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CASO PRACTICO 1

Recuerde que todas 1las referencias a “Menids”, “Propiedades”,
“Funciones”, etc. y todas las capturas de pantalla que aparecen en este
examen, independientemente del idioma elegido, estdn basadas en los
programas de la suite Office 2016, tal y como quedan configurados después
de una instalacién limpia, sin ninguna personalizacién, configurados en
idioma “Espafiol” y con la configuracién regional del sistema fijada en
“Espaniol (Espafia, internacional)”.

La Universitat de Valéncia, para la elaboracién de la Relacion de Puestos de Trabajo del
Personal de Administracién y Servicios, dispone de una base de datos ACCESS 2016
llamada “PERSONAS” formada por estas tablas:

DATOS PERSONALES

DNI

, NOMBRE
! RELACION JURIDICA APELLIDO1
! 3 {4 APELLIDOZ
| CODIGO REL-JUR il

e T2 Lol ' FECHA NACIMIENTO
; CDESCRIPCION |
| VDESCRIPCIO

DATOS ADMINISTRA...I' _‘

¥ CODIGO PERSONAL

¥ FECHA INICIO
ko REL-JUR CUERPO ESCALA

l L. - -
CU-ESC (- ‘ % CODIGO CU-ESC
|

FECHA FIN ' IDENTIFICADOR
CDESCRIPCION
VDESCRIPCIO

-‘DATOS PERSONALES’: contiene los datos personales de cada persona que presta o ha
prestado servicio en la Universitat.

-‘DATOS ADMINISTRATIVOS’: contiene las distintas situaciones administrativas por la
que una persona ha pasado.

-‘RELACION JURIDICA’ Y ‘CUERPO ESCALA’: contienen informacion relativa a cada
Relacién Juridica o Cuerpo Escala existente en la Universitat.
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CASO PRACTICO 1

1- Dada la definicion de la tabla ‘DATOS PERSONALES’ en la base de datos ACCESS
2016 “PERSONAS”, ¢seria posible que por error dos personas tuvieran grabado
el mismo CODIGO PERSONAL?

a) Si, porque el campo DNl es la clave.

b) Si, porque pueden haber varias FECHA INICIO diferentes.

c) Si, pero en el caso de que el APELLIDO1 y APELLIDO2 sean los mismos.
d) No, porque el campo CODIGO PERSONAL es clave Unica de dicha tabla.

2- Siquisieramos guardar la base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS” , ¢cual de los
siguientes tipos de archivos NO aparece si abrimos el menu “Archivo” y elegimos
“Guardar como”?

a) Base de datos Access

b) Base de datos Access 2002-2003
c) Plantilla

d) Fichero XLSX

(—— e
Situaciones administrativas ‘

CUERPO ESCALA

DATOS ADMINISTRATIVOS !

* |
¥ copiGo cu-Esc
: o L DENTIEICADOR.

& __ _ e
Wi s lat

__DNI | ReLACION JURIDICA “
: =
7 coDIGO RELJUR f

|

I DATOS PERSONALES

& -

—  IACAITICLT A

Campo: %NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 FECHA INICIO FECHAFIN ' CUERPO ESCALA_VDES|
| Tabla: {DATOS PERSONALES |DATOS PERSONALES ~ DATQS PERSONALES  DATOS ADMINISTRATIV DATOS ADMINISTRATIV CUERPO ESCALA
| Orden:| el ey LR

|
Mostrar.
Friterios. : >#01/01/1980# <#31/12/198%%

| SS==———a S====

Sefale la respuesta verdadera sobre qué registros devolvera la consulta:

a)Los registros de la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS cuya fecha de inicio es
01/01/1980.

b)Los registros de la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS cuya fecha de fin es 31/12/1980.

c) Los registros de la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS cuya fecha de fin es 31/12/1989.

d)Los registros de la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS cuya fecha de inicio es
01/01/1990.
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CASO PRACTICO 1

4- En la base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS” se ha definido el informe ‘DATOS
ADMINISTRATIVOS’. Sise desea que, despues de mostrar los registros agrupados
por el campo RELACION JURIDICA VDESCRIPCIO, se produzca un salto de pagina,
éen qué seccién del informe habra que configurar la propiedad: ‘Forzar nueva
pdgina-> Después de la seccion’?

| caros apminisTRATIVOS |

I"'1'|'2"'3'|'4'|'5"S'|;.7.'|'8'|'9'|'10'|'11"'12'|'13"14"'15"

DATOY AOMINISTRATIVOS |

:_‘Encabezado RELACION JUREDICA_VDESCRIPC_I_Q'

i Encabezado CUERPO ESCALA_VDESCRIPCIO
[ | I [ | | | | | | | | | | |

CUERPO ESCALA VDESCRIPCIO
PNT | | APEIODOS | | NOMBRE| FECHATWCIO|  FECRATTN |

- Detalle

. DNI TFAPELLIDonL | APELLIDO2 NOMBRE | | FECHAINICIC  FECHAFIN
*Pie RELACION JURIDICA_VDESCRIPCIO ' i
E.‘Pie del informe

o T 5 5 Y . A

a) Enla seccion Pie de informe.

b) En la seccion Detalle.

¢) En la seccién Pie RELACION JURIDICA VDESCRIPCIO.
d) Enlaseccién Pie CUERPO ESCALA, VDESCRIPCIO.

