en Word (na versién en espafiol
de Office) ?:

a) Ctrl + U
b) Shift + F1
c) Ctrl+D

d) Alt+N+D

10. Quérese aumentar o tamarfo da fonte no seguinte texto, en cal das seguintes
opciéns faria clic co rato? (sinale a resposta correcta):

H examen - Word

Archivo Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista

= X Cortar — A P Buscar ~
2 == 2 - 21| nasbcee| asBbeene AaBhCe AsBhcer AQB L
5 ER Copiar - | 2B Reemplazar
egar - 2 PR —
-g 3 B N K § abe X, X £ TNormal | TSin espa... Thtulo 1 Titulo 2 Titulo = Q Seleccionar -

Portapapeles ] Fuente [F] Pérrafo [F] Estilos [F] Edicién ~
L 3-\‘2-|‘l-\‘g‘\-i‘l-l‘\-]‘|-4-|‘§‘\‘6-|‘7‘\‘ﬂ‘\-D-l-lﬂ‘\-ll-l-ll-\‘13‘\‘14-\“6‘\‘Lﬂ‘|-l7-|

As entidades xuridicas que: carezan de fins de lucro, desenvolvan as suas
actividades no ambito territorial da provincia de Pontevedra, non estean

| incursas en ningun dos supostos de incapacidade ou incompatibilidade para
o percibir subvenciéns publicas, non estean incursas en ningunha das

] prohibicions para percibir subvencions recollidas na lei e que estean ao

N corrente coas gbrigas tributarias coa Seguridade Social, coa Facenda

i autonomica e coa Deputacion.

Subvencidns para promover, fomentar e difundir ag actividades culturais, que
se leven a cabo entre o 1 de xaneirg e o 31 de decembro de 2021, que
organicen as entidades culturais sen fins de lucro no seu ambito territorial e,
excepcionalmente, fora deste cando tefien relevancia para os intereses
provinciais, en especial, as actividades dirixidas & reivindicacion e difusién do

N patrimonio material e inmaterial da provincia de Pontevedra, entre as que

] podemos sinalar: actividades para a posta en valor do patrimonio inmaterial

- propio das vilas e comarcas da nosa provincia, festivais, mostras, encontros, [
. certames culturais, etc.
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a)
ar Disefio Disposicion Referencias
Arial (14 - A A Aa- e

N K S5 - abe x, X° &1}3}7-.&.

Fuente I

b)
ar Disefio Disposicién Referencias
Arial T4~ A A Al e

N K 5 ~abex, x [A-~%-A-

Fuente [F}

c)
ar Disefio Disposicién Referencias
Avial “14 - A A"I:% Aa~ | fe

N K S ~abex, ¥ A-%-A-

ul

Fuente

d) Ningunha das anteriores

11. Quérese configurar o “tema de Office” en gris escuro, tal e como se mostra na

imaxe, a que menlu debemos acceder? (seleccione a resposta correcta):

H -0 - Documentol8 - Word

Correspondencia  Revisar  Vista  Desarollador  Acrobat Q@ Indica Iniciar sesién ,qumpartir

AaBbCeD AaBbC( AaBbCcC - E E}’ E& é!_.«-
TSin espa.. Titulo 1 Thulo 2 E Edicion  Crear PDFy  Crear PDF y compartir Solicitar
T compartir vinculo con Qutlook firmas
[F] Estilos [F] Adobe Acrobat ~

Archiva Insertar  Disefioc  Disposicion

= X | calibri iz -]
E5 N K S5 -ax x| &
P e AW A-Aa- KN

Portapap.. & Fuente ]

a) Archivo -> Opciones -> General

b) Archivo -> Opciones -> Revisién
c) Archivo -> Opciones -> Avanzadas

d) Archivo -> Informacién
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12. Necesitase crear un formulario en Word 2016 para que outros usuarios poidan
completar. Con todo, no momento no que se pretende comezar o desefo do
formulario ddmonos conta de que carecemos de cinta de opcidéns na que se mostra
o Modo de desefio. Que cinta de opciéns débese activar para atopar a opcidn
mostrada na imaxe? (sinale a resposta correcta):

Documentd: Microsoft Word Pre

IAS CORREOS REVISAR VER
E {1 Bf Modo de diseio '_
[ E Pane
asignaci
Controles Asigni

