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Recuerde que solo tiene que resolver dos casos practicos a elegir entre tres
propuestos y que debera indicar en la plantilla de respuestas el numero de los
ejercicios elegidos y procedera a marcar las respuestas de acuerdo a estas
indicaciones:

-Si escoge los casos 1y 2 debera marcar las respuestas correspondientes desde la
1 hasta la 40.

-Si escoge los casos 2y 3 debera marcar las respuestas correspondientes desde la
271hasta la 60.

-Si escoge los casos 1y 3 debera marcar las respuestas correspondientes desde la
1 hastala 20y desde la 41 hasta la 60.

MUY IMPORTANTE: La resolucién de los tres casos practicos en la plantilla de
respuestas anulara la prueba.



Supuesto 1

Supuesto 1: Gestiones en la Junta Electoral

La Universitat de Valéncia celebra elecciones a Claustro. Hay un total de 850 personas
votantes censadas y se habilitan 3 mesas electorales.

En cada mesa electoral hay un presidente o una presidenta y dos vocales que se encargan
de validar el proceso electoral, emitir el acta de escrutinio y publicar los resultados
provisionales.

Las mesas electorales se organizan por apellidos de la siguiente forma:

Mesa Apellidos |Localizacion Censados

Mesa1 A-G Facultad de Economia 280

Mesa2 H-P Facultad de Matematicas 320

Mesa3 Q-Z Facultad de Medicina 250
Presentados 3 candidatos, los resultados han sido:
Mesa |Votantes |Candidato1 [[Candidato2 |[Canditato3 |Blancos Nulos
Mesa1 210 95 70 30 10
Mesa2 250 120 90 25 10
Mesa3 190 80 60 38 8
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Se ha creado un primer borrador en Word del documento que se le enviara a cada
presidente o presidenta de las mesas electorales:

P10l 2B 4 56 7 89 10 Ll 20 1 13 1 14

Estimada/o-Presidente/a:-q

Por-la-presente,-queda- designada/o- Presidenta/e- de:la- Mesa- A- para-las- Elecciones- al-
Claustro-de‘la-Universitat-de-Valéncia,-que-se-celebraran-el-préximo-dia-1-de-junio.q|

Le-rogamos:9]
1)-Presentarse-a-las-9h-para-la-constitucién-del-tribunal-y-la-apertura-de:la-mesa.-q

2)-Coordinar-a-vocales-y-suplentes;-verificar-la-integridad-del-material-electoral-(censo,-
papeletas,-actas,-urnas,-cabinas-y-precintos).-q|
3)-Velar-por-el-cumplimiento-del-reglamento-y:-las-instrucciones-de-la:Comisién-Electoral;-
atender-incidencias-y-reclamaciones-que-se-produzcan-durante-la-jornada.|

---------- 4)-Custodiar-la-documentacién-y-firmar-el-Acta-de-constitucién,-Acta-de-sesién-y-
Acta-de-escrutinio.-q

5)-Remitir-las-actas-y-el-paquete-documental-cerrado-a-la-Comisién-Electoral-conforme-a-
las-indicaciones-recibidas.-q

1.- En el documento Word anterior, si quisiéramos centrar Gnicamente el parrafo «Le
rogamos:», ;,qué opcion escogerias?
a) Seleccionar el documento completo y pulsar Ctrl-T
b) Situar el ratdén o el cursor en cualquier posicién del parrafo a centrar y pulsar Ctrl-Q
c¢) Seleccionar el parrafo y pulsar Ctrl-Q
d) Situar el ratén o el cursor en cualquier posicién del parrafo a centrar y pulsar Ctrl-T

2.-En el documento Word anterior, qué numeracion se ha aplicado a los
parrafos siguientes al parrafo «Le rogamos:»?

a) Ninguna

b) Numeracion

c¢) Vineta

d) Combinacién de Numeracion y Vifieta
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3.-En la aplicacién Word, atendiendo al siguiente cuadro de dialogo:

| Buscar y reemplazar ? X
Buscar Reemplazar Ira
Buscar: presidente/a o

Reemplazar con:  Presidencia v

<< Menos Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar

Opciones de busqueda

Buscar: i

(1] coincidir mayusculas y minudsculas O Prefijo
Solo palabras completas D Sufijo

D Usar caracteres comodin

D Suena como D Omitir puntuacion
D Todas las formas de la palabra D Omitir espacios en blanco
Reemplazar
Formato ~ Especial ~ Sin formato

¢ Cuantos reemplazos se produciran en el documento anterior?
a)o
b) 2
c)1
d)3

4.- A la vista del documento Word anterior, selecciona la respuesta verdadera:

a) El cuarto parrafo contiene una sangria especial ‘Primera linea’ en 1 cm
b) El tabulador en el cm 3 esta definido a la derecha
¢) La sangria izquierda esta definida a 0 cm

d) La sangria derecha esta definidaa 15 cm

5.- En el documento Word anterior queremos insertar un cuadro de texto. ;En qué
opcion de menu ‘Insertar’ se encuentra esta opcion?

a) Multimedia

b) Tabla

c) Formas

d) Parrafo
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6.-Utilizando la combinaciéon de correspondencia de Word, se va a enviar a cada
miembro censado de la comunidad universitaria un correo indicando la mesa
designada y la ubicacion de esta. Para ello, contamos con un fichero Excel que
contiene una hoja con la siguiente informacion: en la columna A los apellidos y en la
columna B los nombres de cada persona. Si seleccionamos dicho fichero Excel
como lista de destinatarios, selecciona la respuesta verdadera si la combinacién
resultante para el envio de correo ha de ser Unicamente a las personas censadas en
la Mesa1 tal y como se indica en el enunciado del ejercicio:

a) Editando la lista de destinatarios y filtrar: apellidos mayor o igual que A
b) Editando la lista de destinatarios y filtrar: apellidos menor o igual que G
¢) Utilizando la regla ‘Si ...Entonces... Sino’: apellidos menor o igual a G

d) Utilizando la regla ‘Preguntar’: apellidos comienza por A o por G

7.- En el mismo documento Word hemos insertado la siguiente informacién para la
preparacion de la votacién, en formato de tabla:

c1 2031 401516 L 7E . 8. 9 1100 1 111 201 1301 14

Documentos-adjuntos-para-preparacion-de-la-votaciéonz

DOCUMENTO®= ANEXOx
Instrucciones-para-Presidente/a-de-la- 1n
Mesax

Calendario-y-horario-de‘la:jornadax 2x

Manual-de-constituciéon-de-mesas-y-guia-
rapida-de-incidenciasa
Censo-y-relacidon-de-candidaturasxa 4
Contactos-de'soporte-en-jornada-
(Comisiéon-Electoral/Secretaria-General).-X

