
TERCER EJERCICIO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS DE
ACCESO A LA ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE LA

UNIVERSIDAD DE GRANADA, CONVOCADAS POR
RESOLUCIÓN DE 16 DE JULIO DE 2007

INSTRUCCIONES

1. El examen consta de 100 preguntas de tipo test con cuatro respuestas alternativas de
las que sólo una de ellas es la correcta.

2. Para la realización del examen se dispondrá de un tiempo de una hora, a contar
desde que se le indique por parte del responsable del aula.

3. Las contestaciones incorrectas penalizan. La relación será de cada tres respuestas
incorrectas se penaliza con una correcta o proporción correspondiente.

4. Previamente al comienzo del examen, el opositor deberá cumplimentar la hoja de
respuestas que se le entregue, rellenando los apartados del D.N.I. codificado, apellidos,
nombre, fecha y firma.

5. Una vez iniciado el examen, el opositor deberá hacer una sola marca por cada
cuestión en la hoja de respuesta, en la casilla (a, b, c, d) que considere se corresponde
con la contestación correcta.

6. La hoja de respuestas está compuesta por una primera hoja, de color blanco que
será la válida a todos los efectos y, otra parte, autocopiativa de color amarillo, que se
entregará al opositor cuando entregue el examen y que tendrá carácter exclusivamente
informativo y, por tanto, sin validez para el Tribunal.

7. No se pueden hacer anotaciones o marcas en la hoja de respuesta, distintas a las
mencionadas anteriormente en el apartado 5.

8. Este cuaderno sólo podrá ser sacado del aula por el opositor, una vez concluido el
tiempo máximo concedido para la realización de la prueba y, en cualquier caso, estará
disponible en la página web de la Universidad de Granada, con la plantilla
correspondiente a las respuestas correctas.

9. Los teléfonos móviles deben permanecer desconectados durante el examen.

Granada, 09 de Febrero de 2008



1. En MS- Word97: un archivo con extensión “*.DOT” es:

a) Una librería de objetos.
b) Un archivo de gráficos.
c) Una plantilla de documentos.
d) Un documento de MS-Works.

2. En MS-Word97: ¿Cuál de los siguientes modos no es de visualización de un
documento?.

a) Indice.
b) Documento Maestro.
c) Esquema.
d) Diseño de Página.

3. Un cookie en Web es:

a) Un fichero que se guarda en el cliente al acceder a un servidor web, con
información significativa del cliente y del servidor.

b) Un mecanismo para guardar texto encriptado en el cliente.
c) Una operación para registrar las imágenes que se han visto en una página

Web.
d) Ninguna de las anteriores es correcta.

4. ¿Qué es un rango de celdas en MS-Excel97?

a)  Unicamente un conjunto de más de una celda.
b)  Un conjunto de celdas con el mismo identificador de fila.
c)  Un conjunto de celdas con el mismo identificador de columna.
d)  Un rango puede ser un conjunto de celdas o incluso una única celda.

5. ¿Qué protocolo en Web permite que la información que se envía entre el cliente
y el servidor es segura?

a) Http
b) Https
c) Ftp
d) Ninguna es correcta

6. A la dirección absoluta de una determinada información que se encuentre en
algún lugar de Internet se denomina:

a) vinculo
b) URL
c) Protocolo
d) Página



7. ¿La fórmula siguiente en MS-Excel97 es correcta? =((2+3)*10^2))

a)  No. No hay ningún operador "^" en Excel
b)  Si es correcta
c)  No. Hay fallos en los emparejamientos de los paréntesis
d)  No. La utilización del operador ^ es ambigua en esta fórmula.

8. Queremos introducir en una hoja de cálculo de MS-Excel97 la fecha actual.
¿Qué función debemos utilizar?

a)  La función =FECHA()
b)  La función =FECHA_ACTUAL()
c)  La función =MAÑANA ()
d)  La función =HOY()

9. Si tenemos un archivo de MS-Word97 y queremos guardarlo con formato
“TEXTO MS-DOS” que debemos hacer:

a) Abrir menú ARCHIVO y escoger TEXTO MS-DOS.
b) Abrir menú ARCHIVO y escoger opción IMPRIMIR y marcar la casilla

TEXTO MS-DOS.
c) Abrir menú ARCHIVO, escoger GUARDAR COMO y en el menú

despegable de GUARDAR COMO TIPO, escoger TEXTO MS-DOS.
d) Abrir menú ARCHIVO, escoger PROPIEDADES y marcar casilla TEXTO

MS-DOS.