Personalizar |a cinta de opciones:G

Pestafias principales "

Pestarias principales

[ Inicie

[ Insertar

[] Disefio

[ Disposicién

[+] Referencias

[l Correspondencia
Revisar

[ Vista

[+] Desarrollader

[~ Complementos

[+] Acrobat

Entrada de blog
Insertar (entrada de blog)
[~ Esquema

Eliminacion del fondo

Mueva pestafia Nuevo grupo Cambiar nombre...

a) Personalizar cinta de opciones -> Diserio de pdgina
b) Personalizar cinta de opciones -> Vista
c) Personalizar cinta de opciones -> Desarrollador
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d) Personalizar cinta de opciones -> Revisar

13. Necesitase configurar marxes simétricas en paxinas opostas en documentos de
dobre cara, como libros ou revistas, de modo que as marxes da pdaxina esquerda
sexan opostos aos da dereita. Que opcidn débese seleccionar para conseguir o
descrito? (Sinale a resposta correcta):

a) Disposicién —> Mdrgenes -> Reflejado
b) Disposicién -> Mdrgenes -> Ancho
c) Disposicién -> Mdrgenes -> Opuesto

d) Non se permite esa configuracién en Microsoft Word

14. Na seguinte lista de elementos, que opciéns activ@ronse para que se visualicen
os elementos numerados como se mostra na imaxe? (sinale a resposta correcta de
entre as indicadas co recadro vermello):

Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrolladar Acrobat g
- A o v I— v B = 3= o A ™
Aa S-S 32 2T | pasbcede asBbeede AaBbC
- A =E=== IEv Thormal = TSinespa..  Titulo1
I Parrafo a
. Uno
II. Dos
.  Tres
IV.  Cuatro
q) . & - A —_ i— — = B
Calibri (Cuerpe = |11 ~| A A  Aa- E = - . E=3= 7] O
N K 5§ -~abex, ' A-F-A- E=== !=- -
Fuente G Parrafo P
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Calibri (Cuerpe = |11

N K 5 - abe X, X°

A-%-A-

c)

*—

Parrafo I
Calibri (Cuerpt = | 11 SLisLs. E=EE SO«
N K 5 -abc X, X° === =- QT_,
Parrafo ra

d) _ . - -— 4 — §— e — A
Calibri (Cuerpc ~J11 -~ A A Aa~ £ := - iz - 55—+ €= 3= Al q

K T P .
Nk s -wxx A-¥-A-B=== 1= &-5-
Parrafo Ma

15. Se queremos usar unha combinacién de teclas para copiar un fragmento de texto
en Word 2016, Cal se debe utilizar? (Sinale a resposta correcta):

a) Ctrl + U
b) Ctrl + C
c)Ctrl+ G

d) Ctrl + E
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16. Nun documento de Excel 2016 quérese que as celas Al:FI0 combinense nunha soa
cela, tal e como se mostra na seguinte imaxe, en cal das seguintes opciéns débese
facer clic co rato? (Sinale a resposta correcta):

Insertar Disefio de pagina  Foérmulas Datos Revisar Vista Desarrollador

& Cortar Calibri 24 A A 7 Ajustar texto (
- FEE Copiar ~
egar . . - ombinar v centrar -
Copiar formato N K S A Combinar y centrar
Portapapeles T Fuente P Alineacion
Al i X v k TITULO
A B C D E F G ,
1
2
3
4
5
- TITULO
7
8
9
10
11
12 |
13 |
a)
liifafeM Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador|
;Ccrrtar o - v | = _ o ;
Calibri 111 A A =81 - %Ajustartext%
3 Copiar ~ N -
= > y = = = | €= 3= i o
¢ Copiar formato N K S - A~ = = = €3 =|Combinary centrar
tapapeles F Fuente [ Alineacién M

[{alel Insertar Disefio de pagina  Formulas Datos  Revisa
nll I
B db Corta, Calibri 1 AN T == %
- Bl Copiar ~ » -
egar o = = - = = = €= 3=
- ' Copiar formato WL A-S==[EE
Portapapeles T Fuente M Alime
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c)
Desarrollador PRUEBA DE CARGA  DYMO Label Acrobat

texto General v :0‘ %

€,0 ,00
ary centrar - 25 - 9% oo %0 5% For.rr?ato Dar formato
condicional ~ como tabla ~