3

B5n

Selecciona la respuesta verdadera:
a) Las celdas de la segunda columna tienen una alineacion horizontal centro
b) La tabla contiene 5 filas
c) Las celdas de la primera fila se han dividido

d) La tabla contiene 7 filas

8.-¢ Qué opcion del menu ‘Configurar pagina’ del ment ‘Imprimir’ habria que escoger
si el documento Word a enviar al presidente o presidenta ha de quedar centrado
verticalmente en la pagina?

a) Pestafa ‘Orientacion’, ‘Pagina’, opcién ‘Pagina Vertical: Centrada’

b) Pestafia ‘Disposicion’, ‘Pagina’, opcion ‘Alineacion Vertical: Centrada’

c) Pestana ‘Papel’, ‘Pagina’, opcioén ‘Origen: Centrada’

d) Pestafa ‘Pagina’, opcién ‘Margenes: Simétricos’
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9.- En el proceso de revisiéon de documento Word hemos aplicado un formato del
texto al primer parrafo. A continuacién, decidimos quitarlo y dejar unicamente el
texto normal sin formato. Para ello seleccionamos dicho parrafo y

a) pulsaremos O
b) pulsaremos S
C) pulsaremos

Po

d) pulsaremos

10.- En la edicién final del documento Word, se va a aplicar formato al texto y al
parrafo. Selecciona la respuesta verdadera:

a) En un texto subrayado se puede aplicar a la linea de subrayado un color diferente al
del texto

b) Es posible ‘No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo’ activando esta opcién
desde el cuadro de dialogo ‘Avanzado de Fuente’

c) No es posible seleccionar diferente relleno entre los tabuladores

d) Al configurar la pagina para imprimir, en la pestana ‘Disposicion’ es posible empezar
seccion en fila nueva

La Junta Electoral elabora el fichero Excel «Resultados» en el que agrupa las actas del
escrutinio de las diferentes mesas. A continuacién, se muestra un rango de la hoja de
calculo «Resultados» para que sirva de referencia en las preguntas siguientes.

A B C D E F G H |
1 Mesa Censados |Votantes |Candidatol |Candidato2 |Canditato3 |Blancos |Nules %Abstencién
2 Mesal 408 210 95 70 30 10 5 48,53%
3 |Mesa? 397 250 120 90 25 10 5 37,03%
4 |Mesa3 215 190 80 B0 38 8 4 11,63%
5 Totales 1020 650 295 220 93 28 14 36,27%

11.- Como ordenarias las filas 2, 3 y 4 de la hoja de calculo «Resultados» por la
columna «Votantes» (columna C) de mayor a menor?

a) Seleccionando todas las filas y utilizando ‘Datos’ y ‘Ordenar ascendente (de mayor
a menor)’ por la columna A.

b) Moviendo las filas manualmente, la 2 en la tercera posicion y la 3 en la cuarta.

c) Seleccionando las filas a ordenar y utilizando la opcién ‘Ordenar descendente (de
mayor a menor)’ por «Votantes» del menu ‘Datos’.

d) Utilizando ‘Formato condicional’.
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12.- Indica la respuesta correcta con las acciones que realizaras para mover las hojas
de calculo del libro Excel de manera que la hoja «Mesa3» aparezca a la izquierda de
«Resultados» partiendo de la disposicion que aparece en la figura:

Mesa MesaZ | Resultados Mesa3 | Resumen o)

a) Seleccionaremos la hoja «Mesa3» pulsando sobre su nombre y sin soltar la
desplazaremos a la izquierda de «Resultados».

b) En el menu ‘Archivo’ pulsaremos ‘Mover hoja’ y seleccionaremos la hoja «Mesa3».
¢) En el menu ‘Vista’ seleccionaremos ‘Organizar todo’.

d) Seleccionaremos todas las hojas del libro y pulsaremos ‘Ordenar ascendente’.

13.- ¢Qué funcion usarias para sumar todos los votantes (columna C) de la hoja
«Resultados» que correspondan a la mesa electoral «Mesa2»?

a) SUMA($C$2:$C%4)

b) SUMAR.SI(Resultados!$C$2:$C$4;"Mesa2";Resultados!$C$2:$C$5)

c) SUMAR.SI(Resultados!$A$2:$A$5;"Mesa2";Resultados!$C$2:$C$5)

d) SUMAR.SI.CONJUNTO(Resultados!$C$2:$C$5;"Mesa2")

14.- Dada la hoja de calculo Excel «Resumen» del mismo libro con el contenido
siguiente:

A B C D
1 |Mesa Apellidos Localizacién Censados
2 Mesal AG Facultad de Economia 280
3 Mesa2 H-FP Facultad de Matematicas 320
4 Mesa3 Q-Z Facultad de Medicina 250

¢ Qué funcion permite buscar la localizacion «Facultad de Matematicas» de la mesa
electoral «Mesa2» por su codigo en la hoja «<Resumen»?

a) BUSCARH("Mesa2";Resumen!A1:D4;3)

b) BUSCARV("Mesa2";Resumen!A1:D4;3)

c) INDICE("Mesa2";Resumen!A1:D4;3)

d) COINCIDIR("Mesa2";Resumen!A1:D4;3)
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15.- Si cambias el formato de celda de ‘Porcentaje’ a ‘Numero’ con 2 posiciones
decimales, el valor de la celda 15 de la hoja «Resultados» que era: 36,27%
(%eAbstencion total) se mostrara como:

a) 0,36

b) 36,27

c) 0,36%

d) 36,00

16.- En OneDrive, deseas compartir el censo de forma segura con la presidenta de la
Junta Electoral, de modo que solo esa persona pueda editarlo y que nadie mas pueda
usar el enlace. ;Qué opciéon de comparticiéon avanzada debes utilizar?

a) Crear un enlace para ‘Cualquiera con el vinculo’ y activar la opcion de ‘edicion’.
b) Compartir el archivo con la comunidad Teams de la Junta Electoral.

c) Compartir el archivo directamente con la direccion de correo electronico de la
presidenta y asegurarse de marcar la opcion ‘Permitir edicion’ si desea que lo
modifique.

d) Mover el archivo a una carpeta publica de OneDrive y copiar el enlace.