10. Vamos a  crear un campo nuevo en una tabla de MS-Access97, ¿qué opción no
aparece en el menú despegable  de TIPO DE DATOS para un campo?

a) Objeto Ole.
b) Hipervínculo.
c) Asistente para Búsquedas.
d) Lista despegable.

11. En que Menú principal se encuentra la opción “COMPACTAR BASE DE
DATOS” en MS-Access97.

a) MENU HERRAMIENTAS→COMPACTAR BASE DE DATOS
b) MENÚ EDICION→COMPACTAR BASE DE DATOS
c) MENU EDICION-ANALIZAR→COMPACTAR BASE DE DATOS
d) MENU HERRAMIENTAS→UTILIDADES DE LA BASE DE

DATOS→COMPACTAR BASE DE DATOS.

12. ¿Que extensión tiene los archivos de copias de seguridad de MS-Word97?.

a) *.DOC
b) *.DOT
c) *.WBK
d) *.RTF



13. ¿Hasta cuantos caracteres máximo permite MS-Word97 a la hora de establecer
una contraseña para abrir un documento?.

a) 15 como máximo
b) 255 como máximo
c) 50 como máximo
d) 10 como máximo

14. ¿Qué significan las siglas http que aparecen antes de la mayoría de las URLs?

a) Protocolo de transferencia de hipertexto.
b) Procedimiento de transferencias de hojas.
c) Historial de trabajos terminados de procesos.
d) Cifrado basado en Secure Socket Layers.

15. Las últimas letras de la mayoría de las direcciones de una página en Internet

a) Indican siempre el país al que pertenece la página, como por ejemplo .ES
sería de España.

b) Se llaman “dominio primario” y pueden indicar el país donde se encuentra la
página o si es de una empresa, gobierno, organización, etc.

c) Indican si la página está compuesta por fotos, o es un texto, o un formulario
para pedir datos al usuario, o todos esos elementos mezclados.

d) No indica nada.

16. El TCP/IP:

a) Es un sistema que permite detectar los virus y gusanos que se encuentran en
Internet y sobre el que trabajan los antivirus.

b) Troncal Común Programa / Internet Producto. Es el programa troncal sobre
el que se basa Internet para ejecutar las WWW.

c) Es un conjunto de protocolos de red en que se basa Internet y que permiten la
transmisión de datos entre redes de ordenadores.

d) Todas las anteriores

17. ¿Cómo se llama la persona responsable de un sitio web?

a) Webmaster.
b) Diseñador web.
c) Programador web.
d) Web Consultor.

18. ¿En MS-Excel97 a qué categoría de funciones pertenece la función MIN?

a)  Funciones MATEMÁTICAS
b)  Funciones ESTADÍSTICAS
c)  Funciones de TEXTO
d)  Funciones LÓGICAS



19. ¿En MS-Excel97 qué hace la función EXTRAE?

a)  Devuelve la parte decimal de un número de una celda. Si no hay números en
la celda no hace nada.

b)  Toma dos números y los resta. Sustituye al operador.
c)  Extrae varias celdas de un rango.
d)  Devuelve la parte de una cadena de texto indicándole la posición inicial y el

número de caracteres a extraer.

20. En MS-Access97: ¿Cuál de las siguientes acciones de macros no es una acción
predefinida?.

a) AbrirMacro
b) Bip
c) CuadroMsj
d) AbirFormulario

21. En MS-Access97: Una tabla vinculada es:

a) Una tabla cuyos datos están en un origen de datos externo, como un fichero u
otra base de datos.

b) Una tabla que ha importado los datos desde un archivo externo a la base de
datos dándole una estructura adecuada.

c) La a y la b)
d) Ninguna de las anteriores

22. ¿Que son los archivos temporales de Internet?

a) Documentos en Internet con la extensión  *.TEM
b) Archivos que almacenan temporalmente los datos de un correo electrónico.
c) Archivos que almacenan las páginas del tiempo.
d) Archivos que almacenan durante un tiempo la información de las páginas

que hemos visitado.