I Nuamero M

WW[aloM Insertar Disefio de padgina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador

Cortar L. i v | = .
Calibri 11 A A = — %~ EPAjustartexto

Copiar ~ -

. NKS- = = = e=3= [ ' -

Copiar formato 2 === == Comblnar%centrar

apapeles I Fuente I Alineacidon M
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17. Nunha folla de Excel 2016 quérese calcular a media na cela B5, tal e como se
mostra na imaxe, sen introducir ningdn texto na barra de férmulas. Sinale a resposta
correcta:

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
<, b Cortar Calibri -l LA E=a ¥
B Copiar -
PEPE” "Cupiarfnrmatn 2T &T'&v === €=
Portapapeles r Fuente T
B10 2 Jx
A E C . D . E . F

1 |numeros 23
2 | 145
3 | 12
4 65
5 |Promedio 61,25
6 -
l? .
8 .

a) Debemos seleccionar a opcién “promedio’ do meni Insertar -> Férmula
b) Debemos seleccionar a opcién “promedio’ do mena Férmulas -> Autosuma
c) Debemos seleccionar a opcién “promedio’ do mena Férmulas -> Financieras

d) Non é posible calcular a media sen introducir ningan texto na barra de férmulas

18. Quérese redondear o resultado mostrado nunha celta a un nimero especifico de
decimais, Que funcién débese utilizar? (Sinale a opcién correcta):

a) REDONDEAR
b) REDONDEAR.MENOS
c) REDONDEAR.MAS

d) TRUNCAR
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19. Dada unha folla de Excel, necesitase saber mediante o uso dunha funcién se unha
cela atépase baleira. Que funcién débese utilizar? (sinale a resposta correcta):

a) VACIO
b) ESVACIO
c) ESBLANCO

d) NULL

20. Na folla de Excel mostrada na imaxe, introduciuse un texto na cela Al que esté a
desbordar o espazo asignado. Na segunda imaxe méstrase o resultado que se quere
obter. Que se debe seleccionar para conseguir o resultado mostrado na segunda

imaxe? (Sinale a resposta correcta):

Archivo [Mliil«fel Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador
-y _
D db Cortar Calibri 11 A A T == ®- [EPAjustartexto (
- Bl Copiar ~ N -
egar - - = i =
98" Copiar formato N K S A === €= Combinar y centrar
Portapapeles T Fuente T Alineacion T
Al = J Esta convocatoria é incompatible coas de categoria nas
A B C D E . 7 G

Esta convoca_}toria € incompatible coas de categoria nacional e categoria nautica do Servizo d

T AW N =
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Archivo (NIl Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador

] X, Cortar
D E@ Copiar ~
Pegar NKS-

- ~ Copiar formato =

Calibri 11 A A — -  EPAjustar texto

&
g
i
Il
Ml
il
Il

Combinar y centrar ~

Portapapeles r~ Fuente ~ Alineacion I
D10 - fe

A B C D

m
-
(0]

Esta
convocatori
aé
incompatibl
e coas de
categoria
nacional e
categoria
nautica do
Servizo de
Deportes e
cada club
podera
presentar
unha Unica
solicitude
dunha
modalidade
deportiva

1 |concreta.

a) Ajustartexto
b) Combinar y centrar
c) Copiar formato

d) Orientacién

21. Necesitase mostrar a data actual na cela Gl, que funciéon débese utilizar?
(Seleccione a opcién correcta):

= =] Asignar nombre = E':E' Rastrear precedentes
i
. “fx Utilizar en la farmula U:E Rastrear dependientes
Administrader

de nombres £ Crear desde la seleccion 3 Quitar flechas -

Mombres definidos i

G H
31/03/2025 9:51
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a) AHORA
b) FECHA
c) DIAYHORA

d) FECHA.MES

22. Dado a listaxe da seguinte imaxe, deséxase separar a columna coa data en dlas

novas columnas, unha coa data e outra coa hora, cal das seguintes opciéns débese

seleccionar? (Sinale a resposta correcta):