17.- En Microsoft Teams, compartes la tabla de centros en un chat privado con los
miembros de la Junta Electoral, ;donde se almacena ese archivo subido desde tu
OneDrive?

a) En la ‘biblioteca de documentos’ del equipo de Teams mas reciente que hayas
usado.

b) En tu OneDrive personal, en la carpeta ‘Archivos de chat de Microsoft Teams’,
accesible para los participantes del chat.

¢) En una seccion temporal de Teams; luego debes moverlo manualmente a OneDrive.

d) Directamente en la carpeta OneDrive de cada participante del chat, duplicandose el
archivo para cada uno.

18.- Un miembro de la Junta Electoral con OneDrive Personal ha compartido un
archivo mediante un enlace restringido a personas especificas y ha habilitado la
opcion de ‘edicidon’. Posteriormente, desea revocar el acceso a uno de los
destinatarios por haber cesado, sin afectar a los demas que estan trabajando en el
documento. ;Como procederia a ello?

a) Eliminando el archivo compartido y volviendo a subirlo con un nuevo nombre,
compartiéndolo solo con los usuarios deseados.

b) Accediendo a la configuraciéon del archivo en OneDrive, seleccionando ‘Administrar
acceso’ y eliminando manualmente al destinatario especifico de la lista de permisos.

¢) Cambiando el tipo de enlace a ‘Cualquiera con el vinculo’ y quitando la seleccion de
la opcion ‘Permitir edicion’.

d) Moviendo el archivo a una carpeta privada y luego volviendo a compartirlo con todos
los usuarios excepto con el destinatario no deseado.
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19.- ¢ Se puede bloquear a un contacto en Teams? ;Qué ocurrira?

a) Si, y no podra enviarte mensajes ni llamarte.
b) Si, y se eliminara de tu lista de contactos.
c¢) Si, y se eliminaran todos los chats anteriores con ese contacto.

d) No, se podra silenciar, pero seguira viendo tu estado en linea.

20.- Estas compartiendo el fichero «Resultados» desde tu cuenta de OneDrive. ¢ Cual
de las siguientes combinaciones de opciones es posible al generar un enlace de
comparticion?

a) Cualquier persona con el enlace puede acceder y no requiere inicio de sesion.

b) Solo personas que elijas pueden acceder, pero no pueden estar fuera de tu
organizacion.

c¢) Cualquier persona con el enlace puede acceder y requiere iniciar sesion.

d) Cualquier persona con el enlace puede acceder sin iniciar sesién solamente en modo
lectura.
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Supuesto 2: Gestiones en un Departamento

Dispones de un libro de Excel llamado «Libro_supuesto2.xlsx» con las siguientes hojas:

Gastos: contiene columnas Fecha, Concepto, Importe, Centro de coste.

A

Fecha
02/01/2025
02/01/2025
05/01/2025
09/01/2025
13/01/2025
14/01/2025
15/01/2025
15/01/2025
21/01/2025
21/01/2025
22f/01/2025
28/01/2025
28f/01/2025
29/01/2025
02/02/2025
04/02/2025
04/02/2025
05/02/2025
10/02/2025
10/02/2025
11/02/2025
13/02/2025
13/02/2025
14/02/2025
17/02/2025
18/02/2025

i M B e

Concepto

Mantenimiento
Servicios
Mantenimiento
Consultoria
Material oficina
Licencias
Consultoria
Formacion
Servicios
Viajes
Licencias
Licencias
Material oficina
Gastos de envio
Licencias
Equipamiento
Servicios
Servicios
Equipamiento
Reparaciones
Equipamiento
Equipamiento
Servicios
Mantenimiento
Servicios
Gastos de envio

ma a -0 r-_-

B

Gastos Inventario

Importe

C D
Centro de coste
4.263,12 Biblioteca
2.766,26 Administracion
2.811,28 Administracion
4.385,12 Administracidon
2.026,36 Administracion
-703,36 Biblioteca
158,48 Mantenimiento
3.779,36 Docencia
-745,56 Administracidn
3.524,84 Docencia
1.076,63 Docencia
694,81 Administracion
87,51 Docencia
1.762,68 Investigacion
2.955,74 Mantenimiento
1.970,34 Mantenimiento
2.195,381 Administracion
4.522,23 Investigacion
1.751,05 Mantenimiento
2.577.24 Docencia
3.921,51 Biblioteca
1.991,77 Mantenimiento
3.116,10 Administracion
4.313,88 Administracion
4,748,306 Mantenimiento
748,16 Administracion

T
|\-!-/|

Inventario: contiene columnas Cdédigo, Descripcion, Cantidad, Precio unitario.

