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Este fichero contiene las instrucciones para la realización del ejercicio práctico de informática, así como las preguntas y respuestas alternativas, de la categoría de AUXILIAR DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

Las respuestas que el opositor considere correctas habrá de reflejarlas en la Hoja de Examen nominativo dentro del tiempo de realización de la prueba.

Para iniciar el ejercicio abra los ficheros Auxiliares.doc y Auxiliares.xls ubicados en la carpeta C:\Mis documentos\Ejercicio

Introduzca en este orden los valores 1530, 456, 782, 23, 1690, 9850, 653, 702, 65, 5364 en las celdas A2:J2 del fichero Auxiliares.xls .

1. En el  fichero Auxiliares.doc , ¿Qué tipo de alineación tiene el párrafo que comienza con el texto “Según todo lo expuesto, podemos ...” ?:

 FORMDROPDOWN 

2. En el fichero Auxiliares.doc , ¿ Que tipo de sangría tiene el párrafo que comienza con el texto “El alcance de la presente propuesta ...”?:

 FORMDROPDOWN 

3. En el fichero Auxiliares.xls sume los valores de A2:C2 más los valores de E2:G2 del fichero Auxiliares.xls dejando el resultado en la celda K2. Seleccione el resultado correcto:

 FORMDROPDOWN 

4. En el fichero Auxiliares.xls , introduzca en la celda A12 la fecha uno de enero de dos mil uno con formato dd/mm/aa y en la celda A13 la fecha cinco de noviembre de dos mil uno con el mismo formato, suponiendo que el año tiene 12 meses de 30 días. Calcule cuántos días han transcurrido entre ambas fechas. Seleccione el resultado correcto:

 FORMDROPDOWN 

5. Calcule la media aritmética de las celdas A2:I2 del fichero Auxiliares.xls dejando el resultado en A3 con formato de celda numérico, sin decimales y sin separador de miles, siendo el resultado correcto (despreciando los decimales):

 FORMDROPDOWN 

6. En el  fichero Auxiliares.doc , ¿Qué tipo de letra tiene el párrafo que comienza con el texto “Según todo lo expuesto, podemos ...”?:

 FORMDROPDOWN 

7. En el fichero Auxiliares.xls .Calcule el producto de las celdas D2 e I2, del fichero Auxiliares.xls dejando el resultado en la celda B3. Seleccione el resultado correcto:

 FORMDROPDOWN 

8. En el fichero Auxiliares.doc , ¿ Qué tamaño de letra tiene el párrafo que comienza con el texto “El alcance de la presente propuesta ...”?:

 FORMDROPDOWN 

9. En el fichero Auxiliares.xls .Calcule la raíz cuadrada de la suma de las celdas E2 y F2, del fichero Auxiliares.xls dejando el resultado en la celda C3 con dos posiciones decimales. Seleccione el resultado correcto:

 FORMDROPDOWN 

10. En el fichero Auxiliares.doc .En la tabla situada a continuación del párrafo que comienza con el texto “El alcance de la presente propuesta ...” inserte en la primera celda el fichero sergas.jpg ubicado en la carpeta C:\Mis documentos\Ejercicio. ¿Qué tamaño de ancho predeterminado tiene?:

 FORMDROPDOWN 

11. En Microsoft Word qué carácter representa una marca de párrafo

 FORMDROPDOWN 

12. En el fichero Auxiliares.xls .Calcule la resta de las celdas K2 menos la suma de A2:C2, dejando el resultado en la celda D3. Seleccione el resultado correcto:

 FORMDROPDOWN 

13. En el fichero Auxiliares.xls .Calcule el cubo de la celda D2 dejando el resultado en la celda E3, del fichero Auxiliares.xls . Seleccione el resultado correcto:

 FORMDROPDOWN 

14. En el fichero Auxiliares.doc , ¿Qué tipo de estilo de trama de sombreado tiene el párrafo situado a continuación de la tabla y que comienza con el texto “Una vez finalicen los seis meses ...”?:

 FORMDROPDOWN 

15. En el fichero Auxiliares.doc cuyo pié de página tiene como fuente “Times New Roman” ¿Qué otras características de fuente tiene dicho pié de página?:

 FORMDROPDOWN 

16. En el fichero Auxiliares.doc , ¿Qué margen desde el borde posee el pié de página?:

 FORMDROPDOWN 

17. En el fichero Auxiliares.xls , seleccione los valores de la fila 2 (celdas A2 a K2, ambas incluidas), cópielas y péguelas en la columna L a partir de la fila 2. Ordene estos valores en orden ascendente, entendiendo como tal, que el valor menor empieza en la celda L2. ¿Que resultado se obtiene en la celda L11?

 FORMDROPDOWN 

18. En el fichero Auxiliares.xls , calcule la suma de los valores de la columna L, dejando el resultado en la celda F3, ¿Cual es el resultado correcto de esta suma?:

 FORMDROPDOWN 

19. En el fichero Auxiliares.doc ,  el párrafo con viñeta que comienza con el texto “De hecho, el 40% ...” que sangría tiene la posición de la viñeta?:

 FORMDROPDOWN 

20. En el fichero Auxiliares.doc ,  convierta el párrafo que comienza por “A través de un sistema de conexión...” a dos columnas con las opciones predeterminadas (es decir, sin alterar el ancho preestablecido de las columnas), ¿Qué ancho posee la primera columna?:

 FORMDROPDOWN 

PREGUNTAS RESERVA:

21. En el documento Auxiliares.doc , ¿Cuál es el ancho de la primera celda de la tabla?:

 FORMDROPDOWN 

22. En el fichero Auxiliares.doc , ¿Qué interlineado tiene el párrafo que comienza con el texto “El alcance de la presente propuesta ...”?:

 FORMDROPDOWN 
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