- TEST -
oposiciones

TEST SEGUNDA
PRUEBA OFIMATICA
ANEXO

OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMUNIDAD
DE MURCIA
ED. 2026

editorial



TEMARIO OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION PUBLICA REGIONAL MURCIA
ANEXO PARTE OFIMATICA

Ed. 2026

Editorial ENA

ISBN: 978-84-122292-7-1

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES

Depdsito Legal segtin Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST PARTE OFIMATICA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS CARM ED. 2026 2



M

INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro de test, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas basadas en los temas
solicitados para el estudio de la SEGUNDA fase de oposicién, de la convocatoria publicada con Orden de 4 de
noviembre de 2025 de la Consejeria de Economia, Hacienda, Fondos Europeos y Transformacidn Digital, por la que
se convocan pruebas selectivas de acceso libre para cubrir 58 plazas del Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la
Administracién Publica Regional. (Cédigo DGX00L24-9), PERTENECIENTES A LA PARTE DE OFIMATICA.

Anexo

1.- PRESENTACIONES CON POWERPOINT 2016

POWERPOINT 2016:

¢ Acceso al programa y elementos de la pantalla.

¢ Introduccion a las presentaciones.

* Vistas de las presentaciones: normal, clasificador de diapositivas, vista de
lectura, presentacion.

¢ Edicidn basica en una presentacién: textos, tablas, portapapeles.

¢ Organizar una presentacion: copiar, mover, agregar, borrar
presentaciones.

DISENO DE LA PRESENTACION:

¢ Dibujos e imagenes: formas, imagenes predisefiadas.

¢ Otros objetos graficos: insertar graficos, WordArt, SmartArt.

* Toques finales: incluir audios y videos, animar textos y objetos, crear
transiciones.

¢ Edicién avanzada en una presentacion: fondo, encabezado y pie de
pagina, plantillas de diapositivas.

¢ Hipervinculos.

2.- HOJA DE CALCULO EXCEL 2016

INTRODUCCION:

* Acceso a Excel y elementos de la pantalla.

¢ Crear, guardar y abrir libros.

¢ Libros de trabajo.

* Formato de celdas.

LIBROS Y HOJAS DE CALCULO:
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¢ Manejar datos en hojas.

¢ Manejar grandes hojas.

¢ Importar datos.

¢ Formato de hojas y libros.

e Vistas y revision.

e Impresion.

TABLAS, GRAFICOS Y OBJETOS:

e Tablas de datos.

e Tablas dinamicas.

¢ Creacion y edicion de graficos.

¢ Formato e impresion de graficos.

¢ Insertar y dar formato a objetos.

FORMULAS Y FUNCIONES:

¢ Funciones SUM, MIN, MAX, PROMEDIO y CONTAR.
e Funciones SI, SUMAR.SI, CONTAR.SI y PROMEDIO.SI.
¢ Funciones de texto.

* Macros.

3.- FIRMA ELECTRONICA Y CERTIFICADOS DIGITALES
CIFRADO, CERTIFICADOS Y FIRMA:

e Criptografia y cifrado.

e Firma electrdnica.

e Certificado digital.

* DNI electrdnico.

¢ Sistema Cl@ve.

OBTENCION, INSTALACION Y USOS DEL CERTIFICADO:
e Certificados de la FMNT.

* DNI electronico.

e Buenas practicas.

¢ Uso del certificado en empresa.

¢ Firmar documentos con aplicaciones informaticas (Autofirmay

Portafirmas).
|
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4.- PROCESADOR DE TEXTOS WORD 2016
NOCIONES BASICAS DE WORD 2016:
* Acceso a Word 2016 y elementos de la pantalla.
¢ Crear, guardar y abrir documentos.
e Edicidn basica.
¢ Formato de texto.
¢ Formato de pérrafo.
ADMINISTRAR DOCUMENTOS:
e Vistas del documento.
¢ Disefo de paginas.
¢ Encabezados y pies de pagina.
¢ Navegar por un documento.
* Revision del documento.
e Impresion.
DISENO Y FORMATOS AVANZADOS I:
¢ Tabuladores y columnas.
* Saltos de paginay seccidn.
e Listas.
e Tablas.
DISENO Y FORMATOS AVANZADOS II:
¢ Insertar cuadros de texto, campos, simbolos y ecuaciones.
¢ Insertar elementos graficos, imagenes y formas.
» Referencias: notas al pie, citas, bibliografia, indices, tabla de contenidos.
5.- OUTLOOK 365
INTRODUCCION A OUTLOOK:
¢ Componentes: correo, calendario, contactos, tareas, etc
LA LISTA DE CONTACTOS:
e Crear, editar y eliminar contactos.
¢ Vistas de contactos: tarjetas, lista de teléfonos, etc.
e Buscar y filtrar contactos.