A . B C (| F .
1 FECHA B.IMPONIBELE IMP. TOTAL
5 |01/08/22 20:26 10,00 € 1,00€ 11,00 €
3 |01/08/22 20:35 B A5 E 085 € 70 E
4 (0108722 21:23 1,82 € 318€ 35,00 €
5 |01/08/22 21:30 G4 B4 € GAEE 71,10 €
6 |01/08/2221:32 0,00 € 5,00 € 56,00 €
7 |01/082221:38 33,55 € 3,35€ 35,80 €
g |01/08722 21:47 5345 € 585 € 54,30 €

a)

Eh |5 BB = Be B B &

Textoen Rellenc  Quitar
columnas rapido duplicad

b)

ek o BE X B

Texto en Relleno  Quitar
columnas rapido duplicad

c)

ge BB

Texto en Relleno Cluitar

Validacion Consolidar

as de datos -

Herramientas de datos

Validacion Consolidar

os de datos -

Herramientas de datos

—
—®

ES=

Validacion Consclidar
columnas rapido duplicados de datos ~

Herramientas de datos

Administrar Analisis de Prevision £
moadelo de datos | hipdtesis -

Previsian

@ B &

Administrar Analisis de Prevision £
modelo de datos  hipdtesis -

Previsian

@ [ &

Adrmiristrar Analisis de Previsian £
modelo de datos  hipdtesis -

Previsian
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d)

g =& BE

Textoen Relleno  Cuitar  Validacion Consolidar

-4 El=

columnas rapido duplicados de datos -~

Herramientas de datos

23. Dada a seguinte folla de cdlculo de Excel 2016, necesitase que o texto da cela Al
maostrese en negrita, pero non dispofiemos de rato, polo que se debe utilizar unha
combinacién de teclas, que combinacién utilizariase? (Seleccione a resposta

correcta):

-~

Esto es un examen

a) Ctrl +
b) Ctrl + C
c) Ctrl + N

d) Ctrl + E

24. Na seguinte folla de Excel 2016, quérese visualizar s6 os datos das persoas dunha
localidade en concreto, que opcidén débese activar para que se mostre a informacion
que queremos? (Sinale a opcién correcta de entre as mostradas co recadro

vermello):
A B © D
1 |DNI Nombre Apellidol  Apellido2
2 |35314600D Jose Giménez Mujico
3 [35267158Q Nuria MNovas Martinez
4 353203787 Jesus Giraldez Pereira
5 |35320114A Miguel Berndrdez Vazguez
6 35253635V Mercedes  Durdn Sieiro
7 /32534807 OlgacC. Rodriguez  Rodriguez

E

F

Macimiento Sexo

06/04/1979
04/21/1979
07/10/1980
06/23/1984
08/06/1984
12/01/1985

Home
Muller
Home
Home
Muller
Muller

G
Provincia
Pontevedra
Pontevedra
Pontevedra
Pontevedra
Pontevedra
Pontevedra

Adrmimistrar
modelo de datos

H
Localidad
Pontevedra

Caroi (Santiago)
Pontevedra
Pontevedra
Chapela (San Faust
Pontevedra

ip &

Previsian

|
Fecha Contratacion

03/10/2007
17/05/2001
27/01/2009
27/09/2005
17/03/2002
13/01/2005
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Archivo  Inicio  Insetar  Disefio depdgina  Férmulas Revisar  Vista  Ayuda Q' ;Qué desea hacer?
[ Consultas y conexiones n Y e = E_}a —= E"D
BB B b T2 2L 73 g [E =%
Obtener Desdeel Desde Desdeuna Fuentes W Conexiones l§ Actualizar Zl, Ordenar  Filtro Textoen Relleno  Quitar  Validacién Consolidar
datos = texto/CSV la web tabla o rango recientes todo~ Y!’A"E"‘Hdﬂj columnas rapido duplicados de datos ~
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos

b)

Archive  Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista Ayuda Q iQué desea hacer?
= [l Consultas y conexiones & H Y L) = E a — E
= =)
B E b B @ £l =i (B =%
Obtener Desdeel Desde Desdeuna Fuentes Conexiones Actualizar El Ordenar  Filtro Texto en Relleno  Quitar  Validacion@Consolidar]
datos = texto/CSV laweb tabla o rango recientes  existentes todo ~ T Avanzadas columnas rapide duplicados de datos
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

c)