5- En la base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS” se desea crear una consulta que
' agregue registros a la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS. ¢Qué tipo de consulta
habra que seleccionar?

a) Anexar
b) Actualizar
c) Eliminar
d) Creartabla

6- En la base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS”, écual de las siguientes vistas NO
podemos seleccionar cuando trabajamos con las consultas?

a) Vista SQL
b) Vista Informes
c) Vista Hoja de datos
d) Vista Disefio
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CASO PRACTICO 1

7- Enla base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS” se ha creado el formulario que se
muestra en la siguiente imagen:

8| CUERPO ESCALA \

CODIGO CU-ESC |20

IDENTIFICADOR |FC58
CDESCRIPCION  ESCALA TECNICA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
VDIESCRIPCIO ESCALA TECNICA BASICA D'ADMINISTRACIO GENERAL

CODIGO PER' - FECHAINICIO - REL-JUR - FECHAFIN -

8 | 03/10/2012FC  01/01/2013
7 01/01/2000 Fi 31/12/2009
7 01/01/2010 FA
13 13/04/1986 FP
14 13/04/1984 FC 03/05/1998
16 13/04/1986 FA
29 01/01/1980 FC 31/12/1999
36 01/01/1980 FC
|Registro: M« 1de 16 b Mpi|  Yesinfivo  [Buscar |
gistro: 1‘_;—|2}) de22 BOH o m Sin filtro I_éulscar B

Sefiale la respuesta corrécta:

a) Latabla CUERPO ESCALA tiene 16 registros.

b) La tabla DATOS ADMINISTRATIVOS que se muestra en el subformulario tiene 22
- registros.

c) Las personas cuyo CODIGO CU-ESC es 20 son 22.

d) Latabla CUERPO ESCALA tiene 22 registros.
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CASO PRACTICO 1

8- En la base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS” se ha definido un nuevo
formulario utilizando la tabla RELACION JURIDICA, que muestra el siguiente

aspecto:

Y

| COPIGD RELIUR 51

RENTITICADOR L

| cosscRipcidn Laboral
YOESCRIPFCI Laboral
|
|
S @mx::gé::xﬁn 3“ 2 T ;§ i: Hm&mx N e
CODIGO REL-IUR + [DENTIFICADOR - == CDESCRIPCION #l,, VDESCRIPCIO
" R e Laboral -
2 FC Funcionario/a de carrera Funcionarifa de carrera
3 Fl Funclonario/a Interlno/a Funclonari/a interi/na
a [t Laboral Interino/a taboral interi/ra
5 FA Funcionariofa interino por acumulacidn de tareas Funcianatlfa interi/na por acum
6 s Funclonariofa Imerniofa de sustituclén Funelgnari/a interni/a de susting
7 FP Funcionariofa Interino/a de programa Funcionarifa interi/a de progran
8 E Personal Eventual Personal Eventual
#
{Retitr i \de @ boOM b _ [Buscar

¢Qué tipo de formulario se ha
correcta.

a) Un elemento

b) Formulario vertical
c) Formulario dividido
d) Formulario web

escogido para su creacion? Sefiale la respuesta

9- iQué menu de la cinta de opciones de la base de datos ACCESS 2016
“PERSONAS” deberiamos seleccionar para comprobar las relaciones existentes

entre las tablas creadas?

a) Herramientas de base de datos
b) Inicio

c) Crear

d)} Archivo

Universitat de Valéncia
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CASO PRACTICO 1

10- En la base de datos ACCESS 2016 “PERSONAS” se ha definido la siguiente relacidn
entre las tablas CUERPO ESCALA y DATOS ADMINISTRATIVOS:

Modificar relaciones ? X
Tabla 0 consulta: Tabla o consulta relacionada: Aceptar
CUERPO ESCA_LA o DATOS ADMINISTRATIVOE :

— = Cancelar
ICODIGO CU-ESC  ~ CU-ESC A '

|
| | Tipo de combinacian...

. o Crear nuava...
Exigir integridad referencial

[J Actualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los registros relacionados

| Tipo de relacién: Uno a varios

Sefale la respuesta falsa:

a) Si un registro de la tabla CUERPO ESCALA se borra, se eliminaran todos los
registros de la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS que esten relacionados.

b) Se exige integridad referencial en ambas tablas.

c) Sise actualiza el valor del campo CODIGO CU-ESC de la tabla CUERPO ESCALA,
automaticamente se actualizaran los valores de los registros relacionados en
la tabla DATOS ADMINISTRATIVOS.

d) Eltipo de relacion es Uno a varios.

11- En la aplicacién Word 2016 queremos crear documentos personalizados para
enviar a cada empleado informando de su situacion administrativa a 1 de enero
de 2022. Para mostrar el asistente de la combinacion de correspondencia, debe
usar la opcidon “Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...”
que se encuentra dentro de la opcion:

a) Editar lista de destinatarios.

b) Iniciar combinacién de correspondencia.
c) Insertar campo combinado.

d) Seleccionar destinatarios.

12-En la aplicacién Word 2016 hemos trabajado con un documento resumen de las
distintas relaciones juridicas existentes. ¢Cual de los siguientes formatos NO
apareceria en el desplegable “Tipo” del cuadro de dialogo “Guardar como”?

a) Pagina web
b) Documento XPS
c) PDF
d) Captura de pantalla PNG
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CASO PRACTICO 1

13- En la aplicacién Word 2016 hemos creado un documento denominado
“INFORME” y queremos incluir un fragmento de la web de la Universitat de
Valéncia que contiene imagenes, enlaces y texto. Si para pegar dicho fragmento
en el documento seleccionamos el botén:

CA

Indique la respuesta correcta:

a) Se pegara el contenido del portapapeles y se mantendra el formato de
origen tal cual lo hemos copiado.

b) Se pegara el contenido del portapapeles y se combinara el formato con el
que exista en el documento.

c) Se pegarad el contenido del portapapeles y se mantendra solo el texto
seleccionado.

d) No es posible pegarimagenes y texto a la vez.

14- En la aplicaciéon Word 2016 en la que tenemos abierto el documento “INFORME”,
indique qué ocurriria si se pulsa el siguiente botdn:

T

“a) Se mostraria el cuadro de dialogo “imprimir”.
b) Se mostrarian las marcas de parrafo y otros simbolos de formato oculto
c) Se eliminarian todos los caracteres que estuvieran fuera del drea de
impresién.
d) Se imprimiria solo el texto seleccionado en ese momento.