23. ¿Que organización marca y confecciona tecnologías para ser utilizadas en
Internet?

a) IEEE
b) W3C
c) MDN
d) ISO

24. ¿Cual de estas combinaciones de teclas no tiene asignada ninguna función en
MS-Word97?.

a) MAYUS→F3
b) ALT→CTROL→K
c) MAYS→ENTER
d) MAYS→F9



25. Una hoja de calculo de MS-Excel97 ¿De cuantas columnas consta?.

a) 256
b) 200
c) 300
d) 250

26. ¿Que extensión tienen los archivo de plantilla de MS-Excel97?.

a) *.XLS
b) *.XLT
c) *.RTF
d) *.XLP

27. Un Applet Java descargado en un visualizador Web como Netscape o Internet
Explorer se ejecuta en:

a) El sistema operativo del cliente.
b) La maquina virtual java del visualizador.
c) El sistema operativo del servidor web.
d) Ninguna de las anteriores es correcta.

28. Las plantillas en MS-Excel97 nos facilitan:

a)  La introducción correcta de valores en una hoja de cálculo.
b)  La visualización de los datos de nuestra hoja de cálculo.
c)  La reutilización de fórmulas, formatos, etc., de una hoja de cálculo.
d)  La reutilización de los formatos y estilos de celdas solamente.

29. En MS-Access97: Un archivo *.MDE es:

a) Es un archivo en el que se ha comprimido una base de datos con los índices
asociados.

b) Es un archivo que contiene todos los archivos de índices creados en la base
de datos y se han comprimido para reducir su tamaño.

c) Es otra base de datos donde, partiendo de una base de datos original, se ha
compilado todos los módulos, se ha eliminado el código editable y se ha
compactado.

d) Ninguna de las anteriores.

30. Para conocer el formato que tiene aplicado un párrafo en MS-Word97, ¿Qué
afirmación es correcta?

a) Pulsaría la combinación de teclas MAYS→F1 y luego pincharía con el ratón
sobre el párrafo en concreto.

b) Escogería MENU→HERRAMIENTAS→PLANTILLAS Y
DOCUMENTOS.

c) Escogería MENU→FORMATO→PROPIEDADES DEL PARRAFO.
d) No se puede ver el formato aplicado en un párrafo.



31. En MS-Access97: ¿Cuál de las siguientes partes existe en el diseño de un formulario? :

a) Encabezado
b) Detalle
c) Pie
d) Todas los anteriores

32. En MS-Access97 Si una base de datos se comporta de forma imprevista, por
ejemplo no recuperando todas las filas que esperamos, ¿cómo se debería
proceder para solucionar el problema?

a) Ejecutando la opción Reparar Base de datos.
b) Ejecutando la opción Compactar Base de datos.
c) Ejecutando la opción Replicar Base de datos.
d) Ejecutando la opción Vincular Base de datos.

33. En MS-Access97: El proceso de reproducir una base de datos de modo que dos o
más copias puedan permanecer sincronizadas se llama:

a) Copia normalizada de base de datos.
b) Vinculación de base de datos.
c) Réplica de base de datos.
d) Duplicado de base de datos.

34. En MS-Access97: ¿Que es un campo de tabla de tipo AUTONUMÉRICO?.

a) Un campo de numérico que al nombrarlo genera un numero aleatorio.
b) Un campo en el que se introduce automáticamente un número cuando se

agrega un registro a una tabla.
c) Un campo que genera un numero aleatorio al ser utilizado en una sentencia

select.
d) Un campo que identifica la posición de un registro de una consulta de forma

secuencial.

35. ¿Qué significan las siglas CCO que aparecen al redactar correos electrónicos?

a) Cuentas de correo obsoletas, es decir que han dejado de usarse.
b) Cuentas de correo ocultas, que no aparecen en ningún sitio, para que no sean

invadidas por correos publicitarios.
c) Son correos vacíos o con información mínima.
d) Es una abreviatura de “Con Copia Oculto” o “Copia De Carbón Oculta”. A

diferencias de otros campos las direcciones de e-mail añadidas a CCO
permanecen invisibles a los destinatarios del mensaje.