Resumen: donde se pueden calcular totales
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A continuacion, incluimos un rango de ejemplo de cada una de las hojas

A B C E

1 Codigo _| Descripcion Cantidad |Precio unitario |Valor total

2 |INVODol1 Mesas 101 640,72 64.712,72
3 | INVO002 Teclados 97 504,01 48.888,97
4 | INVOODO3 Teclados 11 173,45 1.907,95
5 | INV0004 Cables HDMI 18 414,85 7.467,30
& |INVO0005 Extensiones eléctricas 100 473,02 47.802,00
T | INVO00G Toner impresora 43 420,26 18.071,18
& | INVODO7 USE 64GE 48 208,56 10.010,88
g | INVO00E USE 64GE 16 412 .44 6.599,04
10 |INV0003 Proyectores 73 393,20 28.703,60
11 | INVO010 Proyectores il 797,07 44.635,92
12 | INVO011 Cuadernos 54 718,00 38.772,00
13 | INV0012 Monitores 46 370,97 17.064,62
14_ INWV0013 Ratones 11 498,54 5.483,94
15_ INV0014 Cables HDMI 61 598,42 36.503,02
16_IN"J{H:I'15 Teclados 79 28,37 2.241.23
17 |INVOD16 Cuadernos 82 715,99 58.711,18
13_ INVOO017 Ratones 7 bBE,17 4.817.19
19 |INVOD13 USE 64GE 148 366,22 54.200,56
ED_IN"J{HJL:J Tdner impresora B0 313,24 25.059,20
21 |INVOD20 Mesas 117 218,73 25.591,41
22_ INVO021 Teclados 24 381,60 9.158,40
23 |INVOoD22 Cuadernos 88 35,98 3.166,24
24_ INW0023 Boligrafos 11 681,83 7.500,13
23 |INVOD24 Ratones 142 28,82 4,092,44
26_ INWVO0025 Mesas 58 263,58 15.287.64
27 |INVOD26 Teclados 108 745,31 80,493,458

Gastos Inventario Resumen

10
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A

Resumen del Departamento

LF=T e = B = I B - PRI L IR

10
12|
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

27

Fecha del reporte

| Total gastos

Total inventario (valor)

Centro de coste
Administracion

Investigacion

Docencia
Mantenimiento
Biblioteca

TI

20/12/2025 12:29
485.651,53
3.266.793,88

Total gastos

Gastos Inventario

Resumen )

11
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Se ha creado un nuevo documento Word para informar a cada unidad de gestion de sus
gastos:

A la atencion del centro de coste (aqui pondremos cada centro de coste mediante
combinacion de correspondencia):

Con el fin de facilitar una adecuada planificacion y seguimiento del ejercicio
presupuestario en curso, se recuerda la importancia de revisar periddicamente la
situacion del gasto asignado a cada centro de coste y de realizar actuaciones
necesarias dentro de los plazos establecidos.

Asimismo, se ruega tener en cuenta las instrucciones vigentes en materia de
ejecucién presupuestaria y comunicar con la debida antelacién cualquier
incidencia que pueda afectar a la correcta gestion de gasto.

Concepto: (aqui pondremos el concepto mediante correspondencia de
correspondencia).

Gasto TOTAL: (aqui pondremos la suma de los importes del concepto anterior
mediante correspondencia de correspondencia).

Para cualquier aclaracién o apoyo adicional, pueden dirigirse a través de los
canales habituales.

Muchas gracias por su colaboracion.

Un saludo

21.- Al revisar la ortografia, ; qué opciéon no podremos seleccionar?

a) ‘Omitir palabras en MAYUSCULAS'’
b) ‘Omitir palabras que contengan numeros’
c¢) ‘Omitir archivos y direcciones de Internet’

d) ‘Omitir palabras en negrita’

22.- Qué opcion de parrafo vamos a poder seleccionar al editar el documento Word
anterior?

a) Aplicar color a la fuente del texto

b) Aplicar el formato de estilo ‘Titulo 1°

c) Control de lineas viudas y huérfanas

d) Agregar una pagina en blanco en cualquier parte del documento

12
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23.- Si el documento Word creado queremos guardarlo como plantilla de Word.
¢ Con qué extension quedara guardado este archivo?

a) dotx

b) dotm

c) docx

d) dopx

24.- ; Como hemos seleccionado el bloque de texto vertical en Word sombreado que
aparece en el siguiente parrafo del documento de Word?:

Con el fin de facilitar una adecuada planificacion y seguimiento del ejercicio presupuestario
en curso, se recuerda la importancia de revisar periédicamente la situacion del gasto
asignado a cada centro de coste y de realizar las actuaciones necesarias dentro de los plazos
establecidos.

a) Situado el ratdon en la posicion superior izquierda del texto a seleccionar (en el
caracter ‘p’ de la palabra ‘planificacion’), hemos pulsado la tecla MAYUSCULAS, hemos
hecho clic con el botdn izquierdo y arrastrado el raton sobre el texto a seleccionar

b) Situado el ratéon en la posicion superior izquierda del texto a seleccionar (en el
caracter ‘p’ de la palabra ‘planificacion’), hemos pulsado la tecla CTRL y arrastrado el
raton sobre el texto a seleccionar

¢) Situado el raton en la posicidn superior izquierda del texto a seleccionar (en el
caracter ‘p’ de la palabra ‘planificacion’), hemos pulsado la tecla ALT y arrastrado el
raton sobre el texto a seleccionar

d) Situado el ratén en la posicion superior izquierda del texto a seleccionar (en el
caracter ‘p’ de la palabra ‘planificacién’), hemos pulsado la tecla ESPACIO y arrastrado
el ratdon sobre el texto a seleccionar

25.- El documento Word anterior se va a utilizar en la combinacién de
correspondencia, con la lista de destinatarios de la hoja «Gastos» del libro
«Libro_supuesto2.xIlsx». Se ha editado la lista de destinatarios para que solo se
genere la correspondencia si la columna «Centro de coste» tiene el valor
«Mantenimiento». ;De cuantas paginas constara este documento combinado
teniendo en cuenta las 27 filas mostradas?

a)6

b) 1

c)9

d)3

13
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26.- Atendiendo a las hojas anteriores del libro Excel, ;qué funcién usarias para
sumar todos los importes de las 100 primeras filas de la hoja «Gastos» que
correspondan al centro de coste «Administracion»?

a) SUMAR.SI(Gastos!D2:D100;"Administracion";Gastos!C2:C100)

b) SUMAR.SI(A2:A100)

c) SUMAR(Gastos!B2:B100;"Administracion";Gastos!C2:C100)

d) SUMA.SI(Gastos!C2:C100;"Administracion™)

27.- ¢Qué opcion utilizarias para que los encabezados de la hoja Excel «Gastos»
permanezcan visibles al desplazarte hacia abajo?

a) ‘Ocultar filas’

b) ‘Agrupar filas’

c) ‘Inmovilizar paneles’

d) ‘Dividir ventana’