Archive  Inicio Insertar Disefio de péagina Férmulas Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hacer?
DConsu\tasy conexiones Y ¥ = E a — E
-+ 2=
BB R B £l = [E =
Obtener Desdeel Desde Desdeuna Fuentes Conexiones Actualizar gl denar i Filtro Texto en Relleno  Quitar Validacién Consolidar
datos - texto/CSV laweb tabla o rango recientes  existentes | toda~ T Avanzadas columnas répida duplicados de datos -
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos

d)

Archivo  Inicio  Insetar  Disefiodepégina  Férmulas Revisar  Vista  Ayuda Q' jQué desea hacer?
[ Consultas y conexiones & H Y ) = E a — E
LRl BE b G B £4 [ E NS
Obtener Desdeel Desde Desdeuna Fuentes Conexiones = Actualizar Zl, Ordenar  QFiltro Textoen Relleno  Quitar  Validacién Consolidar
datos ~ texto/CSV laweb tabla o rango recientes  existentes  toda T Avanzadas columnas rapido duplicados de datos ~
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos

25. Quérese introducir o seguinte texto de advertencia na cela B], “Responsable: Isto
é unha proba”, que opcién débese seleccionar? (Sinale a resposta correcta na que

se debe clicar co rato):

[ilaleM Insertar Disefio de padgina Formulas Datos  Revig

= % Cortar

D Calibri 11 AN T == -
P FEE Copiar ~ A I
egar - - - - == = €= 3=
- ¥ Copiar formato N K S A- === |22
Portapapeles M Fuente M Ali

B1 - fe FECHAS

m

A B C . D
1 |DATOS |FECHAS q}‘_[ Responsable: Esto es
2 123 25/02/2021 |unaprueba

3 3123 26/02/2021
4 344 27/02/2021
5
6
7

1123 28/02/2021
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Vista Desarrollador PRUEBA DE CARGA  DYMO Label Acrobat Equipo ) ;Qué desea hacer?

> .+ Mostrar u ocultar comentarios _J]Proteger y compartir libro ,./
- NI (RN

[/ Mostrar todos los comentarios £ Permitir a usuarios modificar rangos
Siguiente ;- - Proteger Proteger Compartir = . Iniciar entradas
1«0 Mostrar entradas de lapiz ] ) . 7 Control de cambios ~ .
5 P hoja libro libro Q de lapiz
Comentarios Cambios Entrada de lapiz

b)

Inicio  Insertar Disefio de padgina Férmulas  Datos I
= E—'% + & P

JORRF B ol L) T

sinénimos  Busqueda Traducir =~ Nueve  Eliminar Anterior Siguiente ;=

inteligente comentario <

ion Datos Idioma Comentaric

Disefio de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador

E E D@ @ PI:P ey + ﬁTienda I

amicas Tabla Imagenes Imaglenes Formas SmartArt Captura & Mis complementos ~ VI.S
dadas en linea < = Vis

N

llustraciones Comple

d)

OWHLEM Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar Vista  Desarrollador

I-l? Ld L@| ®h P|:| &1+ ﬁTienda

amicas Tabla Imagenes Imag’enes Formas SmartArt Captura 3 Mis complementos ~ V
dadas en linea i -

llustraciones Comp
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26. Quérese mostrar o texto, tal e como aparece na imaxe, en dngulo ascendente en
Excel 2016. Seleccione a resposta correcta na que faria clic co rato:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

a _
B 6 Cortar Calibri AN == - E
Pegar B Copiar ~ ] ===
- - - * = = = == 3= -
- ¥ Copiar formato N K S - - - E
Portapapeles F} Fuente P Alineac
Al & 5 Esta convocatoria € incompatible coas de
A B [ C [ D | E | F [
@b"
o
o
" o
0{\ 0&?
e
[
22 &
W
& =
E}O
& &
NN
o
& &
& &
o @Q
&
\;a"
SR
0@ @5& LD(EJ
o
e
e g &
$ & F
q}o aQO ¥
S N
&
LD qvo \.\\
R
&
1|« &
2_