¢ Categorias y seguimiento.
|
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e Importar/exportar contactos.
OPERACIONES CON CONTACTOS:
e Marcar contactos para seguimiento.
e Llamadas automaticas.
¢ Crear grupos de contactos y grupos de Office 365.
CORREO ELECTRONICO:
¢ Redactar y enviar mensajes.
¢ Adjuntar archivos desde el equipo o OneDrive.
¢ Crear firmas y aplicar temas.
¢ Opciones de envio: importancia, confirmaciones, votaciones, seguimiento.
GESTION DEL CORREO:
¢ Carpetas: bandeja de entrada, salida, borradores, enviados, eliminados.
* Responder y reenviar mensajes.
¢ Crear carpetas y carpetas de busqueda.
* Reglas y filtros.
e Correo no deseado (spam).
* Respuestas automaticas (fuera de oficina).
EL CALENDARIO:
e Crear eventos y reuniones.
¢ Eventos periddicos.
* Opciones de aviso y zonas horarias.
e Compartir calendarios.
TAREAS:
e Crear y seguir tareas.
e Categorizar tareas por proyectos.

¢ Recuperar elementos eliminados.
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1.- PRESENTACIONES CON POWERPOINT 2016

1. é¢Qué es PowerPoint 2016 dentro de Microsoft Office y para qué se utiliza principalmente?

a) PowerPoint 2016 es una aplicacidon de Microsoft Office disefiada para crear documentos de texto mediante
paginas.

b) PowerPoint 2016 es una aplicacién de Microsoft Office disefiada para crear presentaciones multimedia mediante
diapositivas.

c) PowerPoint 2016 es una aplicacién de Microsoft Office disefiada para crear bases de datos mediante tablas
relacionales.

d) PowerPoint 2016 es una aplicacion de Microsoft Office disefiada para crear hojas de calculo mediante celdas.

2. Una presentacidn se organiza como una secuencia; en ese contexto, écomo se describe cada elemento de
esa secuencia? (TEST POWERPOINT 2016)

a) Cada diapositiva es como una pagina individual de una presentacion, similar a una pagina de un libro.
b) Cada hoja es como una celda individual, similar a una pagina de un libro.
c¢) Cada grafico es como una pdgina individual, similar a un capitulo de un libro.

d) Cada formulario es como una pégina individual, similar a una pestana del navegador.

3. Al iniciar el programa, antes de trabajar con diapositivas, é qué opciones aparecen para empezar una
presentacion? (TEST POWERPOINT 2016)

a) Aparece una pantalla inicial con opciones para crear una Presentacidn en blanco o elegir una plantilla tematica
predisefiada.

b) Aparece una pantalla inicial con opciones para crear una macro o configurar una consola de comandos.
c) Aparece una pantalla inicial con opciones para crear una base de datos o importar una tabla externa.

d) Aparece una pantalla inicial con opciones para crear un libro de Excel o un documento de Word.

4, En la ventana de trabajo, équé parte ocupa el centro y qué muestra cuando se esta editando? (TEST
POWERPOINT 2016)

a) Ocupa la parte central de la ventana y muestra el area de notas en gran tamafio.
b) Ocupa la parte inferior de la ventana y muestra el panel de miniaturas en gran tamafio.
c) Ocupa la parte superior de la ventana y muestra el menu Archivo en gran tamafio.

d) Ocupa la parte central de la ventana y muestra la diapositiva seleccionada en gran tamaiio.

C____________________________________________________________________________________________________________|
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3.- FIRMA ELECTRONICA Y CERTIFICADOS DIGITALES

120. En criptografia, cuando se quiere proteger la informacion para que solo las personas autorizadas accedan
al contenido original, ¢ qué significa exactamente “cifrar un documento”?

a) Convertir sus datos en un formato ilegible usando una clave secreta, de modo que solo quien tenga la clave
apropiada pueda descifrarlo y leerlo.

b) Convertir sus datos en un formato ilegible usando una clave publica, de modo que solo quien tenga la clave publica
pueda descifrarlo y leerlo.

c) Convertir sus datos en un formato legible usando una clave secreta, de modo que cualquiera pueda descifrarlo y
leerlo.

d) Convertir sus datos en un formato ilegible sin usar ninguna clave, de modo que solo el emisor pueda leerlo.

121. Cuando se describe el cifrado simétrico, écual es el elemento que lo caracteriza y cual es su principal
problema practico?

a) Utiliza dos claves matematicamente vinculadas y su problema es que la clave privada puede obtenerse a partir de
la publica.

b) Utiliza la misma clave para cifrar y descifrar el mensaje y requiere que emisor y receptor compartan de antemano
la clave secreta, lo cual plantea desafios de distribucién segura.

c) Utiliza unicamente la clave publica para cifrar y descifrar y su problema es que el mensaje queda siempre en texto
plano.

d) Utiliza una clave distinta para cifrar y la misma para descifrar y su problema es que no permite confidencialidad.

122. En el cifrado asimétrico, é qué afirmacion se ajusta a lo explicado sobre la relacion entre clave publicay
clave privada y su efecto en la seguridad?

a) No es posible obtener la clave privada a partir de la publica, garantizando asi la seguridad del sistema.
b) Es posible obtener la clave privada a partir de la publica, garantizando asi la seguridad del sistema.
c) No es posible obtener la clave publica a partir de la privada, por lo que la publica se mantiene secreta.

d) Es posible obtener ambas claves entre si, pero la seguridad se basa en la contrasena del usuario.