28.- ¢Qué funcion de Excel permite encontrar el precio unitario del articulo con
codigo INV0016 en la hoja «Inventario»?

a) BUSCARV(“INV0016”;Inventario!$D$2:$D$100;4)

b) BUSCARV(“INV0016”;Inventario!$A$2:$D$100;4)

c) INDICE(“INV0016”;Inventario!$A$2:$D$100;4)

d) HALLAR(“INV0016”;Inventario!$A$2:$D$100;4)

29.- Si al dar formato de celda en la aplicaciéon Excel queremos que muestre valores
negativos en rojo, ¢ qué opcioén usarias?

a) NEGATIVO($C$2;"rojo”)

b) ‘Formato de numero personalizado’

c¢) ‘Validacién de datos’

d) ‘Estilos de celda’

30.- ¢ Cual es la sintaxis correcta para sumar importes mayores a 500 € en las 100
primeras filas de la hoja de calculo Excel «Gastos»?

a) SUMAR.SI(Gastos!C2:C100;">500")

b) SUMAR.SI(Gastos!C2:C100;">500";Gastos!C2:C100)

¢) SUMAR.SI.CONJUNTO(Gastos!C2:C100;">500")

d) SUMA.SI(Gastos!C2:C100;">500")
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31.- ¢Cémo harias para mostrar solo los gastos del mes de enero en la hoja Excel
«Gastos»?

a) Ordenar por fecha

b) Aplicar filtro por fecha

¢) Quitar duplicados

d) Usar formato condicional

32.- ; Qué funcién usarias para saber cuantos articulos tienen un valor superior a 10
en la columna «Cantidad», en las 100 primeras filas de la hoja de calculo Excel
«Inventario»?

a) CONTAR()

b) CONTAR.SI.CONJUNTO()

c) CONTAR.SI(Inventario!C2:C100;">10")

d) SUMAR.SI(Inventario!C2:C100;">10")

33.- ¢ Qué funcion usarias para obtener el promedio del importe en las 100 primeras
filas de la hoja de calculo Excel «Gastos»?

a) PROMEDIO.SI(Gastos!C2:C100;"<0")

b) PROMEDIO(Gastos!C2:C100)

c) MEDIA(Gastos!C2:C100)

d) SUMA(Gastos!C2:C100)/CONTAR(Gastos!C2:C100)

34.-; Qué funcién usarias para redondear el valor de la celda C2 de la hoja de calculo
Excel «Gastos» a dos decimales?

a) TRUNCAR(Gastos!C2;2)

b) REDONDEAR(Gastos!C2;2)

c) ENTERO(Gastos!C2;2)

d) REDONDEARD(Gastos!C2)

35.- ¢ Qué funcién usarias en hoja de calculo Excel «Inventario» para concatenar el
«Codigo» y la «Descripcion» del articulo en una sola celda separados por un guion
entre caracteres en blanco?

a) UNIR(Inventario!A2; " - "; Inventario!B2)

b) JUNTAR(Inventario!A2; " - "; Inventario!B2)

c) CONCAT(Inventario!A2; " - "; Inventario!B2)

d) TEXTO.UNIR(InventariolA2; " - "; Inventario!B2)
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36.- Necesitas colaborar con varios compaiieros del departamento en el libro de
Excel «Libro_supuesto2.xlsx» almacenado en tu OneDrive. Uno de ellos no tiene
cuenta de Microsoft, pero deseas que pueda editar el archivo directamente en linea
sin necesidad de iniciar sesiéon. ;Como puedes compartirle el archivo para que
pueda colaborar en tiempo real?
a) No es posible compartir archivos de OneDrive con personas sin cuenta Microsoft.
b) Crear un enlace ‘Cualquiera persona que tenga el vinculo puede editar’ y permitir
edicion.
c) Agregar su direccion de Gmail en la opcién ‘Personas especificas’ para que reciba
un cédigo de verificacion.

d) Enviarle el archivo por correo electrénico como adjunto para que lo edite y te lo
devuelva.

37.- Tras finalizar el trabajo con el companero del departamento sin cuenta de
Microsoft, quieres quitarle totalmente el acceso al archivo en OneDrive. ¢ Cual es la
forma adecuada de hacerlo manteniendo el acceso al resto de compaineros?

a) Eliminar el archivo de OneDrive.

b) Usar la opcién ‘Administrar acceso’ en OneDrive para revocarle el permiso.

c) Trasladar el archivo a una carpeta no compartida dentro de OneDrive.

d) Convertir el archivo en solo lectura.

38.- Durante varios dias habéis estado colaborando en un archivo de Excel
compartido en linea. Hoy descubres que se ha eliminado por error una lista de bienes
en la hoja «Inventario». ;Cual es la forma mas adecuada de recuperar esa
informaciéon?
a) Utilizar la funcion ‘Deshacer’ (Ctrl+Z) para retroceder hasta los cambios anteriores.
b) Buscar el archivo en la ‘papelera de reciclaje’ del equipo de Teams y restaurarlo.

c) Usar el historial de versiones de Teams para restaurar una versién anterior del
archivo.

d) Acceder al historial de versiones del archivo en OneDrive y restaurar una version
anterior.
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39.- Mientras revisas la hoja «Gastos», que pertenece a un libro Excel compartido
con tu compainera de departamento quieres preguntarle sobre una cifra, pero no esta
conectada en ese momento. Dentro del propio Excel online, ; qué puedes hacer para
que ella reciba una notificacion y pueda responder cuando pueda?

a) Insertar un comentario o nota en la celda correspondiente y mencionarla con
@Nombre.

b) Activar la opcién ‘Seguimiento de cambios’ para que Excel envie automaticamente
una alerta por correo electronico.