Insertar Disefic de pdgina Farmulas Datos Revisar Vista g {Qué dese
Calibri 11 <A A == %L\, ¢ Ajustar texto
o N K 5 - - DA EE= EE Combinar y centrar ~
r Fuente r Alineacion r
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Insertar Disefio de pdgina Farmulas Datos Revisar Vista

i Ll;ll Lé l_zg:l r|:| oM ﬁ'ﬁenda

micas Tabla  Imagenes Imagenes Formas SmartArt Captura

ﬂ Mis complementos -
adas en linea - -

llustraciones Complementos

c)

—
L)

Insertar Disefio de pdgina Farmulas Datos Revisar Vista W ;Oué dese

L3
4
I

Calibri 111 - A A = _— - ¢ Ajustartexto
K s~ H.- & A- === €35 [E Combinarycentrar -
1ato —L%)
L Fuente L Alineacian Ta

Insertar Disefio de pagina Farmulas

v ke

= = Combinar y centrar -
nato - . ¥
s Fuente M Alineacian s

27. Necesitase mostrar nunha cela dunha folla de Excel 2016 un ndmero
completamente aleatorio entre os valores 10 e 15. Que funcién débese utilizar?
(seleccione a resposta correcta):

a) =ALEATORIO.INICIOFIN(10;15)
b) =RAMDON(10;15)
c) =ALEATORIO(10;15)

d) =ALEATORIO.ENTRE(10;15)
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28. Deséxanse importar datos en XML a unha folla de Excel 2016, Cal das seguintes

opciéns debemos seleccionar para realizar a importacién? (Seleccione a resposta

correcta):

Inicia Insertar Disefio de pagina
Desde §Desde Desde un Desde otras  Conexiones
hocess lla web archivo de texto  fuentes - existentes

Obtener datos externos

Inicia Insertar Disefio de pagina

z & B

Desde un Desde otras  Conexiones
archivo de texto  fuentes = existentes

Desde §Desde
Access fa web

Obtener datos externos

c)

Inicio Insertar Disefio de pagina
& ¢ s £

Desde Desde Desde otras - Conexiones
Access |la webfarchivo de texto § fuentes = existentes

Obtener datos externos

d)

Inicia Insertar Disefio de pagina
mle [a| 3| E

Desde Desde Desde un Desde otras § Conexiones
Access laweb archivo de textlp fuentes - existentes

Obtener datos externos
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29. Que férmula utilizouse na cela C2 para verificar a similitude entre a cela A2 e a
cela B2? (Seleccione a resposta correcta):

D12 B ki
A B C D
1 |Texto 1 Texto 2 Se repiten
2 |Hola Hola VERDADERO
3 |Es una Prueba Es una Pueba FALSO
4 |Por lo cual Por lo cual VERDADERO
5 |Elresultado es El resltado es FALSO
6
7
8

a) =EQUIVALENTE (A2;B2)
b) =IGUAL (A2;B2)
c) =COINCIDIR (A2;B2)

d) =SIMILAR (A2;B2)

30. En Excel 2016, quérese introducir a férmula condicional “=SE”, a cal comproba se
se cumpre unha condicién e devolve o valor VERDADEIRO ou FALSO, que menu
debemos seleccionar para acceder a ela? (seleccione a resposta correcta):

a) Férmulas -> Financieras
b) Férmulas -> Légicas
c) Férmulas -> Matematicas

d) Férmulas -> Booleanas
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RESERVA

31. Quérese activar na cinta de opciéns a pestana do complemento de Acrobat,
debido a que acabamos de instalar a devandita aplicacién no equipo. En cal das
seguintes opciéns debemos facer clic co rato para activar a devandita funcién?:

H - ion.docx - Word
Archivo  Inicio | Insertar | Disefio | Disposicion | Referencias | Correspondencia | Revisar | Desarrollador | Vista | DYMO Label Faieletld r sesion ﬁ;_ Compartir
=S = -5 - - -y

5 1 S »
Lo &= Wi _'E L 4@ L= LY
Crear Preferencias  Creary Combinar Crear y enviar Comentarios Crear PDF y

PDF compartir correspondencia  para revision de Acrobat ~  ejecutar accion ~

Crear Adobe PDF Crear y compartir Revision y comentario Crear y ejecutar accion ~
L 3-\-2-\-1-\-5‘\‘1‘ -2‘\‘3‘|‘4‘\‘5‘|‘S‘\‘7‘\‘8‘\‘9-\-10-\-11-\-12‘\-13‘\‘14‘\‘Q‘\‘16‘|‘17‘\‘