123. Si se cifra un mensaje con la clave publica del destinatario, é qué ocurre y quién puede descifrarlo?
a) Cualquiera con la clave publica del destinatario puede descifrarlo.

b) Solo el emisor con su clave privada puede descifrarlo.

c) Solo el destinatario puede descifrarlo con su clave privada.

d) Nadie puede descifrarlo, porque la clave publica no sirve para cifrar.
|
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4.- PROCESADOR DE TEXTOS WORD 2016

321. Al empezar a usar Word 2016 en un equipo con Windows, desea abrir el programa de la forma habitual
indicada en el temario. ¢ Cudl es una forma correcta de iniciarlo?

a) Abrir Word 2016 Unicamente desde la carpeta de descargas de Windows.
b) Buscar Word 2016 en el menu Inicio de Windows o hacer clic en su icono directo.
c) Acceder siempre a Word 2016 desde OneDrive antes de abrir el programa.

d) Ejecutar Word 2016 solo desde el Panel de control de Windows.

322. Al abrir Word 2016 por primera vez, antes de trabajar en el documento, aparece una pantalla inicial. ¢ Qué
es lo que se muestra en esa pantalla?

a) La pantalla de inicio con plantillas y la opcidon de Documento en blanco.
b) La barra de estado con el niUmero de paginas y el idioma de revisién.
¢) Un panel de navegacidn con titulos y paginas en miniatura.

d) Un documento abierto automaticamente en Modo de lectura sin opciones.

323. Quiere comenzar un documento nuevo desde cero tras abrir Word 2016. ¢ Qué opcidn debe seleccionar en
la pantalla inicial?

a) Documento en blanco.
b) Vista Backstage.
c) Panel de navegacion.

d) Control de cambios.

324. Esta identificando los elementos de la ventana de Word 2016 y necesita saber qué zona corresponde al
lugar donde se escribe y se ve el contenido del documento. ¢ Qué elemento es?

a) Barra de desplazamiento.
b) Barra de titulo.
c) Area de trabajo.

d) Regla.
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325. Quiere guardar, deshacer o rehacer con rapidez desde un lugar fijo de la pantalla sin cambiar de pestaiia.
é¢Donde se encuentran normalmente esos accesos directos? (TEST WORD 2016)

a) En la barra de herramientas de acceso rapido.
b) En la regla.
c) En el panel de navegacion.

d) En la barra de desplazamiento.

326. Desea anadir mas comandos a la barra de herramientas de acceso rapido para trabajar mas rapido. ¢ Cémo
puede personalizarla segun el temario? (TEST WORD 2016)

a) Activando el modo lectura para que se habiliten mas comandos.
b) Haciendo clic en la flecha desplegable de la barra y marcando los comandos deseados.
c¢) Cerrando Word y reiniciando el equipo para que aparezcan nuevos botones.

d) Insertando un salto de pagina para mostrar el menu de personalizacidn.

327. Estarevisando la parte superior de Word 2016 y quiere comprobar dénde aparece el nombre del
documento abierto. ¢En qué elemento se muestra?

a) En el control deslizante de zoom.
b) En la barra de desplazamiento.
c) En la barra de titulo.

d) En la barra de estado.

328. Necesita minimizar, maximizar/restaurar o cerrar Word 2016 desde los controles estandar de ventana.
é¢Donde aparecen esos botones? (TEST WORD 2016)

a) En la barra de estado.
b) En la barra de titulo.
c) En la regla horizontal.

d) En la barra de herramientas de acceso rapido.
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329. Quiere localizar rapidamente donde estan los comandos para trabajar con un documento y observar como
se organizan. {Qué elemento retne las acciones en pestafias y grupos? (TEST WORD 2016)

a) El panel de navegacion.
b) La barra de desplazamiento.
c) La cinta de opciones.

d) El control de zoom.

330. En Word 2016, algunos grupos tienen un pequeiio botdn en la esquina inferior derecha para abrir mas
opciones. ¢Qué ocurre al pulsarlo?

a) Se inicia la impresién del documento.
b) Se abre un cuadro de didlogo con mds opciones relacionadas con ese grupo.
c) Se oculta la cinta de opciones.

d) Se activa automaticamente el control de cambios.

331. Quiere usar Word 2016 sin ratdn y acceder a comandos desde el teclado. ¢ Qué tecla muestra las
indicaciones de teclas sobre pestafias y comandos?

a) Alt.
b) Tab.
c) Ctrl.

d) Shift.

332. Necesita confirmar qué grupos aparecen en la pestafia Inicio para tareas de edicién y formato habituales.
é¢Qué conjunto se indica en el temario? (TEST WORD 2016)

a) Margenes, Orientacidn, Tamafio y Columnas.
b) Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos.
c) Control de cambios, Comparar y Restringir edicion.

d) Tablas de contenido, Notas al pie, Citas y Bibliografia.
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333. Esta alineando texto y necesita medir y ajustar sangrias o tabulaciones. { Qué elemento le sirve de guia
para ello? (TEST WORD 2016)

a) La barra de titulo.
b) La barra de desplazamiento.
c) El panel de navegacion.

d) La regla.

334. Sudocumento tiene varias paginas y quiere moverse vertical y horizontalmente con controles laterales.
é¢Qué herramienta utiliza? (TEST WORD 2016)

a) Barra de estado.
b) Barra de herramientas de acceso rapido.
c¢) Cinta de opciones.

d) Barra de desplazamiento.