¢) No se puede mencionar en Excel online.

d) Esperar a la siguiente reunién por chat o video para preguntarle en vivo, ya que Excel
no permite comunicarse.
40.- Quieres que todos los miembros de la unidad puedan acceder al
«Libro_supuesto2.xilsx», trabajar en tiempo real y dejar comentarios. ¢Cual es la
forma mas adecuada de organizar esta colaboracion desde Microsoft Teams?

a) Crear una comunidad de Teams, compartir el archivo desde tu OneDrive personal
en el chat y activar la opcion ‘Permitir edicion’ para que todos puedan colaborar.

b) Crear una comunidad en Teams, subir el archivo a la pestafa ‘Archivos’ del equipo
y compartirlo como solo lectura para evitar conflictos de edicion.

c) Crear una comunidad en Teams, anadir a los miembros de la comunidad y subir el
archivo a la pestafa ‘Archivos’ para que todos trabajen sobre la misma copia
sincronizada desde OneDrive.

d) Crear una comunidad de Teams, enviar el archivo como adjunto desde tu dispositivo
y pedir a cada miembro que lo edite y lo vuelva a subir con sus cambios.
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Supuesto 3: Gestiones en el programa de intercambio de vacaciones.

Rosa, administrativa en la Oficina de Recursos Humanos de la Universitat de Valéncia que
gestiona Residencias de Tiempo Libre para intercambio de vacaciones, ha sido encargada
de coordinar el programa anual donde empleados de distintas universidades intercambian
estancias en residencias vacacionales.

Rosa aprovecha sus conocimientos de Microsoft 365 — utilizando Word, Excel, Teams y
OneDrive — integrados en un proceso de trabajo colaborativo y altamente productivo.

El documento Word, en una primera version de borrador es el siguiente:

VACAPAS - Intercambio de alojamiento vacacional para el PTGAS

VACAPAS es una iniciativa de cooperacién
entre  universidades gue tiene como objetivo
facilitar al personal técnico, de administracién y
servicios  (PAS) el acceso a alojamiento

vacacional en residencias universitarias,

COMISION DE de intercambio entre
INTERCAMEBIO

PE ALOJAMIENTOS
UNIVERSITARIOS
PARA EL P.A.S.

A través de VACAPAS, las universidades
participantes ponen a disposicion de la comunidad

mediante un sistema
instituciones.

universitaria plazas de alojamiento en sus residencias durante los periodos no lectivos,
promoviendo asi el aprovechamiento eficiente de las infraestructuras universitarias y
fomentando la movilidad, el descanso y el intercambio cultural del PTGAS.

El PROGRAMA se basa en principios de reciprocidad, igualdad de acceso y transparencia, y se
dirige exclusivamente al personal técnico, de administracidn y servicios de las universidades
adheridas. Cada universidad gestiona internamente las solicitudes de su personal, de
acuerdo con los criterios y plazos establecidos, y coordina el intercambio con el resto de las
instituciones participantes.

VACAPAS refuerza la colaboracidn interuniversitaria y contribuye al bienestar del PTGAS,
ofreciendo una alternativa de alojamiento accesible en distintos destinos, en un entorno
universitario y con garantias institucionales.

A continuacion, se exponen las residencias que este afio ofrecen sus instalaciones para este
intercambio....

(aqui la tabla con las residencias)
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Hoja de calculo de Residencias

A

1

C D

COD. Residencia Descripcion

Localidad

Ti 1
|Playa )

1

2 |1 Residencia Costa Azul Benidorm

3 |2 Residencia Sierra Verde Cazorla Montana

43 Residencia Mar Serena Cadiz Playa

5 |4 Residencia Valle Encantado  Riaza Montana

6 |5 Residencia Sol Mediterraneo Salou Playa

7 |6 Residencia Pico del Aguila Cercedilla Montafia

8 |7 Residencia Bahia Tranquila  Sanxenxo Playa

9 |8 Residencia Cumbre Nevada Sierra Nevada Montafa

10_

1

Hoja de calculo Solicitudes
A | B C D | E F
.. . . L. Fecha )

5 ID. Solicitud Nombre Residencia solicitada inicio Fecha fin Fianza (€)
2 | 1 Laura Martinez Gbmez  Residencia Costa Azul 01/07/2025 06/07/2025 450
3 | 2 Javier Ruiz Fernandez Residencia Sierra Verde 03/07/2025 08/07/2025 300
4A 3 Marta Lépez Sanchez Residencia Mar Serena 05/07/2025 10/07/2025 500
5 | 4 Sergio Torres Navarro  Residencia Valle Encantado  07/07/2025 12/07/2025 275
6 | 5 Ana Garcia Romero Residencia Sol Mediterraneo  10/07/2025 15/07/2025 400
7 6 Pablo Diaz Ortega Residencia Pico del Aguila 12/07/2025 17/07/2025 350
8 | 7 Carmen Morales Pérez  Residencia Bahia Tranquila 14/07/2025 19/07/2025 480
9 1 8 Luis Herrera Dominguez Residencia Cumbre Nevada  16/07/2025 21/07/2025 320
10A 9 Elena Navarro Ruiz Residencia Costa Azul 18/07/2025 23/07/2025 290
11 10 Andrés Molina Gil Residencia Sierra Verde 20/07/2025 25/07/2025 500
12 11 Isabel Romero Cano Residencia Mar Serena 22/07/2025 27/07/2025 310
13> 12 Raul Sanchez Ledn Residencia Valle Encantado  24/07/2025 29/07/2025 460
14 13 Nuria Ortega Salas Residencia Sol Mediterraneo 26/07/2025 31/07/2025 390
15A 14 Tomas Vidal Paredes Residencia Pico del Aguila 28/07/2025 02/08/2025 250
16 15 Beatriz Ramos Castafio Residencia Bahia Tranquila 30/07/2025 04/08/2025 495
17 16 Daniel Lozano Marin Residencia Cumbre Nevada 01/08/2025 06/08/2025 410
18‘ 17 Silvia Pérez Hidalgo Residencia Costa Azul 03/08/2025 08/08/2025 470
19 18 Oscar Gutiérrez Bravo Residencia Sierra Verde 05/08/2025 10/08/2025 330
20‘ 19 Patricia Ledn Serrano Residencia Mar Serena 07/08/2025 12/08/2025 490
21: 20 Marcos Ibanez Torres Residencia Valle Encantado  09/08/2025 14/08/2025 280
22
23 SUMA 7750

N
P
!
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Hoja de calculo asignaciones