15- Antes de imprimir el documento “INFORMES” abierto en la aplicacion Word
2016, nos damos cuenta que la aplicacion ha marcado automaticamente un
subrayado ondulado bajo una palabra. Podemos afirmar que:

a) Siel color del subrayado ondulado es rojo, es porque ia palabra provoca un
error gramatical en la frase.

b) Siel color del subrayado ondulado es rojo, es porque hay un error ortografico
en la palabra, o porque la misma no figura en el diccionario de Word.

c) Siel color del subrayado ondulado es azul, es porque hay un error ortografico
en la palabra, o porque la misma no existe en el diccionario de Word.

d) Elcolor es independiente, el error es siempre ortografico.
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CASO PRACTICO 1

16- En un libro EXCEL 2016 denominado “ADQUISICIONES”, disponemos de una hoja
con la siguiente informacion que resume las adquisiciones de un departamento
durante un afo:

D

- Unldaces Frecio unitario

17/04/2021 Archivadores 15 30
29/04/2021; Carteles 30 _ 3,25 ‘
20/05/2021 Monitores 2 180
7l 30/06/2021 Mesas secreataria 3 200 |
| 10/07/2021 Folios 500 02 |
07/09/2021 TintaImpresora 1 45 '
i 11/10/2021 Teclados 10 25 |
N 15/10/2021 Ordenador Sohremesa 5 400 |
01/11/2021 Ordenadores portétiles 2 699
12/12/2021.Alfambrillas 12 2 ‘

Desde la direccion del departamento nos piden saber cuantos dias han pasado desde
la adquisicién de la impresora hasta que se ha comprado tinta. Teniendo en cuenta
que el sistema de contabilidad se basa en afios de 12 meses, y meses de 30 dias, para
que aparezca en la celda A14 esa informacion, la férmula que debemos escribir en
ella es:

a) =DIAS360(A3;A9)
b) =DIASEM(A3;2)
¢) =FECHANUM(A3;A9)
d) =CONTAR(A3;A9)

17-En el libro EXCEL 2016 “ADQUISICIONES” se ha modificado la columna D de la
siguiente forma:

Bl 80
R 175
5 W 30: |
) 3,25/ |
i 180 |
B 200 |
il 0,2
Lo 45
il 25
5 200
2 439
e . W, ]
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CASO PRACTICO 1

Indique qué tipo de formato condicional se ha seleccionado para conseguirlo, si
previamente se ha seleccionado el rango D2:D13 con el ratén

a) Conjunto de iconos -Diréccional — 5 flechas
b) Conjunto de iconos -Indicadores — 3 Simbolos
¢} Conjunto de iconos -Formas — 3 Sighos

d) Conjunto de iconos -Direccional — 3 flechas

18-De nuevo vamos a modificar la columna D del libro EXCEL 2016
“ADQUISICIONES”, seleccionandola completamente, y obteniendo el siguiente

resultado:
| D
Preciounitario
7 80,00 €
2 =P 175,00 €
L 30,00€
0 3,25€
2 =D 180,00 €
3 = 200,00 €
ot 7 0,20€
1wl AC ang |

¢Qué formato se ha aplicado al conjunto de celdas si se ha usado el boton?

a) Cientifica
b) Contabilidad
c) Moneda
d) Numero

19- Para permitir que la cabecera de la tabla del libro EXCEL 2016 “ADQUISICIONES”
se repita en las distintas paginas a la hora de imprimir, seleccionaremos el botén
“Imprimir titulos” que aparece en la siguiente imagen:

“2 — =N

Margenes Orientacién Tamahio Areade  Saltos Fondo Imprimir

Il v = »  impresion v v titulos
[ Configurar pagina Lo
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CASO PRACTICO 1

Indique en qué menu de la cinta de opciones se encuentra:

a) Insertar

b) Datos

c) Revisar

d) Disefio de pagina

20-Una vez hemos terminado de trabajar con el libro de Excel 2016
“ADQUISICIONES”, es necesario guardarlo. ¢ Cual de los siguientes formatos NO
apareceria en el desplegable “Tipo” del cuadro de dialogo “Guardar como”?

a) Pagina Web

b) Plantilla de Excel 97-2003
¢) Informe Tabulado

d) Libro de Excel 97-2003
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CASO PRACTICO 2

Cinectrices pcas cle pressercian frerke a la Cowiel - o

-‘l.aBchDt AaBchDc Ag B
T Mormal | T Sin espa, Titulo 1

blrectrlces basicas de prevencion frente a la Covid
. . _Inicio > PAS > Directrices basicas Covid

Permanece en tu residencia si presentas sintomas de la Covid, se te ha
diagnosticado la enfermedad o estas en periodo de aislamiento por
contacto estrecho con casos de contagio.

Site diagnostican la enfermedad y has estado en las instalacionesde la UV
desde las 48 horas previas a la apariciéon de los sintomas o de la
confirmacion del diagnéstico, comunicalo inmediatamente a la direccion
de correo electrénico covid@uv.esy a la persona responsable de tu centro
o servicio.

Podras solicitar la modalidad de trabajo no presencial, si tienes a cargo
personas menores de catorce afios o dependientes a las que se les haya
indicado una cuarentena, durante ese periodol. Consulta el procedimiento
y condiciones a los servicios de Recursos Humanos y Recursos Humanos
PDI.

Respeta las medidas generales de prevencion de la transmision de |a
enfermedad: higiene de Manos, uso de Mascara y mantenimiento del
Metro y Medio de distancia interpersonal recomendados.