36. ¿Qué es un Phishing?

a) Un correo electrónico con un archivo adjunto.
b) Un correo electrónico fraudulento que intenta conseguir información

bancaria.
c) Un correo que, de forma involuntaria, se envía a mucha gente.
d) Un correo que ha sido enviado mediante una lista de contactos.



37. Si al recibir un correo electrónico se utiliza la funcionalidad RESPONDER A
TODOS, ¿A quién va dirigido el correo?

a) El mensaje se envía a todas las direcciones de correo electrónico que
aparecían en el campo Destinatario (Para:) del correo inicial.

b) El mensaje se envía a todas las direcciones de correo electrónico que
aparecían en el campo Copia de Carbón (CC:) del correo inicial.

c) La a) y la b) son correctas.
d) La a) y la b) y al Remitente (De:).

38. ¿Cuál de los siguientes nombres identifica a sistema de cifrado utilizable en el
correo electrónico?

a) PGP.
b) PKI.
c) XLD.
d) PPP.

39. ¿Cuál de las siguientes operaciones son realizables por un usuario sobre el gestor
de listas de distribución de correo electrónico?

a) Subscribirse a un lista.
b) Listar las listas existentes.
c) Ayuda sobre operaciones.
d) Todas las anteriores.

40. ¿En MS-Word97 que combinación de teclas, nos permite cambiar sobre algo ya
escrito de minúscula a mayúsculas o viceversa?

a) MAYS→F3.
b) CTRL→ALT.
c) SHIFT→CTRL.
d) F1.

41. ¿En MS-Word97 en qué opción del menú FORMATO podemos encontrar la
casilla de selección Subíndice?

a) En el cuadro de diálogo Párrafo.
b) En el cuadro de diálogo Índice.
c) En el cuadro de diálogo Fuente.
d) En el cuadro de diálogo Formato.

42. ¿Cómo se llama al programa que automatiza la gestión de las listas de correo
electrónico en un servidor?

a) Cliente
b) Despachador
c) Servidor
d) Mayordomo



43. ¿Qué es un WEBMAIL?

a) Un servidor de correo electrónico corporativo que recibe los mensajes por
Web.

b) Una estafeta de correo electrónico que se publicita en Web.
c) Un sistema para leer correo electrónico desde un Navegador Web.
d) Un programa que se descarga de Web para leer el correo electrónico.

44. ¿Qué protocolo hay que configurar en un cliente de correo electrónico para que
se pueda enviar el correo electrónico a un servidor de correo?

a) POP3.
b) SMTP.
c) IMAP.
d) La a) y la c) son correctas.

45. ¿Cuál de los siguientes aplicaciones no es un cliente de correo electrónico?

a) Pegasus mail.
b) Outlook Express.
c) Mozilla Firefox.
d) Mozilla Thunderbird.

46. ¿Cuál de las siguientes carpetas no es típica en un cliente de correo electrónico?

a) Mis documentos
b) Borrador
c) Enviados
d) Bandeja de Entrada

47. ¿Qué son las macros en MS-Word97, MS-Access97 y MS-Excel97?

a) Unas rutinas internas que necesitan los programas para trabajar.
b) Agrupar un conjunto de comandos para que se ejecuten como uno solo.
c) Aspectos de la configuración del programa que no necesitamos saber.
d) Barras de herramientas predefinidas

48. En MS-Excel97: Para proteger todas las celdas de una hoja menos una y así
evitar que se modifiquen desintencionadamente, hay que:

a) Acceder al menú “HERRAMIENTAS”, opción “PROTEGER” e indicar
“PROTEGER HOJA”.

b) Seleccionar la celda a desproteger. Acceder al menú “FORMATO”, opción
“CELDAS”, solapa “PROTEGER”, marcar la casilla “BLOQUEADA” y
pulsar Aceptar.



c) Seleccionar la celda a desproteger. Acceder al menú “FORMATO”, opción
“CELDAS”, solapa “PROTEGER”, desmarcar la casilla “BLOQUEADA” y
pulsar Aceptar. Luego, acceder al menú “HERRAMIENTAS”, opción
“PROTEGER” e indicar “PROTEGER HOJA”.

d) Ninguna de las anteriores.