Fecha de publicacion.docx - Word
Referencias ~ Comespondencia  Revisar  Desarrollador  Vista

TITULO Titulo Titulo TITULD Titulo Titulo n ’
—_— T
Thulo 1 . e Mo 101 ERLTLH ettt | ¥
-

p e — Colores F
S e e -

o Feede il s g Pl s P i,

-

Formato del documento

Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar [bEElige]|Elelely

a .n? k v= Aa Az =|FF B Modo Disefio
4o
0 Ej El E Propiedades
Complementos Complementos Complementos _
de Word COM = Agrupar

Complementos Controles

Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar [lBETgfe]|Elelelg

L - Aa A3 (= Ff B¢ Modo Disefio
ﬁ GE 4
Yz
¢ % B El Propiedades
Complementos Complementos Complementos _
de Word com | Ca=m- Agrupar

Complementos Controles

d) Ningunha das anteriores é correcta
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32. Na seguinte imaxe méstrase unha téboa cos resultados de GASTOS/INGRESOS
por cada mes. Quérese que na columna INDICATIVO méstrese como resultado un 1,
se 0s ingresos son positivos; -1, se os gastos son superiores aos ingresos; ou 0, no
caso de que os gastos sexan iguais aos ingresos. Que féormula débese utilizar para
conseguir o resultado mostrado? (Seleccione a resposta correcta):

Documento61 - Word

il . — 1 1  —=—= O Buscar -
Calibri (Cuerg~[11 - A A" | Aa-| A =-i=-'- |32 4] O -
1 AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBDCC  ap Reemplazar
Pe?ar ¢ NK S -abex, X A-W-A- E=E== 1= O T Normal | TSinespa.. Tituo1 |< I} Seleccionar =
Portapapeles ™ Fuente n Parrafo [ Estilos F Edicién ~
L 30012 10 B o102 300401 B ‘6"‘7"‘8§g'9"‘10"'1h'"12‘“13"‘14"‘15“'16"‘17"‘
o
) -+
INGRESOS/GASTOS INDICATIVO
ENERO 325 n
FEBRERO 0 0
MARZO -243 -1
ABRIL -89 -1
MAIO 300 1
JUNIO -484 -1
JULIO 0 0

a) SIGN(B2)
b) ROUND(B2)
c) VALUE(B2)

d) 1s(B2)

33. En Word 2016, quérese pofier en cursiva unha frase, que combinacién de teclas
débese usar? (seleccione a resposta correcta):

a) CTRL+C
b) CTRL + K
C)CTRL+E

d) CTRL+V
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34. Na seguinte imaxe, correspondente a unha folla de Word 2016, méstrase un

obxecto composto por 5 circulos e cinco frechas. Que tipo de obxecto é? (seleccione

a resposta correcta):

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar. También
puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su
documento.

tos temas y estilos también ayudan a maptaaar su documento coordinado. Cuando haga clic

en Disefio y seleccione un tema nuevgy las imagenes, graficos y graficos SmartArt

Mail
para que coincidan con el nuevo teme@ELIELIE, estilos, los titulos cambian para coincidir
con el nuevo tema.

. Acceso
Ahorre tiempo en Word (SRS tones que (e

cambiar la forma en gque 53 Y imagen en e , haga clic y aparecera un

bnde se necesiten. Para

botén de opciones de disefio junte a la imagen. Cuand~ trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o column tinuacig 2 clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, tambié SRR, Puede contraer partes del

documento y centrarse en el te etener la lectura antes de llegar al

final, Word le recordard donde dejoia lectura, incluso en otros dispositivos.

a) Unha forma
b) SmartArt
c) WordArt

d) Un gréfico

35. En Excel 2016, como se poden extraer os Gltimos 3 caracteres dunha celaq, tal e

como se mostra na seguinte imaxe? (Seleccione a resposta correcta):

A B C D

E

1 |Tobogén
2

-,

a) EXTRACT(AI;3)
b) MEDIO(AI;3)
c) LAST(A1;3)

d) DERECHA(AT;3)

3 ULTIMOS CARACTERES

gan
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