La UV cuenta con todas las medidas preventivas para el trabajo presencial
enumeradas a la Instruccion fUV 17/2020, como por ejemplo la
organizacion de los espacios, los suministros de material de higiene y
proteccion, o la ventilacion y limpieza reforzadas, para garantizar el
trabajo en un espacio seguro. Si tienes dudas, contacta con la persona
responsable de tu estructura.

Direcciones De Correo De Interés
Cualquier duda covid@uv.es
baja por incapacidad Seccio de Seguretat Social de la seccionss@uv.es
temporal uv
MUFACE al Servei de RR.HH. PDI servei.pdi@uv.es

Pagina 1de 2  259palshras  [%  Espafiol [Espafia)
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CASO PRACTICO 2

Recuerde que todas 1las referencias a “Mends”, “Propiedades”,
“Funciones”, etc. y todas las capturas de pantalla que aparecen en este
examen, independientemente del idioma elegido, estdn basadas en los
programas de la suite Office 2016, tal y como quedan configurados después
de una instalacién limpia, sin ninguna personalizacién, configurados en
idioma “Espafiol” y con la configuracién regional del sistema fijada en
“Espafiol (Espafia, internacional)”.
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CASO PRACTICO 2

La Universitat de Valéncia ha generado un documento llamado “Directrices basicas de
prevencién frente a la Covid.docx” (al que denominaremos “documento” a partir de
ahora) con informacion relevante sobre la situacion pandémica y como actuar dentro
de la comunidad universitaria. Al abrirlo con el programa Microsoft Word 2016 nos
encontramos con la pantalla que podemos ver en la pagina 1.

1. Respecto del encabezado del documento, podemos afirmar:

a) No existe encabezado definido.

b) El encabezado esta formado por todo el contenido hasta el punto 1.

c) Solo esta formado por el texto “Universitat de Valéncia” y el logotipo de
la Universidad.

d) Se ha utilizado una alineacién en el centro.

2. ¢Qué combinacion de teclas se ha pulsado después de seleccionar el texto
“Directrices basicas de prevencién frente a la Covid” del documento para lograr
esa alineacion?

a) Ctrl+D
b) Ctri+T
c) Ctrl+]J
d) Ctrl+Q

3. Indique cudl de los siguientes elementos del documento tiene aplicada una
alineacién a la derecha:

a) Todas las celdas de la tabla.

b) Los cuatro primeros parrafos numerados.

c) Lalineasombreada que incluye el texto: “Inicio > PAS > Directrices basicas
Covid”.

d) La primera celda de la primera linea de la tabla.

4. De acuerdo con lo que podemos apreciar en la captura de pantalla del
documento, podemos afirmar que:

a) Esta definido un margen superior de 0 y un margen derecho de 15.
b) Esta definido un margen superior de 2,5 y un margen izquierdo de 3
c) Estd definido un margen superior de 2,5, un margen derecho de 0.
d) No es posible determinar los margenes.

5. ¢Qué palabras del texto del documento se han seleccionado y luego se ha
pulsado la combinacidn de teclas: “Ctrl + Shift + D”?

a) “COVID”y “48 horas previas”

b) “IUV 17/2020” y “covid@uv.es”

c) “higiene de Manos”, “Mdscara” y “Metro y Medio”
d) Ninguna de las anteriores
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CASO PRACTICO 2

6. Indique el texto del documento que ha sido seleccionado y luego se ha pulsado

el boton:

a) “Direcciones De Correo De Interés”

b) “Directrices basicas de prevencion frente a la Covid”
c) “Inicio > PAS > Directrices basicas Covid”

d) “Universitat de Valéncia”

7. Qué ocurriria si con el boton derecho del ratén pulsamos sobre la palabra
“comunicalo” (localizada en el parrafo 2 del documento) y seleccionamos la

opcidn “Agregar al diccionario”:

a) La palabra sera considerada correcta ortograficamente en todos los
documentos que se hagan en Word a partir de ese momento.

b) La palabra serd considerada incorrecta ortograficamente en todos los
documentos que se hagan en Word a partir de ese momento.

¢) La palabra se corregira automaticamente y se agregara al diccionario.

d) No se permite pues la palabra es incorrecta ortograficamente.

8. Elsubrayado ondulado con el que Word marca las palabras “Seccié”, “Seguretat”
y “Servei” en el documento es debido a que:

a) Elformato de columna de la tabla no acepta palabras que comienzan por
“S”,

b) Las palabras estan bien escritas en valenciano, pero el idioma
seleccionado para esas palabras es espafol y no aparecen en el
diccionario de Word.

c) Se trata de un error gramatical que Word es capaz de detectar gracias a
la nube de Microsoft.

d) Word marca esas palabras asi porque no permite configurar varios
idiomas a la hora de corregir ortograficamente el documento.

9. El aspecto de la tabla que existe en el documento se ha conseguido utilizando
Unicamente la funcién “Combinar celdas”, ¢cuantas veces como minimo se ha
utilizado dicha funcién para lograrlo?

a) 9
b) 7
c) 5
d) 3
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CASO PRACTICO 2

10. Si utilizdramos la funcién “Contar palabras” en el documento, qué informacién
de la siguiente apareceria en las estadisticas que se nos mostraria:

a) 195 palabrasy 1 pagina

b) 259 palabrasy 2 paginas

c) 325 palabrasy 2 paginas

d) Con la informacién disponible no es posible saberlo

11.Tenemos que trabajar con la base de datos ACCESS 2016 denominada
“PERSONAS”, creada para almacenar la Relacién de Puestos de Trabajo del
Personal de Administracion y Servicios en la Universitat de Valéncia. Nos han
pedido que modifiquemos un formulario existente agregando y/o modificando
controles. ¢ Cual de las siguientes vistas se utiliza para hacerlo?

a) Disefio

b) Hoja de datos
¢) Formulario
d) Impresion

12. Si alguien cambia los datos de una de las tablas que contiene la base de datos
ACCESS 2016 “PERSONAS” en que se basa un informe creado previamente, ¢qué
ocurrira cuando vuelva a abrir dicho informe?

a) Vera un mensaje que indica que los datos han cambiado.

b) Nada. Una vez que crea un informe, los datos nunca cambian.

c) El programa impide modificar la consulta si ya se utiliza en un informe.
d) Los datos actualizados apareceran cuando abra el informe de nuevo.