49. En MS-Excel97: Si en la esquina superior derecha de una celda aparece un
triángulo rojo, significa que:

a) La celda esta mal calculada.
b) La celda tiene un error en su formula asociada.
c) La celda no tiene un formato adecuado.
d) La celda tiene un comentario.

50. En MS-Excel97: ¿Qué se teclearía en la celda A4 para introducir la formula
A3+2?

a) A3 + 2;
b) =A3 + 2
c) Suma(A3,2)
d) Add(A3,2)

51. En MS-Word97: El mapa de un documento es:

a) Es el cuadro de texto donde se muestra el esquema del documento.
b) Un panel vertical que se presenta a la izquierda del documento en el que se

muestra el esquema del documento.
c) Es un cuadro de texto en el que se muestran los gráficos del documento.
d) Ninguna es correcta.

52. En MS-Word97: Para convertir el texto de un documento en un texto escrito en
forma de columnas periodísticas, hay que:

a) Seleccionar el texto, ejecutar la opción Columnas del menú Formato, elegir
el numero de columnas en que se desee que aparezca y pulsar Aceptar.

b) Posicionarse al principio del documento, ejecutar la opción Columnas del
menú Formato, elegir el numero de columnas en que se desee que aparezca y
pulsar Aceptar.

c) Posicionarse en el documento, pulsar Alt-F-C, elegir el numero de columnas
en que se desee que aparezca y pulsar Aceptar.

d) Todas las son correctas

53. En una hoja de cálculo de MS-Excel97 tenemos una columna con nombres y
otra con los apellidos. Queremos crear una columna en la que obtengamos el
nombre completo. ¿Cómo lo hacemos?

a)  Usando el signo +.
b)  No hay ninguna función que permita unir texto.
c)  Escribiendo una fórmula similar a "= celda1, celda2".
d)  Usando la función CONCATENAR(celda1; celda2).



54. En MS-Word97:  ¿Qué tipo de orígenes de datos se puede usar para combinar
correspondencia?

a) Documento Word.
b) Documento Excel.
c) Archivo de texto.
d) Todos los anteriores.

55. ¿Cómo nació Internet?

a) Fue creada en un principio con fines militares, para asegurar la comunicación
entre zonas lejanas aunque ocurriera un desastre.

b) Fue un invento de las grandes compañías de Informática de Estados Unidos,
que conectaron sus ordenadores.

c) Creado por grandes empresas multinacionales que necesitaban comunicar
todas sus recursos distribuidos por todo el mundo.

d) Es un concepto que se refiere a la conexión de ordenadores, donde un equipo
cliente solicita un servicio a otro servidor.

56. En MS-Excel97: Para introducir un salto de línea en el texto de una celda y así
dividirlo en dos líneas, hay que:

a) Posicionarse en el lugar en que se pretende dividir la línea y pulsar Intro.
b) Posicionarse en el lugar en que se pretende dividir la línea y pulsar Alt-Intro.
c) Posicionarse en el lugar en que se pretende dividir la línea y acceder al menú

“Ver” pulsado sobre “Salto línea”.
d) No se puede dividir la línea.

57. En MS-Access97: Para poder almacenar en el campo de una tabla un dato de
2000 caracteres, ¿qué Tipo de Datos hay que escoger para ese campo?:

a) Texto.
b) Carácter
c) Memo.
d) Ninguna de las anteriores.

58. En MS-Access97: Una relación con integridad referencial asegura que:

a) Existe relación entre las dos tablas.
b) La relación entre las dos tablas es de uno a uno.
c) Todo registro de una tabla secundaria o detalle esta relacionado con un

registro de la tabla principal o maestra.
d) Si se borran los registros de la tabla principal o maestra se borran

automáticamente los de la tabla de secundaria o detalle.



59. ¿Para qué sirve el protocolo FTP en Internet?

a) Permite intercambiar mensajes electrónicos.
b) Es un procedimiento para consultar el correo electrónico.
c) Es utilizado para transferir archivos entre ordenadores de la Red.
d) La a) y la b).

60. ¿Qué es un buscador en Internet?

a) Un programa que permite buscar texto en una página Web.
b) Un sistema informático que permite encontrar palabras escritas en los

archivos de nuestro ordenador.
c) Un sistema informático que indexa archivos almacenados en servidores Web

para facilitar su localización.
d) Ninguna de las anteriores.