335.  Esta revisando informacion del documento en la parte inferior de Word 2016. ¢ Qué puede mostrar la barra
de estado seguin el temario? (TEST WORD 2016)

a) Solo el nombre del documento y los botones de ventana.
b) El nUmero de paginas, la cantidad de palabras, el idioma de revisidn y el estado de correccién.
c) Solo los estilos de tabla y los margenes de celda.

d) Solo el color de pagina y el borde de pagina.

336. Quiere cambiar la forma en que se visualiza el documento desde los botones situados junto al zoom. ¢Qué
vistas aparecen indicadas? (TEST WORD 2016)

a) Vista Backstage, Vista de encabezado y Vista de bibliografia.
b) Vista de impresidon, Modo de lectura y Diseio web.
c) Vista de correo, Vista de etiqueta y Vista de sobre.

d) Vista de margenes, Vista de columnas y Vista de tabulaciones.
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337. Estatrabajando en Word 2016 y quiere saber cual es la vista predeterminada con la que suele abrirse el
documento. ¢Cual es?

a) Disefio web.
b) Esquema.
c) Disefio de impresidn.

d) Modo de lectura.

338. Necesita ampliar o reducir la visualizacion del documento desde la esquina inferior derecha. ¢Qué
elemento utiliza? (TEST WORD 2016)

a) El panel de navegacion.
b) La regla vertical.
c) El control deslizante (y porcentaje) de zoom.

d) El botdon Compartir.

339. Quiere abrir la configuracién del zoom sin arrastrar el control. ¢ Qué accién se indica? (TEST WORD 2016)
a) Pulsar F7 para abrir la configuracion del zoom.

b) Hacer clic en el porcentaje del zoom para abrir la configuracion.

c) Ir a Archivo > Abrir para acceder al zoom.

d) Pulsar Ctrl + L para abrir la configuracién del zoom.

340. Sidesea ocultar o mostrar rapidamente la cinta de opciones para ganar espacio, ¢ qué atajo utiliza? (TEST
WORD 2016)

a) Ctrl + P.
b) Ctrl + F.
c) Ctrl + F1.

d) Alt + Q.
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341. En Word 2016, la caja “¢Qué desea hacer?” sirve para localizar comandos sin navegar por pestanas. éQué
atajo se indica para abrirla?

a) Ctrl + U.
b) Alt + Q.
c) Ctrl + F1.

d) F5.

342. ¢Dodnde se situa “éQué desea hacer?” segtn el temario? (TEST WORD 2016)
a) En la parte inferior dentro de la barra de estado.

b) A la derecha de las pestaiias de la cinta.

c) Dentro de Archivo > Imprimir.

d) En el margen izquierdo junto a la regla vertical.

343. Va agestionar un documento (guardar, abrir, imprimir) desde la zona que ocupa toda la ventana y cambia
de color. ¢ Qué pestaiia abre esa vista? (TEST WORD 2016)

a) Vista.
b) Revisar.
c) Archivo.

d) Inicio.

344. ¢Qué accion permite volver a la vista normal del documento cuando esta en Backstage? (TEST WORD 2016)
a) Pulsar de nuevo Archivo o la tecla Esc.

b) Pulsar Ctrl + F1.

c) Pulsar F7.

d) Pulsar Alt + Q.

345. En el temario se indican atajos para Archivo. ¢Cual corresponde a Guardar? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl + P.
b) Ctrl + U.
c) Ctrl + A.
d) Ctrl + G.
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346. En el temario se indica un atajo para Abrir un documento existente. ¢ Cual es? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl + E.
b) Ctrl + A.
c) Ctrl + L.

d) Ctrl + Z.

347. Va a crear un documento nuevo en blanco usando el atajo del temario. ¢Cual es? (TEST WORD 2016)
a) Alt + F4.
b) Ctrl + W.
c) Ctrl + U.

d) Ctrl + G.

348. Dentro de Inicio, quiere aplicar Cursiva mediante teclado. ¢ Qué atajo se incluye? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl +J.
b) Ctrl + K.
c) Ctrl +S.

d) Ctrl + M.

349. Quiere aplicar Negrita usando teclado segtin el cuadro-resumen. ¢ Qué atajo corresponde? (TEST WORD
2016)

a) Ctrl + Espacio.
b) Ctrl +S.
c) Ctrl + N.

d) Ctrl + K.

350. Quiere subrayar texto con teclado segun el temario. ¢ Qué atajo utiliza? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl +S.
b) Ctrl + L.
c)Ctrl+T.

d) Ctrl + M.
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351. Desea eliminar el formato de caracter de un texto seleccionado. ¢ Qué atajo se indica? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl + Q.
b) Ctrl + Espacio.
c) Ctrl + E.

d) Ctrl + F1.

352. Esta trabajando con un parrafo y necesita alinearlo a la izquierda con el atajo indicado. ¢Cual es? (TEST
WORD 2016)

a) Ctrl + D.
b) Ctrl + T.
c) Ctrl + Q.

d) Ctrl + J.

353. Desea justificar un parrafo mediante teclado segtn el cuadro-resumen. {Qué combinacién usa? (TEST
WORD 2016)

a) Ctrl + D.
b) Ctrl + M.
c) Ctrl + T.

d) Ctrl + J.

354. Quiere aplicar interlineado sencillo de forma rapida. ¢ Qué atajo corresponde? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl + 5.
b) Ctrl + 2.
c) Ctrl + 1.

d) Ctrl + M.