13. Trabajando con un informe incluido en la base de datos ACCES 2016
“PERSONAS”, queremos cambiar el color de fondo de la seccion “Encabezado”
de un informe, ¢ desde ddnde lo realizariamos?:

a) Desde la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista SELECCION.

b) Desde la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista DISENO.

c) Desde la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista IMPRIMIR.

d) Desde la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista FORMULARIO.

14. Para modificar las propiedades de los campos de una tabla de base de datos
ACCESS 2016 “PERSONAS”, écual de las siguientes vistas seleccionaria?

a) Relaciones
b) Hoja de datos
c) Disefio

d) Formulario
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15. ¢ Podriamos obtener informacién que directamente no exista en ninguna tabla
en la base de datos ACCES 2016 “PERSONAS”?

a) Si, utilizando expresiones.

b) No, es imposible. De donde no hay no se puede sacar.

c) Si, siempre que las relaciones entre las tablas sean de uno a muchos.
d) Si, siempre que las relaciones entre tablas sean de uno a uno.

16. En el libro Microsoft Excel 2016 denominado “ADQUISICIONES” se ha creado la
hoja que a continuacién se muestra donde estan listadas las adquisiciones de
material de oficina de un departamento durante un afio:

rdaterial LInldades 2el

Precia unitario

iu‘! P |end |.(‘-.

05/01/2021 Silla Oficina 3 80

¢ 15/03/2021 Impresora 2 175

17/04/2021 Archivadores 15 30

. 29/04/2021 Carteles a0 3,25

. 20/05/2021 Monitores 2 180
| 30/06/2021 Mesas secreataria 3 200 |
i 10/07/2021 Folios 500 0,2 |

¢ 07/09/2021 Tinta Impresora 1 45

11/10/2021 Teclados 10 25

1 § 15/10/2021 Ordenador Sobremesa 5 400

| 01/11/2021 Ordenadores portétiles 2 639

12/12/2021 Alfombrillas 12 2

éCudl seria la combinacion de teclas para ver la vista previa y las opciones de
impresion?

a) Ctrl+P
b) Ctri+Q
c) Ctri+l
d) Ctrl+Vv

17.Si se quiere ordenar los datos de la hoja del libro Microsoft Excel 2016
“ADQUISICIONES” que vemos en la anterior pregunta, segun el precio unitario
de los productos de menor a mayor, se debe:

a) Hacer clic en cualquier celda de la hoja y pulsar el botén
de la pestaia Datos.

b) Hacer clic en cualquier celda de la columna “D” (Precio Unitario) y pulsar

% (ZAJ) de la pestafia Datos.

el botdn

c) Hacer clic en cualquier celda de la hoja y pulsar el botén
de la pestafia Datos.
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d) Hacer clic en cualquier celda de la columna “D” (Precio Unitario) y pulsar

el botén L (AZJ,) de la pestafia Datos.

18. Desde la direccién del departamento nos piden que, basandonos en el libro
EXCEL 2016 “ADQUISICIONES” (imagen pregunta 16), calculemos en la columna
“E” el precio total de cada compra en funcién de las unidades que se han
comprado y su precio unitario. Indique cudl de estas opciones nos permitiria
hacerlo sin tener que repetirlo de forma manual en cada fila:

a) En la celda E13 se escribiria: =D13*C13 y automaticamente Excel
rellenaria todas las celdas superiores.

b) En la celda E2 se escribiria: =D2*C2 y se presionaria las teclas Ctrl+intro
para que Excel calculara automaticamente el resto de celdas.

c) Enlacelda E2 se escribiria: =D2*C2 y seguido, colocar el cursor del ratén
en la esquina inferior derecha de esa misma celda para que se convierta
en un signo mas (+) y arrastrando el controlador de relleno hacia abajo
hasta la celda E13.

d) En la celda E13 se escribiria: =PRODUCTO(C2:D13:SE) y Excel calcularia
automaticamente el resto de celdas de la columna “E” en funcion del
rango indicado en la propia funcion.

19. En la columna A de la hoja del libro EXCEL 2016 “ADQUISICIONES” (imagen
pregunta 16), originalmente se introdujo la fecha en la que se realizé cada
compra en formato dia/mes/afio. Hemos editado el libro y ahora, esa columna
tiene el siguiente aspecto:

martes, 5 de enero de 2021 Sill

[unes, 15 de marzo de 2021 Imy
sabado, 17 de abril de 2021 &rd
jueyes, 29 de abril de 2021 Car
jueves, 20 de mayo de 2021 Mo
miércoles, 30 de junio de 2021 Me
sabaco, 10 de julio de 2021 Fol
martes, 7 de septiembre de 2021 Tin
lunes, 11 de octubre de 2021 Tegq
viernes, 15 de octubre de 2021 Org

L lunes, 1 de noviembre de 2021 Org
domingn, 12 de diciembre de 2021 Alfi;
|
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Indigue la afirmacién correcta:

a) Es necesario una aplicacion de calendario de terceros conectada a Excel
para calcular automaticamente el dia de la semana.

b) Se pudo convertir de forma automatica eligiendo para la columna A el
formato de celdas de categoria “Fecha”, con el tipo adecuado.

c) Se utilizé la funcién “DIASEM(A2;2)” en la celda A2 y luego arrastrando la
esquina inferior derecha de dicha celda hasta la A13.

d) Unicamente fue posible conseguir ese formato modificando fila por fila
el contenido de la celda de dicha columna.