61. ¿Qué es un chat en Internet?

a) Charla por Internet que permite la comunicación instantánea escrita entre dos
o más personas a través de Internet.

b) Un lugar donde se pueden encontrar videos y música para descargarlas
previo pago.

c) Una página que cambia su aspecto dependiendo del numero de accesos que
tenga y de la hora del día en que se visite.

d) Un lugar donde los visitantes depositan ficheros para intercambiarlos con
otros participantes en ese instante.

62. En MS-Word97: el pulsar la techa Ctrl-Fin produce la siguiente acción:

a) Posiciona el cursor al final de la palabra.
b) Posiciona el cursor al final de la línea.
c) Posiciona el cursor al final del párrafo.
d) Posiciona el cursor al final del documento.

63. ¿En MS-Word97 en qué menú encontramos la opción IR A?

a) En el menú HERRAMIENTAS.
b) En el menú INSERTAR.
c) En el menú EDICIÓN.
d) En el menú FORMATO.

64. En MS-Word97: ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es correcta sobre las notas
a pie de página?

a) Solo puede haber una por página.
b) Solo puede haber una por párrafo.
c) Puede haber muchas por documento.
d) La b) y la c).



65. En MS-Access97: ¿Cómo podemos obligar a que un campo de una tabla sea
obligatorio introducirlo para cada registro?

a) Especificando la opción “NOT NULL” en las características del campo
dentro de una sentencia CREATE TABLE.

b) Indicando SI en la cualidad REQUERIDO de las propiedades del campo.
c) Indicando SI en la cualidad OBLIGATORIO de las propiedades del campo.
d) La a) y la b).

66. En MS-Access97: Una consulta sirve para:

a) Ver o calcular datos de una o más tablas de la base de datos.
b) Modificar o borrar campos de una tabla de la base de datos.
c) Crear una tabla.
d) Todas las anteriores.

67. En MS-Access97: Para incorporar datos externos desde una base de datos Oracle
ó SQLServer hay que:

a) Utilizar un hipervínculo a la base externa.
b) Definir una URL vía un archivo XML con el usuario y la clave de la base de

datos externa.
c) Utilizar un enlace de tipo base de datos ODBC creado en el sistema

operativo a la base de datos externa.
d) Utilizar el motor de búsquedas externas definiendo la base externa.

68. ¿En MS-Word97 en qué barra de herramientas se encuentran los botones
Deshacer y Rehacer?

a) En la barra de herramientas Dibujo.
b) En la barra de herramientas Web.
c) En la barra de herramientas Estándar.
d) En la barra de herramientas Formato.

69. ¿Cuál de los siguientes tecnologías se puede usar para realizar una  conexión a
Internet?

a) ADSL.
b) ADSL2.
c) SDSL.
d) Todas las anteriores.

70. ¿En MS-Word97 en qué barra de herramientas podemos encontrar los botones
de: Negrita, Cursiva y Subrayado?

a) En la barra de herramientas Dibujo.
b) En la barra de herramientas Formato.
c) En la barra de herramientas Estándar.
d) En la barra de herramientas Web.



71. ¿Qué son los encabezados y los pies de página en MS-Word97 y MS-Excel97?

a) Son pequeños trozos de texto, que se incluye en varias o todas las páginas, y
que se colocan al principio y al final de cada una de ellas respectivamente.

b)  Son números que se insertan en las cabeceras y en los pies de página para
saber el orden de cada una de ellas dentro del documento.

c)  Son líneas que guían al usuario para ubicar el texto que se va a escribir en el
documento.

d)  Son orlas que se pueden insertar en el documento para que quede más
decorativo.

72. En MS-Word97: ¿En qué opción del menú general se puede cambiar el
interlineado de un texto?
a) Herramientas.
b) Formato.
c) Insertar.
d) Edición.

73. En MS-Word97: ¿A cuál de los siguientes niveles de texto no es aplicable la
opción de FORMATO?

a) Carácter.
b) Párrafo.
c) Sección.
d) Esquema.