355. Necesita aumentar la sangria del parrafo con teclado. ¢ Qué atajo figura en el resumen? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl + Maydus + M.

b) Ctrl + M.

c) Ctrl + Mayus + D.

d) Ctrl +1].
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356. Quiere aplicar una lista con viiietas mediante atajo. ¢ Cual es? (TEST WORD 2016)
a) Ctrl + L.

b) Ctrl + Mayus + L.

c) Ctrl + Mayus + D.

d) Alt + Q.

357. Esta escribiendo una lista y quiere bajar un nivel (subnivel). ¢ Qué tecla se indica? (TEST WORD 2016)
a) Tab.

b) Ctrl + Tab.

c) Mayus + Tab.

d) Ctrl + Inicio.

358. Esta en un subnivel de lista y desea volver al nivel anterior. ¢ Qué combinacion corresponde? (TEST WORD
2016)

a) Ctrl + Mayus + L.
b) Ctrl + Tab.
c) Mayus + Tab.

d) Tab.

359. Quiere navegar rapidamente a una pagina o seccion desde el cuadro “Ir a”. ¢ Qué tecla se indica? (TEST
WORD 2016)

a) Ctrl + W.
b) Ctrl + P.
c) Ctrl + B.

d) F5.
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360. En el temario, para navegar por el documento se recomienda abrir el panel de navegacion con una
combinacion. ¢Cual es? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + U.
b) Ctrl + G.
c) Ctrl+ F.

d) Ctrl + Z.

361. Para activar la regla cuando no se muestra, équé ruta se indica en el procedimiento? (TEST WORD 2016)
a) Revisar > Ortografia y gramatica.

b) Vista > Regla.

c) Insertar > Tabla.

d) Archivo > Imprimir.

362. Estarevisando un documento y quiere iniciar la revision ortografica y gramatical con atajo. ¢ Cual aparece
en el cuadro-resumen? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + L.
b) Alt + Ctrl + M.
c) Ctrl + F1.

d) F7.

363. Quiere insertar un comentario sobre un texto seleccionado durante la revision. ¢ Qué atajo figura? (TEST
WORD 2016)

a) Ctrl + Alt + A.
b) Ctrl + Alt + R.
c) Alt + Ctrl + M.

d) Ctrl + B.
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364. Estatrabajando con tablas y necesita moverse a la celda siguiente sin usar el ratén. i Qué tecla se usa?
(TEST WORD 2016)

a) Ctrl + Tab.
b) Alt + Fin.
c) Mayus + Tab.

d) Tab.

365. En una tabla, quiere insertar una tabulacion dentro de una celda (no saltar de celda). ¢ Qué combinacion
corresponde? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + Tab.
b) Tab.
c) Mayus + Tab.

d) Ctrl + Mayus + L.

366. Desea insertar un salto de pagina desde el teclado para que el contenido contintie en la pagina siguiente.
é¢Qué atajo se indica? (TEST WORD 2016)

a) Maydus + Intro.
b) Ctrl + Intro.
c) Ctrl + Mayus + Intro.

d) Ctrl + W.

367. Esta en un documento y necesita acceder a la vista de impresién desde un atajo de teclado indicado en la
tabla. ¢Cual es? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + P.
b) Ctrl + W.
c) Ctrl + A.

d) Ctrl + E.
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368. Quiere insertar una tabla basica siguiendo el procedimiento del temario. ¢ Qué ruta debe usar? (TEST
WORD 2016)

a) Revisar > Control de cambios.
b) Vista > Regla.
c) Insertar > Tabla.

d) Inicio > Fuente.

369. Desea insertar un encabezado o un pie de pagina siguiendo la ruta indicada. ¢ Cual es la opcion correcta?
(TEST WORD 2016)

a) Archivo > Imprimir o Archivo > Exportar.
b) Insertar > Encabezado o Insertar > Pie de pagina.
c) Revisar > Comentarios o Revisar > Control de cambios.

d) Vista > Panel de navegacion o Vista > Regla.

370. En Word 2016, cuando trabaja con tablas y coloca el cursor dentro de una, aparecen pestafias contextuales
especificas. ¢ Qué nombre reciben segun el temario?

a) Herramientas de impresion — Vista previa y escala.
b) Herramientas de archivo — Guardar y exportar.
c) Herramientas de tabla — Disefio y Presentacion.

d) Herramientas de revision — Ortografia y gramatica.

371. Para activar la regla cuando no se muestra en pantalla mientras se trabaja con un documento, équé ruta
debe seguirse segtin el procedimiento explicado? (TEST WORD 2016)

a) Revisar > Ortografia y gramatica.
b) Insertar > Tabla.
c) Vista > Regla.

d) Archivo > Imprimir.
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372. Estarevisando un documento y quiere iniciar la comprobacién ortografica y gramatical utilizando un
método abreviado del teclado. ¢ Cudl es el atajo indicado? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + L.
b) Alt + Ctrl + M.
c) Ctrl + F1.

d) F7.

373. Durante la revision de un documento, desea afadir una anotacion en el margen para realizar un
comentario sobre un texto seleccionado. ¢ Qué combinacion de teclas debe usar? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + Alt + A.
b) Ctrl + Alt + R.
c) Alt + Ctrl + M.

d) Ctrl + B.