20.Una vez terminado de trabajar con libro EXCEL 2016 “ADQUISICIONES”,
queremos guardar los cambios, ¢cudl es el atajo de teclado para hacerlo?

a) Ctri+N
b) Ctrl+A
c) Ctrl+U
d) Ctrl+G
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Recuerde que todas las referencias a “Menls”, “Propiedades”, “Funciones”, etc. y todas

las capturas de pantalla que aparecen en este examen, independientemente del idioma

elegido, estdn basadas en los programas de la suite Office 2016 tal y como quedan
configurados después de una instalacién limpia, sin ninguna personalizacién,
configurados en idioma “Espafiol” y con la configuracién regional del sistema fijada
n “Espaiol (Espafia, internacional)”.

Se dipone de un fichero EXCEL 2016 llamado “PROCEDIMIENTOS” con la informacion
referente a los procedimientos de administracién electrénica que la Universitat de
Valéncia ha desarrollado. La informacion esta organizada por hojas y en cada una de
ellas, se recogen los procedimientos correspondientes a cada unidad organizativa.

1. En elfichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS” que vemos en la siguiente imagen,
en la hoja de los procedimientos del Servicio de Estudiantes falta rellenar la
columna correspondiente a ‘DIR3-REGISTRA'.

G Ajustar texto
Pegar g N K §- = . A . 3 Combinary centrar ~ &% - 94 000 *2]8 ,,SS |
Portapmpeltes 1 Faante 5 Alinesritn s Meismers = ,
ES6 v : fx |
: §'§I A B C D S
1 |COD_TIPO_FICH DESC_TRAMITE COD_DESTINO DESC_DESTINO DIR3_REGISTRA
;BG’:ICEDITED Certificat de direccio de tesi doctoral 51050 Servei d'Estudiants
87 |CERTAC Certificat academic oficial $1050 Servei d'Estudiants
88 |CERTACTP Certificat académic de titol propi de la UV $1050 Servei d'Estudiants
89 CERADE Certificat d'admissié a grau $1050 Servei d'Estudiants
‘90 CERADMI Certificat d'admissié a master 51050 Servei d'Estudiants
91 CERMAT Certificat de matricula §1050 Servei d'Estudiants
92 |CERSES Certificat d'asseguranga escolar 51050 Servei d'Estudiants
93 CERTAS Certificat de taxa de matricula 51050 Servei d'Estudiants
94 DEVTAS Devolucio de taxes 51050 Servei d'Estudiants
95 DOC_PDOC22 Preinscripcio a doctorat 2023 51050 Servei d'Estudiants
96 |DOC_PED Premis extraordinaris de doctorat 51050 Servei d'Estudiants
97 DOC_TESA16 Aceptacidn propuesta experto en valoracién d 51050 Servei d'Estudiants
98 DOC_TESV16 Valoracid de la tesi 51050 Servei d'Estudiants
99 DOC_TES16 Diposit de tesi doctoral 51050 Servei d'Estudiants
100 DOC_PDOCREC21 Reclamar sobre enviaments efectuats préviam$1050 Servei d'Estudiants
101 EST_ACON Avangament de convocataria $1050 Servei d'Estudiants
102 |EST_ACU Admissio per canvi d'estudis universitaris of‘ci;SlOSO Servei d'Estudiants
AN . CoT AL Aiselae o laskidl da s atrioule.aficial o CANER Tl AVCekdinndn

Sabiendo que le corresponde eI cédigo UVEG0956, ¢cdmo procederia a rellenar
esta columna?

a) Escribiendo UVEG0956 en la celda E86 y a continuacion, colocando el
cursor en la esquina inferior derecha para que se convierta en un signo
mas (+) y arrastrando el controlador de relleno hacia abajo.

b) Escribiendo UVEG0956 en la celda E86 y a continuacion, colocando el
cursor en la esquina inferior derecha para que se convierta en un signo
mas (+) y arrastrando el controlador de relleno hacia la izquierda.
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c) Escribiendo UVEG0956 en las celdas E86 y E87 y a continuacion,
seleccionando ambas celdas, colocando el cursor en la esquina inferior
derecha de la celda E87 para que se convierta en un signo mas (+) y
arrastrando el controlador de relleno hacia abajo.

Escribiendo UVEG0956 en la celda E86 y a continuacion copiar este valor
y pegarlo en el resto de celdas de la columnas E utilizando la opcidn

d)

Copiar formato.

2. En el fichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, en la hoja de los procedimientos

del

Servicio de

Investigacion se quiere renombrar el cddigo de les

procedimientos afiadiendo las siglas INV_ delante de cédigo existente, tal y como
se muestra en la celda B134:

Pegar

Portapapeles
C146 >
r A

134GIUV

135 |GIUVPARTI
136 PREDOC
137 AE

138 DATPER
139 EPC

140 EPDI

141 EPE

142 ETICA
LTAR INV. ETICAA

1 |COD_TIPO_FICH

N

K S-

Fuente

INV_GUIV

B

Jx

'NUEVO COD_TIPO_FICH DESC_TRAMITE

Convocatoria d'ajudes per al manteniment o substitucié d'instrumental cientific |

General

3 Combinar y centrar ¥ (J. o4 «

Alineacién - Mume

Sol-licitud de registre de grups d'investigacio
Participacié en Grups d'Investigacio
Convocatdria d'ajudes per la formacic de personal investigador de caracter predoct
Convocatoria d'ajudes per a accions especials '
Formulari de dades personals per a investigadors candidats a ser contractats
Convocatoria d'ajudes per a estades temporals per a investigadors convidats
Convocatdria d'ajudes per a estades curtes en altres universitats i centres d'investig
Convocatoria de concessio d'ajudes per a I'elaboracic de projectes d'investigacio de
sol-licitud d'informe al Comité d'Etica '