74. En MS-Word97: ¿Dónde están las plantillas de documentos?

a) En Mis documentos.
b) En la Carpeta “Plantillas” del directorio de instalación de  Microsoft Office.
c) En el directorio de trabajo donde están los programas ejecutables de

Microsoft Office.
d) En el registro de Windows.

75. En MS-Excel97: ¿Qué resultado se obtendrá en una celda si se introduce el
texto: =-SUMA(1;2)?

a) -3
b) Error
c) 3
d) –suma(1;2)

76. En MS-Excel97: Si sobre una celda vacía se pulsa el botón “fx”:

a) Se despliega el cuadro de dialogo de las funciones utilizables.
b) Se selecciona la columna donde se encuentra la celda.
c) Se despliega un cuadro de dialogo con los estilos de letras a utilizar.
d) Se combinan las celdas adyacentes.



77. En MS-Excel97: ¿Cómo se fija la referencia absoluta a la celda B5 desde otra,
consiguiendo que al copiar ésta última, bien en horizontal, bien en vertical siga
referenciado lo copiado al valor de la B5?

a) $B5
b) &B5
c) $[B5]
d) $B$5

78. En MS-Excel97: ¿Qué significa esta expresión: “=datos!H3”, escrita en la celda
A1?
a) Copiar en A1 el valor de la celda H3 .
b) Copiar en A1 el valor de la celda H3 de la hoja “datos”.
c) Copiar en A1 la expresión  “datos!H3”.
d) Mover a A1 el valor de H3.

79. En MS-Excel97:  Las celdas A1, A2 y A3, contienen los siguientes valores
respectivamente: “La mesa”, “es” y “grande”.  ¿Qué valor tendrá la celda B1 si
contiene la expresión ‘=CONCATENAR(A1;" ";A3)’?

a) La mesa es grande.
b) La mesa grande.
c) #¡Valor!.
d) La mesa “ ” grande.

80. En MS-Excel97:  Las celdas A1, A2, A3 y A4 contienen respectivamente 10, 20,
30 y 40.  Las celdas B1, B2, B3 y B4 contienen respectivamente “María”,
“Pepe”, “Ana” y “Juan”.  ¿Qué valor tendrá la celda que contiene la expresión
“=BUSCAR(29;A1:B4)”?

a) #N/A.
b) Pepe.
c) Ana.
d) #¡Valor!.

81. En MS-Excel97: ¿Cuántos caracteres $ se utilizan en una referencia mixta a una
celda?

a) 0
b) 1
c) 2
d) 3

82. En MS-Excel97:  ¿Qué formato habría que aplicar a una celda fecha que
representa a la fecha 12 de marzo de 2007 para que aparezca “12/3/07”

a) d/m/aa
b) dd/mm/aa
c) dd-mmm-aa
d) dd/mmm/aa



83. En Ms-Excel97 cual de estos no es un Tipo de gráfico:

a) Circular.
b) XY (Dispersión).
c) Cónico.
d) Angular.

84. En Ms-Excel97 ¿Cómo podremos actualizar la hora de la función =AHORA()?

a) Pulsaremos F9.
b) Iremos al MENU HERRAMIENTAS→ACTUALIZAR.
c) Pulsaremos F5.
d) Ninguna es correcta.

85. En Ms-Access97 ¿Cuál de ellas no es un tipo de consulta?

a) Consulta de tablas de referencias cruzadas.
b) Consulta de creación de tabla.
c) Consulta de datos anexados.
d) Consulta de datos vinculados.

86. ¿Cómo insertaremos formulas en una tabla de MS-Word97?

a) Colocándonos sobre la celda donde queramos realizar la operación, y en el
MENU TABLA→FORMULAS.

b) Colocándonos sobre la celda donde queramos realizar la operación, y en el
MENU HERRAMIENTAS→FORMULAS.

c) No se pueden realizar ningún tipo de operación con las tablas de Word
puesto que solamente son para texto.

d) Escribiendo sobre la celda la formula a realizar poniendo delante el signo =,
lo mismo que en Excel.

87. Dónde se puede activar la casilla de MARGENES SIMETRICOS en un
documento de Ms-Word97?

a) MENU ARCHIVO→CONFIGURAR PAGINA→PESTAÑA DE
MARGENES

b) MENU FORMATO→PARRAFO
c) MENU EDICION→PEGADO ESPECIAL
d) Ninguna es correcta.

