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1. ¢Para qué se utiliza el protocolo HTTP? ,‘

a) | Transmitir correos electrénicos. ‘ S

b) | Transferir archivos entre servidores FTP.

¢) | Cifrar datos en redes privadas.

d) | Comunicacién entre navegadores y servidores web. _ 5

‘| 2. - | EnOutlook 2019, c’:‘on._'la opcidén de f‘Adhinistrar réglas y alertar” podeh'fos...

é) | Cambiarla apa.riencia‘del buzén de entrada.

b) | Crear acciones autométicas sobre los correos entrantes o salientes. f

c) | Eliminar mensajes antiguos automaticamente.

d) |-Sincronizar el calendario con Word.

3. |E explorador de archivos de Wmdows permite gestlonar el contemdo almacenado E
en el ordenador y ademas indica que otra aflrmacmn es correcta.

a) S'olo-permite visualizar documentos creados en el momento.

b) | Permite crear, mover y eliminar archivos en distintas ubicaciones del sistema.

¢) | No permite renombrar archivos y carpetas unavez creados.

d) | Solo puede usarse desde la cuenta del administrados.

4, : . , . v
4. | Enla arquitectura de un ordenador, ¢',C6mo se define el hardware?

a) Conjunto de programas que controlan los dlSpOSItIVOS del SIstema

b) | Elementos fISICOS y tangibles del equipo, como la CPU memoria, monltory
' perlferlcos

c) | El sistema operativo encargado de la gestion de recursos.

d) | Loscontroladores que gestionan el software de aplicacién.

i

]

5. » Elija la opcién CORRECTA, en Word, para inse’rtar u'na' nota al pie' de pagina.

a). l Referencias, Insertar nota al pie.
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Insertar, pie de pagina.
c) | Referencias, Insertar nota al final.
d) | Insertar, referencia cruzada.
| 6. . z,Qué sucede si en una hoja‘de célculo de Excel s‘e' pulsai_ Ctri+0?
a) | Se permite la insercion de un comentario en una celda.
b) | Se abre el cuadro de didlogo de formato de celda.
c) | Seoculta la columna actual.
d) | Se copia e'l contenido del portapaple'les enuna ceida.
7. Si se desea crear una firma persdnalizada"para los ,m‘ensajes de respuesta o

reenvios en Outlook, debe realizar las siguientes acciones (elija la CORRECTA):

a)

Acceder al apartado Cuenta de Office, en Privacidad de la cuenta, Administrar
configuracién, Firmas, Seleccionar Nuevo e incorporar la firma al Tema de Office
para Respuestas O reenvios. -

| Acceder al apartado Covrreo en las Opciones de Outlook, Firmas,

Seleccionar Nuevo, escribir un nombre y seleccionar Aceptar. En el cuadro Editar
firma, redactar la firma y seleccione Guardar. Para establecer la nueva firma

como predeterminada, seleccionar el cuadro desplegable junto a Respuestas o
reenvios y elegir la nueva firma. o

Acceder al apartado General en las Opciones de Outlook, Personalizar la copia de
Microsoft Office, Definir firmas, Seleccionar Nuevo, redactar la firmay seleccione
Guardar. Para establecer la nueva firma comd predeterminada, seleccionar el

'cuadro desplegable junto a Respuestas o reenvios y elegir la nueva firma.

Acceder al apartado Avanzado en las Opciones de Outlook, Firmas,
Seleccionar Nuevo, redactar la firmay establecerla como predetermlnada
seleccionandolaen el cuadro desplegable junto a Respuestas o reenvios.

8. ¢Qué funcién tiene la combinacién de teclas Windows+R en un ordenador con

sistema operativo Windows?

Mostrar el escritorio.

Abrir el cuadro de didlogo Ejecutar.

Abrir el Explorador de archivos.
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\'d)

Abrir el Panel de Control

¢,Cual de las S|gU|entes funclones se identifica con la herramienta de Wmdows
msconfig?

a)

Permite ver y gestlonar los procesos en ejecucién, asi como el rendlmlento del
sistema :

b)

Permite modificar la configuracion delinicioy los servicios del sistema.

B

Muestra los reglstros de eventos del snstema lo que es utll para la solucnon de :
problemas ~

d) |

Permite cambiar la clave de producto o actualizar la version de Windows.

10.

¢Qué sucede si en una hoja de calculo de Excel se pulsa Ctri+1?

Se permite la insercién de un comentario en una celda.

Se afiade una hoja él libro actual.

Se abre-el cuadro de didlogo ,de formato de celda.

Se copia el contenido del portapapeles en una celda.

11.

| Seleccione la opcién correcta, referente a las opc|ones de datos adjuntos en

-Qutlook.

a)

Los archivos que se elijan en OneDrive o Sharepomt solo pueden compartlrse
como vinculos. : ‘

: Los archivos que se comparten como vmculos solo pueden eleglrse en OneDnve

Los archivos que se elijan en OneDrive o Sharepoint pueden compartlrse como -

vinculos o como copiasyes posnble elegir cada vez c6mo se qu1eren adjuntar.

d)

Los archlvos que se elijan en OneDnve o] Sharepomt solo pueden compart|rse
como coplas :

12.

¢Qué funcién tiene la combinacion de teclas’ W|ndows+E en un ordenador con
S|stema operativo Windows?

a)

Abrir una nueva pestafia del navegador

b)

"Abrir el cuadro de dialogo Ejecutar.
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c) Abrif el Explorador de archivos.

d) | Mostrar el escritorio.

éCual de las SIgwentes funcmnes se identifica con la herramlenta de Wlndows

16.