_Arreantaridoa rahuio da narticinacié cam 2 inuacticadar orincinal an snine d'invectil

¢Qué funcién u operador utilizaria? Sefiale la respuesta correcta:

Universitat de Valéndia

a)
b)
c)
d)

INV_&”A134”
="INV_"&B134

=CONCATENAR(“INV_";B134)
=CONCATENAR(“INV_";A134)
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3. En el fichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, existe una hoja llamada
‘UNIDADES ORGANIZATIVAS’ que contiene todas las unidades organizativas, con
su codigo (que es obligatorio y es un texto) y descripcion, en valenciano y en
castellano, cada dato en su columna correspondiente. Si quisieramos saber
cudntas unidades hay, ¢ qué funcién utilizaria basandose en el columna CODIGO?

a) SUMAR

b) CUENTACODIGO
c) CONTARA

d) REGISTRAR

4. En el fichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, se han seleccionado los
procedimientos que deben estar activos Unicamente un mes.

Formiilas Datos Revisar  Vista _  Def
- g =
. Calibri 10 A A ww;_&g '§}" Y =% Ajustar texto
= e N K-S---8-Ar-l = 'E 5 & % 3| Combinar y centrar
Partapapelas Fueme Alineacién
ES8 v e ¢ fx
| 'l DESC_TRAMITE COD_DESTINO DATA_INICI DATA_Fl
‘58 | Mostra Art Public/Universitat Publica 59090 01/01/2022| |
59 Activitats socioculturals S9091 20/03/2022 |
60 Aula oberta d'Escriptura creativa 58092 12/12/2021 |
61 Convocatdria de les Borses de viatge per a activitats d¢SS093 09/05/2020
62 Borses de viatge per a estudiants. 59094 01/02/2021
2 At Mo il B F VL VoY ;I

Si las columnas DATA_INICIy DATA_Fi se han definido como fecha y DATA_FI ha de ser un
mes posterior a la fecha que figure en la columna DATA_INICI équé funcion utilizaria en
la celda E58 para después arrastrar y rellenar el resto de celdas de la columna DATA_FI?

a) =FECHA.MES(D58;1)
b) =D58;MES;1

c¢) =D58+30

d) =SUMA (D58:MES)

5. En el fichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, si se desea crear tantas hojas
como unidades organizativas existen, écudl seria el limite de hojas en el libro?

a)
b)
c)
d)

Universitat de Valéncia

100
Limitado a la memoria disponible del dispositivo en el que se trabaje.

10
1000
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6. Enelfichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, hemos definido este filtro
personalizado:

Autofiltro personalizado ? X

Mostrar las filas en las cuales:

COD_TIPO_FICH
termina con 2! [20 | | e
Oy ®o ]
comienza por «  OPEX o |

Use ? para representar cualquier caracter individual

Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar Cancelar

éCual de los siguientes codigos del procedimiento (COD_TIPO_FICH) NO
cumpliria los requisitos del filtro?:

a) OPEX_5UCV19
b) PAS_PCPROF20
c) OPEX_KON20
d) PDI_ASOC10

7. En el fichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, se desea imprimir las columnas
correspondientes a los cddigos de los procedimientos y las fechas de inicio y fin
de la hoja PAS. ¢Desde qué menu de la cinta de opciones podremos establecer
el Area de impresién?

a) Vista

b) Revisar

c) Disefio de pagina
d) Datos

8. Si enelfichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, queremos aplicar un efecto de
relleno a unas celdas en concreto. ¢ Qué efecto de relleno puede aplicarse a una
celda?

a) Degradado de color.

b) Un fondo de imagen.

c) Texturas predefinidas (textura de papel, marmol, pergamino, etc.).
d) No es posible aplicar efectos de relleno a una celda.
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9. Si en el fichero EXCEL 2016 “PROCEDIMIENTOS”, hemos insertado en la hoja
GENERAL una nueva columna llamada ACUMULADO vy la celda C3 muestra la
férmula aplicada, segun la siguiente imagen:

Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina 'F__érmulas
““' Mostrar consultas 1! & <> Conexiones
I la -
—=t [ Propigdadies
Gblenardatas) - Naeus B Desde una tabla i ropiedaci
externos ~  consulta - | \Fuentes recientes todo ~ « Editar vinculo
Obtener y transformar Canexiones
3 - . v Jx || =C2+BS3
GO T e
IE 1 COD_TIPO_FICH :SOLICITUDES ACUMULADO DESC_T
| i . " !
: 2 'PERSZUNIT 4500 450031nsténc'rr
:[ 3 |expsoLp2u 6000 10500 Registre
| 4 SFPIE_PIC 87 slns’céncil
} 5 SFPIE_PID 82 PID Pro
| 6 SFPIE MOOC 90 Convoci

Si dicha formula se arrastrara a la celda C4, sefiale el valor que devolveria:

a) ERROR
b) 16500
c) 10587
d) 10500

10. A fin de que los documentos impresos generados a través del fichero EXCEL 2016
“PROCEDIMIENTOS” sean de lectura rapida, se va a proceder a dar formato de
fuente a las celdas. Selecciona qué efectos de fuente podremos elegir:

a) Cuatro: Tachado, Doble Tachado, Superindice y Subindice.
b) Tres: Tachado, Superindice y Subindice.

c) Dos: Tachado y Doble Tachado.

d) Cuatro: Tachado, Versalitas, Superindice y Subindice.