88. ¿En una Hoja de Cálculo de MS-Excel97 donde activaremos la casilla de
impresión en CALIDAD DE BORRADOR?

a) En la ventana de IMPRIMIR.
b) En la venta de CONFIGURACION DE PAGINA→PESTAÑA HOJA.
c) En la ventana de VISTA PREELIMINAR.
d) Ninguna es correcta.



89. ¿Cual de estas combinaciones de teclas para MS-Word97 no es correcta?.

a) CONTROL + L
b) CONTROL + B
c) CONTROL + I
d) CONTROL + J

90. ¿Que combinación de teclas utilizaríamos en MS-Word97 para seleccionar todo
el documento estando al principio del mismo?.

a) CONTROL + MAY + FIN.
b) CONTROL + MAY + INICIO.
c) CONTROL + MAYUS +REPAG.
d) Ninguna es correcta.

91. ¿Que combinación de teclas utilizaríamos en MS-Word97 para cerrar un
documento?.

a) CONTROL + R
b) ALT + R
c) CONTROL + ALTGR+ R
d) CONTROL + ALT + R

92. ¿Cómo se puede crear una nueva barra personal para trabajar con MS-Access97?

a) Haciendo Click con botón izquierdo, sobre la barra de BASE DE DATOS, y
arrastrar los botones fuera de ella.

b) Haciendo Click con el botón derecho, sobre la barra de BASE DE DATOS y
escoger la opción PERSONALIZAR y por ultimo pinchar en el botón de
NUEVA.

c) No se puede crear una barra nueva.
d) En el MENU HERRAMIENTAS→COMPLEMENTOS.

93. ¿Se puede insertar una hoja de MS-Excel97, como si fuera una tabla de MS-
Word97?

a) Si, pinchando sobre dicho botón que se encuentra en la BARRA
ESTÁNDAR de MS-Word97.

b) No, puesto que no existe ningún tipo de formato posible.
c) Si, en el MENU HERRAMIENTAS→CONTROL DE CAMBIOS.
d) a) y c) son correctas.

94. ¿De cuantas filas se compone una hoja de calculo de MS-Excel97?

a) 65.536
b) 70.015
c) 60.524
d) 52.300



95. Tenemos una base de datos llamada CLIENTES, donde queremos recuperar las
tablas de datos que se encuentra en otra base de datos llamada PROVEEDORES,
¿desde que opción se puede realizar dicha operación en MS-Access97?¨

a) MENU ARCHIVO→OBTENER DATOS EXTERNOS→IMPORTAR
b) MENU HERRAMIENTAS→OBTENER DATOS EXTERNOS→VINCULAR
c) MENU INSERTAR→OBTENER DATOS EXTERNOS→IMPORTAR
d) No existe dicha opción

´
96. La opción de Guardar un documento de MS-Excel97; con diferente nombre se

encuentra en el menú:

a) EDICIÓN, en la opción GUARDAR.
b) HERRAMIENTAS.
c) AYUDA.
d) ARCHIVO, en la opción GUARDAR COMO.

97. El servicio que permite conocer en una red como Internet la dirección IP de un
ordenador se llama:

a) Finger.
b) DSL.
c) DNS.
d) Buscador.

98. ¿Qué significa WWW?.

a) World vieWer Web.
b) War World of Warcraft.
c) World Wide Web.
d) Wireless Web for conection World.

99. En MS-Access97: ¿Qué es una relación indeterminada entre dos tablas?

a) Aquella que se genera cuando la relación se establece entre dos campos, uno
de cada tabla, que no tienen índice único.

b) Aquella que se genera cuando la relación se establece entre dos campos, uno
de cada tabla, en el que al menos uno tiene clave primaria.

c) Aquella que se genera cuando la relación se establece entre dos o más
campos de ambas tablas, que forman la clave primaria en cada una.

d) Aquella que se genera cuando la relación se establece entre dos campos, uno
de cada tabla, que tienen índice único.

100. ¿Cual de estas combinaciones de teclas para Ms-Word97 no es correcta?

a) CONTROL+U
b) MAYS+F7
c) CONTROL+F7
d) CONTROL+P
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