374. Esta trabajando con una tabla y necesita desplazarse a la celda siguiente sin utilizar el raton. ¢ Qué tecla
debe pulsar? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + Tab.
b) Alt + Fin.
c) Mayus + Tab.

d) Tab.

375. Mientras edita una tabla, quiere insertar una tabulacion dentro de una celda sin cambiar de celda. ¢Qué
combinacion es la correcta? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + Tab.
b) Tab.
c) Mayus + Tab.

d) Ctrl + Mayus + L.
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376. Necesita forzar que el contenido continte en la pagina siguiente insertando un salto de pdagina desde el
teclado. ¢Qué atajo debe usar? (TEST WORD 2016)

a) Maydus + Intro.
b) Ctrl + Intro.
c) Ctrl + Mayus + Intro.

d) Ctrl + W.

377. Estatrabajando en un documento y desea acceder rapidamente a la vista de impresion utilizando un
método abreviado. ¢ Qué combinacién corresponde? (TEST WORD 2016)

a) Ctrl + P.
b) Ctrl + W.
c) Ctrl + A.

d) Ctrl + E.

378. Quiere insertar una tabla basica siguiendo el procedimiento estandar indicado para Word 2016. ¢ Qué ruta
debe utilizar? (TEST WORD 2016)

a) Revisar > Control de cambios.
b) Vista > Regla.
c) Insertar > Tabla.

d) Inicio > Fuente.

379. Desea afiadir un encabezado o un pie de pagina a su documento siguiendo el procedimiento indicado.
¢Cual es la ruta correcta? (TEST WORD 2016)

a) Archivo > Imprimir o Archivo > Exportar.
b) Insertar > Encabezado o Insertar > Pie de pagina.
c) Revisar > Comentarios o Revisar > Control de cambios.

d) Vista > Panel de navegacidén o Vista > Regla.
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380. Cuando se trabaja con una tabla y se coloca el cursor dentro de ella, Word 2016 muestra pestanas
especificas relacionadas con ese elemento. { COmo se denominan dichas pestafias?

a) Herramientas de impresién — Vista previa y escala.
b) Herramientas de archivo — Guardar y exportar.
c) Herramientas de tabla — Disefio y Presentacion.

d) Herramientas de revision — Ortografia y gramatica.
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5.- OUTLOOK 365

381. ¢Cual es el concepto de correo electrénico?

a) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via internet, es un servicio de red que permite enviar y
recibir mensajes mediante redes de comunicacidn electrénica.

b) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via telefdonica, permite enviar y recibir mensajes mediante
la misma red telefénica.

c) Es un correo que solamente puede abrirse en un ordenador personal.

d) Todas son incorrectas.

382. Indica cuales son las 3 formas que hay para acceder al correo electrénico:
a) POP, E-MAIL Y OUTLOOK.

b) POP, WEB MAILY YAHOO.

c) POP3, POP, WEB MAIL.

d) POP, IMAP Y WEB MAIL.

383. ¢Quiénes recibiran un determinado correo electrénico?

a) Todos aquellos que estén en los campos “Para”, “CC” y “CCO".

b) Aquellos que estén en el campo “Para” y “CC”, pero no los que estén en el campo “CCO”.
c) Aquellos que estén en los campos “Para” y “CCO”, pero no los que estén en el campo “CC”.

d) Aquellos que estén en los campos “Para”, pero no los que estén en los campos “CC” y “CCO".

384. Si, teniendo seleccionado un correo recibido en Outlook, le damos la opcidon “Responder a todos”, se
creara un mensaje nuevo, en el que pondra como destinatario...

a) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CC” del mensaje original.
b) Al remitente del mensaje original y en copia, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.
c) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.

d) Al remitente y a quienes estaban en el campo “CC” en el mensaje original.
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385. ¢Se puede desde un cliente de Outlook enviar correos con identidades diferentes?
a) No, no es posible hacerlo.

b) Si se puede, configurando una segunda cuenta de correo y seleccionando un u otra, en el campo “De”, antes de
enviar el correo.

c) Si se puede, pero todos los que nos envien a ambas identidades los recibiremos en la misma bandeja de entrada.

d) Se pueden configurar varias cuentas para recibir los correos de todas ellas, pero el envio siempre es con una Unica
identidad.

386. Entre las carpetas que tiene por defecto el Outlook, NO se encuentra una en que se almacenan...
a) Los correos no deseados.
b) Las copias de los mensajes enviados.

c) Los mensajes que, aunque le hemos dado a enviar, no han podido salir de nuestro ordenador por falta de
conexion a Internet.

d) Los cambios realizados a los mensajes enviados.

387. En Outlook, ¢Cual de las siguientes busquedas nos permitira encontrar los correos que en el campo Asunto
contenga la palabra “oferta” pero no la palabra “primera”:

a) =oferta<>primera.
b) Asunto=+oferta-primera.
c) Asunto: oferta NO primera.

d) SI “Oferta” NO “primera”.