Universitat de Valéncia
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11.En la base de datos ACCESS 2016 denominada “PROCEDIMIENTOS” se han

- definido las siguientes relaciones:

|&% Relacionss
ACTIVIDAD
| - e T
I FECHA_INICIO
i. FECHA_FIN
| PROC LJNlDAD_RkSPONSABLE-l _
[ ¥ cop_mro_ricH - ‘ UNIDADES
|| DESC_TRAMITE L |9 con_unioap
|| uNDAD DESTINO ‘ DESCRIPCION
VDESCRIPCIO

Sabiendo que el campo COD_TIPO_FICH de la tabla PROC es el campo donde se
informa del cédigo de cada procedimiento y el campo CODIGO de la tabla ACTIVIDAD
es su campo relacionado, ¢la tabla ACTIVIDAD va a poder recoger todos los registros
de un mismo procedimiento con sus diferentes fecha inicio, fecha fin y unidad

responsable?

a)
diferentes.
b)
unidad responsable.
c) Si, en cualquier caso.
d)
procedimiento.

Si, pero solo si las distintas fechas inicio del procedimiento son de afios

Si, pero solo si todos los registros del procedimiento son de la misma

No, solo se va a poder grabar un Unico registro por cédigo de

12. En la tabla UNIDADES de la base de datos ACCESS 2016 “PROCEDIMIENTOS” se
ha definido como requerido el campo COD_UNIDAD. Si quisieramos personalizar
un mensaje de error cuando este campo no se rellena, écual de las siguientes

propiedades del campo utilizaria?

a‘) Texto de validacion.
b) Regla de validacion.
c) . Mascara de entrada.

d) No es posible personalizar este mensaje de error.

Universitat de Valéncia
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13.En la base de datos ACCESS 2016 “PROCEDIMIENTOS” queremos crear un
informe que liste, para una fecha concreta, los procedimientos iniciados.

Utilizando el asistente para informes, ¢ qué informacidon hay que proporcionar en
el primer paso?

a) Lafecha de inicio a comparar.

b) Los campos a incluir en el informe.
c) Elnivel de resumen.

d) El nombre delinforme.

14. En la base de datos ACCESS 2016 “PROCEDIMIENTOS” se ha creado un informe

que, entre otras secciones, consta de la seccion ENCABEZADO DEL INFORME que
incorpora la siguiente imagen:

e————rp; BNl T 5 Hofa ae pr [_}phﬁ_‘ﬂﬁﬂ@ﬂ
[ ¥ ' 1 ¥ L " 1 L ) [ =
Tipc: de selecsion: Imagen
.
L EncsL‘ezado d.el infarme ) OLElndependiented ™
Formato  Datos Eventos Olras  Todas
‘ ’ IVE RS l T T \hg!hl(' i Ng
d J 8 Tipo de imagen Insertado
N ~ imagen__.. e imapa de bits)
@ A L E N ‘ l A Modo de cambiar el famaio _ ‘Recortar |
] {Distribucion de laimagen :Centro
’ #Ancho 11,4290m |
] =) | ] i [ Alta_ _ 1351%m |

Seleccione la respuesta verdadera:

a) Laimagen sera visible.

b) Laimagen se imprimird tantas veces como paginas tenga el informe.
c¢) Elalto de laimagen es 3,519cm.
d) Elalto de laimagen es de 11,429¢cm.

15. En la tabla PROC de la base de datos ACCESS 2016 “PROCEDIMIENTOS” hemos
definido un campo de tipo Nimero al que se ha aplicado la mascara 999.99:

T eroc
Nombre del T‘.:awr;;;o o :i:i-pc? dedatos
¥* coD_TIPO_FICH Numero v
DESC_TRAMITE Texto largo
UNIDAD_DESTINO Texto largo

General  Busgueda

Tamario del campo ____[Entero largo
formato _ .
Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada 99.999
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Si al insertar un nuevo registro, rellenamos ese campo tecleando los siguientes
digitos: 123456, ;cémo quedara registrado en la tabla una vez insertado?

a) 999.99
b) 234.56
c) 123.456
d) 123.45

16. En la aplicacion Word 2016 queremos crear documentos personalizados para
enviar a cada empleado informacion de las buenas practicas a seguir respecto a
la COVID-19. ¢ cudl de los siguientes no es un elemento con el que se puede Iniciar
combinacion de correspondencia?

a) Sobres...
b) Etiguetas...
c) Directorio
d) Gréfico

17. En la Aplicacion Word 2016 en la que tenemos abierto el mismo documento de
la pregunta anterior, queremos afiadir una serie de direcciones de correo al final
de la pagina. Indique qué combinacion de teclas se usa para alinear a |la derecha
esas direcciones si se han seleccionado previamente:

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

18. En la aplicacion Word 2016 en la que tenemos el documento anterior abierto,
queremos introducir una “Nota al pie” después de una palabra para aclarar su
significado, équé combinacidn de teclas se usaria para generar esa nota después
de situar el cursor al final de esa palabra?

a) Ctrl+Alt+0
b) Ctrl+ Shift + O
c) Ctrl+Alt+8B
d) Ctrl +Shift+B

19. En el documento Word 2016 que hemos comentado en la anterior pregunta,
queremos insertar el siguiente objeto para impactar visualmente y concienciar a
los empleados sobre la pandemia que nos afecta actualmente:
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Indique la r’espuesta falsa:

a) Es un objeto predefinido-en WORD y se puede insertar con una
autoforma y un cuadro de didlogo donde escribir las palabras que
queremos que aparezcan.

b) Las palabras “STOP COVID” se han podido insertar mediante WordArt.

c) Se ha hecho uso de dos hexagonos de distintos tamafio y color de relleno
para formar una parte del objeto.

d) Podemos cambiar el color de relleno de cualquier hexagono sin que
afecte al formato de las palabras “STOP COVID”.

20. En la aplicacién Word 2016 en la que tenemos el documento abierto indicando
las directrices basicas de prevencion frente a la COVID, indique que botdn de los
siguientes se utilizaria para realizar una numeracién automatica de los parrafos
del documento:
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