13.
msinfo32?
a) Permlte ver y gestionar los procesos en ejecucion, asi como el rendlmlento del
sistema : -
b) | Permite mostrar la-informacién del sistema: recursos de hardware, componentes
entorno de software.
c) Permite cambiar la clave de producto o actualizar la versién de Windows.
d) | Muestra los registros de eventos del sistema, lo quees utll parala solu0|on de
problemas.
14. | EnWord, ;cual de las S|gu1entes comblnaclones de teclas permite abrir la ventana
de impresién?
a) | F4 L : L
b) | Ctrl+Supr - (
c) | BlogNum+0
d) | Ctrl+P
15. Seleccione la accion INCORRECTA, referente a la optimizacion de rendimiento en
' Outlook.
a) Conflgurar la funcién de autoarchivo permite eliminar correos antlguos
automaticamente y liberar espacio.
b) | Desactivar los complementos que no se usan para evitar‘kque’Outlon funcione
lento.
C) Presnonar Ctrl+N para conflgurar respuestas automatlcas cuando no se esta
‘ dlspomble
d) | Usarla herramlenta de "Limpieza de Buzén" para eliminar correos grandes o
_mnecesarlos '
Seleccmne la opcidén CORRECTA en relac:on con los permisos de. mlcrofono y

camara en los navegadores web en un ordenador
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Es suficiente con activar la opC|on del S|stema operativo que permite que las
apllcacmnes accedan al' micréfono. ' :

4b)

Es necesario acceder a Privacidad y seguridad en la conﬂguracnon Configuracion
de sitios, Permisos y elegir "Micr6fono" o “Camara”. Se podran activar los o
permisos para sitios especificos o establecer que se pregunte cada vez que un
sitio solicite acceso. :

Es necesario acceder a Privacidad y seguridad en la configuracién, Cookies de
terceros, Ver datos y permisos de los sitios. Se podran activar los permisos para
sitios especificos o establecer que se pregunte cada vez que unsitio solicite
acceso: ‘ ‘ '

A

Es necesario acceder a AcceSIbllldad enla conflguraCIon elegir "Mlcrofono" o

“Camara” Se podré establecer que se pregunte cada vez que un sitio solicite
acceso. :

é¢Cualde las siguientes opciones permite conocer la versién de Windows instalada

117.

en un ordenador?
a) | Inicio, Configufécién, Sistéma, Informacion -
b) Windowé+h, tracert » |

: c) Ivnicio,VConfi_guracién, Cuenta, Informacién
d)v Windows+R, gpupdate

18. | En Word, ¢cual de las siguientes comblnaclones de teclas permlfe irde férma |

rapida al final de un documento" ‘
a). - Ctri+AvPag

b) |F5

- ©) Fin
d) CUREn” " | . | —

119. | En Excel, la funclon Sl se usa para.. (ellja la opcién CORRECTA)
- a) Comprobar si un valor es VERDADERO ) FALSO‘
' b) Comprobar si se cumple una condicién y devuelve un valor si se evalua como

VERDADERO y otro valor sise evalua como FALSO
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Comprobar una condiciény devuelve siempre FALSO si no se cumple. -

‘Comprobar si se cumple una condlcmn y devuelve 1 si se evaliacomo
VERDADERO..

20. | Seleccione la opcion INCORRECTA en relaclon con las descargas enlos
navegadores web en un ordenador:

Se_puede desactivar la apertura automatica de archivos.

No es posible elegir la ubicacién donde se guardaran las descargas de forma

predeterminada o seleccionar un destino especifico para cada descarga.

Es posible cambiar la ubicacién de las descargas.

Las descargas pueden ser canceladas, se pueden pausar y reanudar.

"PREGUNTAS DE RESERVA

R1. | EnWord, ;es posible personalizar la barra de herramientas de aécesb répido? |

Si

.| No

Solo se permlte modlflcar opciones relacmnadas con estllos yformatos de
teXtO » N

Si, con un usuario administrador.

R2. | Sise desea crear unafirma pérsonalizada paralos mensajes nuevos en Outlook,

debe realizar las S|gu1entes acciones (elija la correcta):

a)

Acceder al apartado Cuenta de Office, en anaCIdad de la cuenta, Administrar
configuracion, Firmas, Seleccionar Nuevo e incorporar la firma al Tema de Office

| para Nuevos mensajes.

Acceder al apartado Correo en las Opciones de Outlook, Firmas,

Seleccionar Nuevo, escribir un nombre y seleccionar Aceptar. En el cuadro
Editar firma, redactar la firma y seleccionar Guardar. Para establecer la nueva
firma como predeterminada, seleccionar el cuadro desplegable junto a Nuevos |
mensajesy elegir la nueva firma..

Acceder al apartado General en las Opciones de Outlook, Personalizar la copia

‘de Microsoft Office, Definir firmas, Seleccionar Nuevo, redactar la firmay
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seleccionar Guardar. Para establecer la nueva firma como predeterminada,
seleccionar el cuadro desplegable junto a Nuevos mensajes y eleglr la nueva
firma. _

_Accedef al apartado Avanzado en las Opciones de Outlook, Firmas,

seleccionandola en el cuadro desplegable junto a Nuevos mensajes.

Seleccionar Nuevo, redactar la firma y establecerla como predeterminada,

‘R3.

Identlflque la opcién INCORRECTA en relacién con elAcceso rapido en un
ordenador con sistema operativo Windows. :

a)

La combinacién Windows+X abre la seccién “Acceso rapido”.

b) |

Permite a los usuarios acceder instantdneamente a archivos, carpetasy
aplicaciones de uso frecuente.

El explorador de archivos muestra carpetas usadas rec:entemente y carpetas
fijadas en una seccion llamada "Acceso rapido”.

Para anadlr carpetas: Clic derecho sobre una carpeta y seleccmnar "Anclar al
acceso rapldo
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