388. En Outlook, ¢Cual de las siguientes opciones nos permite cambiar a la vista de Calendario?
a)Alt+C
b) Ctrl +2
c)Ctrl+C

d) Alt +2

389. Estamos escribiendo un correo, pero antes de acabarlo debemos cerrar Outlook. Si salvamos los cambios al
cerrar, ¢ Qué ocurre con este correo?

a) Se pierde el correo.
b) Estara disponible en Borradores.
c) Se enviara automaticamente al abrir Outlook.

d) Estara disponible en la carpeta Archivo.
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390. En cuanto a los datos necesarios para componer y enviar un mensaje a través de correo electrénico, indica
la respuesta incorrecta:

a) Podemos incluir tantos destinatarios como deseemos, adecuadamente separados por comas.
b) Es conveniente usar un lenguaje claro y conciso del asunto del mensaje.

c¢) La mayor parte de los programas de correo permiten en este punto la inclusidn de ficheros dentro del cuerpo del
mensaje.

d) Podemos enviar mensajes que contengan ficheros adjuntos sin limite en el tamafio de los mismos.

391. Sien Outlook deseas ver toda la informacidn acerca de un mensaje:
a) Hago clic en el menu Propiedades y después en el menu Archivo.

b) Hago clic en el menu Propiedades y en Ver.

c) Hago clic en el menu Archivo y después en Propiedades.

d) Hago clic en el menu Archivo, después en Propiedades y por ultimo en Ver.

392. Al recibir los mensajes, los programas de correo electrénico como Outlook:
a) Suelen rellenar automaticamente los campos correspondientes al destinatario.

b) Presentan un resumen de los mensajes.

c) Incluyen manualmente el contenido del mensaje original remitido.

d) Son ciertas todas las opciones anteriores.

393. ¢Qué método abreviado usaremos para responder un correo?
a)Ctrl+ M

b) Ctrl + G

c)Ctrl+R

d) Alt+S

394. ¢Qué método abreviado usaremos para enviar un correo?
a)Ctrl+ M
b) Ctrl + G
c) Ctrl +R

d) Alt+S
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395. Sidesea enviar un correo electrénico a varios destinatarios y no desea que uno de los destinatarios sea visto
por el resto, écOmo se haria?

a) No es posible hacerlo.

b) Se pondrian las direcciones de correo de todos en el PARA menos el que no se desea que sea visto por los demas
gue se pondria en CC.

c) Se pondrian las direcciones de correo de todos en el PARA menos el que no se desea que sea visto por los demds
gue se pondria en CCO.

d) Se pondrian las direcciones de correo de todos en el CCO menos el que no se desea que sea visto por los demds que
se pondria en PARA.

396. Si en Outlook 2013 queremos que cuando nos llegue un correo de un determinado remitente vaya
automdticamente a una carpeta ¢desde dénde lo configuramos?

a) Enviar y recibir > Cambiar carpeta de correo.
b) Enviar y recibir > Crear regla.
c) Carpeta > Configurar autoarchivar.

d) Inicio > Reglas.

397. ¢éQué pasos debes seguir para programar el envio de un correo electrénico en Outlook 2013?

a) Esta funcidn no esta disponible en Outlook 2013. Microsoft la incorpord por primera vez en las versiones de Office
365.

b) Opciones > Retrasar entrega > No entregar antes de.
c) Mensaje > Posponer entrega > Enviar a las.

d) Enviar y Recibir > Opciones avanzadas > Retrasar envio.

398. ¢Qué protocolo se utiliza principalmente para enviar correos electronicos a través de Internet?
a) FTP

b) HTTP

c) SMTP

d) POP3
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399. ¢Cuadl es el tamano maximo que generalmente permiten los proveedores de correo electronico OUTLOOK
para los archivos adjuntos?

a)5 MB
b) 20 MB
c) 15 MB

d) 25 MB

400. ¢Qué simbolo se utiliza para separar el nombre del usuario y el dominio en una direcciéon de correo
electrénico?

a)#
b) &
c) %

d) @

401. ¢Qué campo se utiliza para enviar una copia oculta de un correo electronico a otros destinatarios?
a) Para

b) CC

c) CCO

d) BCC

402. ¢Qué servicio de correo electrdnico ofrece capacidad de almacenamiento que aumenta dia a dia?
a) Yahoo! Espaia.

b) Hotmail.

c) Mixmail.

d) Gmail.

403. ¢Qué elemento es necesario configurar en Outlook para enviar y recibir correos electréonicos de una cuenta?
a) Direccidn del servidor SMTP.

b) Nimero de teléfono.

c) Direccion fisica.

d) Identificacién de usuario de red.
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404. ¢Cual es el propdsito del campo "Asunto" en un correo electrénico?
a) Incluir direcciones de correo adicionales.

b) Indicar el tema central del mensaje.

c¢) Adjuntar archivos.

d) Encriptar el mensaje.

405. ¢Qué opcion de seguridad adicional pueden requerir algunas cuentas de correo electrénico al configurar
Outlook?

a) Contrasefia de red.
b) Contrasefa de aplicacion.
c) Cédigo postal.

d) Ndmero de serie del dispositivo.

406. ¢Cual de las siguientes es una funcidn del "Cliente de Correo Electrénico"?
a) Configurar el sistema operativo.

b) Leer y organizar correos electronicos.

c) Ejecutar aplicaciones de terceros.

d) Monitorizar el uso de la red.

407. ¢Qué accidn realiza la funcion "Enviar y recibir todas las carpetas" en Outlook?
a) Enviar correos electrdnicos a todos los contactos.

b) Sincronizar los correos electrdnicos de todas las carpetas.

c) Eliminar todos los correos electrénicos.

d) Exportar correos electrénicos a un archivo.

408. ¢Qué combinacidn de teclas se utiliza para crear un nuevo mensaje de correo en Outlook?
a) Ctrl + N

b) Ctrl + M

c) Ctrl + Mayus + M

d) Ctrl+ E
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409. ¢Cual es el atajo de teclado para enviar un mensaje en Outlook?
a)Ctrl +S

b) Alt +S

c) Ctrl + Enter

d) Alt + Enter

410. ¢Cual es el atajo para responder a un mensaje en Outlook?
a)Ctrl+R

b) Ctrl + Alt + R

c)Alt+R

d) Ctrl+D

411. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para buscar un elemento en Outlook?
a)Ctrl+B
b) Ctrl +F
c) Ctrl +E

d) Ctrl+H

412. ¢Cual es el atajo de teclado para abrir un nuevo contacto en Outlook?
a) Ctrl + Mayus + C

b) Ctrl + N

c) Ctrl + Mayus + K

d) Ctrl + Mayus + P

413. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para crear una nueva tarea en Outlook?
a)Ctrl+T

b) Ctrl + Mayus + T

c) Ctrl + Mayus + K

d) Ctrl + Mayus + N
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414. ¢Cual es el atajo de teclado para acceder a la vista de calendario en Outlook?
a)Ctrl+1
b) Ctrl +2
c) Ctrl+3

d)Ctrl+4

415. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para imprimir un elemento en Outlook?
a) Ctrl+P

b) Ctrl + 1

c) Ctrl + Mayus + P

d) Ctrl + Alt + P

416. ¢Cual es el atajo para eliminar un elemento seleccionado en Outlook?
a)Ctrl+E

b) Ctrl + D

c) Supr

d)Alt+D

417. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para marcar un mensaje como leido en Outlook?
a) Ctrl+ Q
b) Ctrl +R
c) Ctrl+L

d) Ctrl+ E

418. ¢Cual es el atajo de teclado para abrir la ventana de busqueda avanzada en Outlook?
a)Ctrl+F

b) Ctrl + H

c) Ctrl + Mayus + F

d) Ctrl + Mayus + S
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419. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para crear una nueva cita en Outlook?
a) Ctrl + N

b) Ctrl + Mayus + A

c)Ctrl+ A

d) Ctrl +C

420. ¢Cual es el atajo de teclado para cambiar a la vista de contactos en Outlook?
a)Ctrl+1
b) Ctrl + 3
c)Ctrl+4

d) Ctrl +5

421. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para crear una nueva carpeta en Outlook?
a) Ctrl + Mayus + E

b) Ctrl + N

c) Ctrl + K

d) Ctrl + F

422. ¢Cual es el atajo de teclado para copiar un elemento en Outlook?
a) Ctrl+C
b) Ctrl + X
c) Ctrl+V

d) Ctrl +P

423. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para enviar y recibir todos los correos en Outlook?
a)Ctrl +S

b) Ctrl+ M

c) F9

d) Ctrl + Alt + S
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424. ¢Cual es el atajo de teclado para acceder a la lista de tareas en Outlook?
a) Ctrl + 2
b) Ctrl +3
c)Ctrl+4

d) Ctrl +5

425. ¢Qué combinacion de teclas se utiliza para abrir la libreta de direcciones en Outlook?
a) Ctrl + Mayus + A
b) Ctrl + Mayus + B
c) Ctrl + Mayus + C

d) Ctrl + Mayus + D

426. ¢Cual es el atajo de teclado para eliminar una conversacion en Outlook?
a)Ctrl+D

b) Ctrl + Mayus + D

c)Ctrl + Alt+D

d) Ctrl + Supr

427. Tenemos dos cuentas de usuario agregadas a Outlook 365. ¢Cual de las siguientes opciones es correcta si
realizamos una busqueda sobre el Buzén actual?

a) La busqueda se realiza sobre todas las carpetas de todos los buzones, de las dos cuentas de usuario agregadas a
Outlook.

b) La busqueda se realiza sobre la carpeta en la que nos encontramos dentro del buzén y en ambas cuentas de usuario
agregadas a Outlook.

c) La busqueda se realiza sobre todas las carpetas del buzén de la cuenta de usuario en el que nos encontramos.

d) La busqueda se realiza sobre todos los elementos de Outlook de la cuenta de usuario en el que nos encontramos,
incluidas citas o tareas.
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428. No vamos a poder atender al correo electréonico durante un tiempo y queremos que otra persona pueda
enviar elementos en nuestro nombre, asi como crear y responder a convocatorias de reuniones. ¢Cual de las
siguientes funciones de Outlook 365 nos permite cumplir estos requisitos?

a) Cambiar permisos en la carpeta de entrada.
b) Delegar acceso.
c) Aplicar directivas de retencién.

d) Crear regla.

429. Queremos configurar Outlook 365 para que cuando recibamos un mensaje que incluya el texto “Aviso” en el
asunto se modifique la importancia a “alta”. ¢ Cual de las siguientes capacidades de Outlook emplearemos?

a) Alerta.
b) Regla.
c) Seguimiento.

d) Tarea.

430. ¢Cual de los siguientes elementos permite administrar el tamafio del buzén de correo en Outlook 365?
a) Preferencias de descarga.

b) Pasos rapidos.

c) Limpieza de buzén.

d) Crear grupo.
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