A B C D E ‘ |

ID. . . e e

L. Nombre Residencia solicitada Fecha inicio Fecha fin Aceptada
; Solicitud
2 | 1 Laura Martinez Gbmez  Residencia Costa Azul 01/07/2025 06/07/2025 si
3 | 2 Javier Ruiz Fernandez Residencia Sierra Verde 03/07/2025 08/07/2025 si
4 | 3 Marta Lépez Sanchez ~ Residencia Mar Serena 05/07/2025 10/07/2025 si
5 | 4 Sergio Torres Navarro  Residencia Valle Encantado ~ 07/07/2025 12/07/2025 si
6 | 5 Ana Garcia Romero Residencia Sol Mediterraneo  10/07/2025 15/07/2025 si
7H 6 Pablo Diaz Ortega Residencia Pico del Aguila 12/07/2025 17/07/2025 si
8| 7 Carmen Morales Pérez  Residencia Bahia Tranquila 14/07/2025 19/07/2025 si
9 | 8 Luis Herrera Dominguez Residencia Cumbre Nevada 16/07/2025 21/07/2025 si
1oﬂ 9 Elena Navarro Ruiz Residencia Costa Azul 18/07/2025 23/07/2025 si
114 10 Andrés Molina Gil Residencia Sierra Verde 20/07/2025 25/07/2025 si
12ﬂ 11 Isabel Romero Cano Residencia Mar Serena 22/07/2025 27/07/2025 si
13A 12 Raul Sanchez Leén Residencia Valle Encantado ~ 24/07/2025 29/07/2025 si
14 13 Nuria Ortega Salas Residencia Sol Mediterraneo  26/07/2025 31/07/2025 si
1s< 14 Tomas Vidal Paredes Residencia Pico del Aguila 28/07/2025 02/08/2025 si
16ﬂ 15 Beatriz Ramos Castafio  Residencia Bahia Tranquila 30/07/2025 04/08/2025 si
17A 16 Daniel Lozano Marin Residencia Cumbre Nevada  01/08/2025 06/08/2025 si
18ﬁ 17 Silvia Pérez Hidalgo Residencia Costa Azul 03/08/2025 08/08/2025 si
19H 18 Oscar Gutiérrez Bravo  Residencia Sierra Verde 05/08/2025 10/08/2025 si
20: 19 Patricia Ledn Serrano Residencia Mar Serena 07/08/2025 12/08/2025 si
21
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41.- A la hora de insertar la tabla de las residencias en el documento Word, si
queremos permitir que una fila larga de la tabla se corte y continie en la pagina
siguiente en lugar de saltar la fila completa a la nueva pagina, deberemos seleccionar
la propiedad ‘Permitir dividir las filas entre paginas’. Selecciona la respuesta
verdadera:

a) No se encuentra disponible esta propiedad en Word

b) Es una propiedad de fila

c) Es una propiedad de celda

d) Es una propiedad de columna

42.- Formateado el texto del documento Word, se va a proceder a la revision
ortografica y/o gramatical de este. Selecciona la respuesta verdadera:

a) La tecla F6, abre el panel del Editor o el cuadro de dialogo para esta de revision

b) La tecla F7, abre el panel del Editor o el cuadro de didlogo para esta revision

c) El subrayado azul indica error ortografico: la palabra esta mal escrita o no esta en el
diccionario

d) El subrayado rojo indica error gramatical: problemas de concordancia, conjugacion
verbal, etc.

43.- ; Qué formato de texto se ha aplicado a la palabra «<PROGRAMA» en el documento
Word anterior si el tamaio de la fuente del texto es 12 para todo el documento?:

a) Negrita, cursiva y versalitas

b) Negrita, cursiva y mayusculas

¢) Negrita, cursiva y subindice

d) Negrita, cursiva y tachado

44.- En el documento Word anterior, ; qué opciéon de Formato de imagen se ha elegido
para el ajuste de la imagen con el texto?

a) ‘Ajustar texto’: ‘Derecha e Izquierda’

b) ‘Ajustar texto’: ‘Cuadrado’

c) ‘Ajustar texto’: ‘Detras del texto’

d) ‘Ajustar texto’: ‘En linea con los margenes’

45.-En el documento Word queremos insertar un encabezado. Selecciona la opcion
falsa:

a) Permite incluir la fecha y hora
b) Permite introducir el nombre del archivo

¢) No permite mostrar el numero de pagina
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d) Si se define desde el borde del encabezado 2cm significa que 2cm sera el espacio
o la distancia entre la parte superior de la pagina y la parte superior del encabezado

46.- Durante el proceso de edicién del documento Word hemos copiado y pegado
varias veces texto, imagenes y tablas intermedias, haciendo uso del portapapeles.
Selecciona la respuesta correcta:

a) El texto copiado se muestra en el portapapeles ordenado alfabéticamente

b) Unicamente muestra el texto copiado, pero no el texto cortado con Ctrl-X

¢) Solo muestra los ultimos 10 textos copiados

d) El portapapeles permite almacenar texto, imagenes, tablas, graficos y otros
elementos copiados o cortados desde cualquier archivo de Office u otra aplicacion

47.- Haciendo uso de Word, al siguiente texto

VACAPAS-refuerza-la-colaboracidn-interuniversitaria-y-contribuye-al-bienestar-del-PTGAS,-
ofreciendo-una-alternativa-de-alojamiento-accesible-en-distintos-destinos,-en-un-entorno-

universitario-y-con-garantias-institucionales.f|
se le ha aplicado el siguiente formato:

VACAPAS refuerza-la-colaboracién-interuniversitaria-y-contribuye-al-bienestar-del-PTGAS,:
ofreciendo-una-alternativa-de-alojamiento-accesible-en-distintos-destinos,-en-un-entorno-
universitario-y-con-garantias-institucionales.q

¢, Qué opcion de formato se le ha aplicado?
<
a) Sombreado

rZ
b) color de resaltado de texto

A
c) color de fuente

A
d) Efectos de texto y tipografia

48.- Rosa ha abierto el documento Word y lo ha editado. Finalizada la edicion del
documento pulsa ‘Cerrar’ mediante la ‘X’ de la parte superior derecha del documento:

- O X |. Selecciona la respuesta verdadera:

a) Perdera los cambios no guardados sin opcién alguna a guardarlos previamente.
b) Podra cancelar la opcién de Cerrar y volver al documento.
¢) Podra guardar el documento con otro nombre y ubicacion.

d) Podra guardar el documento como PDF.
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A continuacion se muestra la hoja de calculo «Solicitudes»

A B C D E F
e - . g Fecha )

. ID. Solicitud Nombre Residencia solicitada inicio Fecha fin Fianza (€)
2 ‘ 1 Laura Martinez Gémez  Residencia Costa Azul 01/07/2025 06/07/2025 450
3 2 Javier Ruiz Fernandez Residencia Sierra Verde 03/07/2025 08/07/2025 300
4 3 Marta Lépez Sanchez Residencia Mar Serena 05/07/2025 10/07/2025 500
5 4 Sergio Torres Navarro  Residencia Valle Encantado  07/07/2025 12/07/2025 275
6 ‘ 5 Ana Garcia Romero Residencia Sol Mediterraneo 10/07/2025 15/07/2025 400
7 6 Pablo Diaz Ortega Residencia Pico del Aguila 12/07/2025 17/07/2025 350
8 7 Carmen Morales Pérez  Residencia Bahia Tranquila 14/07/2025 19/07/2025 480
9 8 Luis Herrera Dominguez Residencia Cumbre Nevada  16/07/2025 21/07/2025 320
10 9 Elena Navarro Ruiz Residencia Costa Azul 18/07/2025 23/07/2025 290
1 10 Andrés Molina Gil Residencia Sierra Verde 20/07/2025 25/07/2025 500
12 11 Isabel Romero Cano Residencia Mar Serena 22/07/2025 27/07/2025 310
13 12 Rall Sanchez Le6n Residencia Valle Encantado  24/07/2025 29/07/2025 460
14 13 Nuria Ortega Salas Residencia Sol Mediterraneo 26/07/2025 31/07/2025 390
15 14 Tomas Vidal Paredes Residencia Pico del Aguila 28/07/2025 02/08/2025 250
16 15 Beatriz Ramos Castafio Residencia Bahia Tranquila 30/07/2025 04/08/2025 495
17 16 Daniel Lozano Marin Residencia Cumbre Nevada  01/08/2025 06/08/2025 410
18 17 Silvia Pérez Hidalgo Residencia Costa Azul 03/08/2025 08/08/2025 470
19 18 Oscar Gutiérrez Bravo Residencia Sierra Verde 05/08/2025 10/08/2025 330
20 19 Patricia Ledn Serrano Residencia Mar Serena 07/08/2025 12/08/2025 490
21 20 Marcos Ibanez Torres Residencia Valle Encantado  09/08/2025 14/08/2025 280
22

23 SUMA 7750

DA‘
49.- En la hoja de calculo Excel «Solicitudes» tienes las columnas D (Fecha Inicio) y
E (Fecha Fin). Quieres calcular el nimero exacto de dias laborables entre ambas
fechas, excluyendo los fines de semana.

¢ Cual de las siguientes formulas es la correcta?

a) =DIAS(D2;E2)-FIN.DE.SEMANA(D2;E2)
b) =DIAS.LABOR(D2;E2)

c) =DIAS.LAB.INTL(D2;E2;1)

d) =CONTAR.SI(D2:E2;"<>Sabado";"<>Domingo")

50.-En la aplicaciéon Excel, ;{Cual es la opcion adecuada para hacer que un texto
largo, por ejemplo, nombre y dos apellidos, se vea completo en una celda sin
ensanchar la columna?

a) Reducir el tamario de fuente

b) Activar ‘Ajustar texto’

c¢) Utilizar la funcion CONCATENAR

d) No es posible mostrar texto largo en varias lineas
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51.- ;Qué herramienta permite resaltar automaticamente las celdas con valores
mayores a 100 euros en la columna «Fianza (€)» de la hoja de calculo Excel
«Solicitudes»?

a) Ordenar de mayor a menor

b) Funcién SI.LFORMATO

¢) Formato condicional

d) Imprimir en color y revisar manualmente

52.- ; Como podrias calcular el total de las fianzas en la columna F (F2:F21) de la hoja
de calculo Excel «Solicitudes» utilizando una funciéon?

a) =PROMEDIO(F2:F21)

b) =(F2+F3+...+F21)/20

c) Ordenar de mayor a menor y CONTAR(F2:F21)

d) =SUMA(F2:F21)

53.- ¢ Como fijar la celda F23 de la hoja de calculo Excel «Solicitudes» en una formula
para que no cambie al arrastrarla?

a) Usar #F#23 como referencia absoluta

b) Usar $F$23 como referencia absoluta

c) Usar F$23 como referencia mixta

d) Usar $F23 como referencia mixta

54.- ;Como podrias mostrar solo las filas que contienen el valor «Playa» en la
columna «Tipo» de la hoja de calculo Excel «Residencias»?

a) Utilizando la funcién ENCONTRAR

b) Utilizando la funcion BUSCARV

¢) Ordenando alfabéticamente por la columna «Tipo»

d) Aplicar filtro por «Playa» en la columna «Tipo»

55.- En la aplicacién Excel, ;como puedes conseguir que aparezcan los encabezados
de columna en cada una de las paginas impresas, en una hoja de calculo que debes
imprimir con varias paginas?

a) Utilizando la opcion ‘Inmovilizar encabezados’ del menu ‘Vista’

b) Utilizando ‘Ajustar a una pagina’ en el menu ‘Configuracion de impresion’

¢) Utilizar la funcién ‘DuplicarEncabezados’

d) Utilizando ‘Repetir filas en extremo superiores’ en el menu ‘Configuracion de
impresion’
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56.- ¢ Qué formula en Excel permite mostrar el valor ‘Si’ en caso de que el valor de la
celda F2 de la hoja de calculo Excel «Solicitudes» sea superior a 1000 y ‘No’ en caso
contrario?

a) =CONTAR.SI(F2:F21, “>1000”)
b) =SI(F2>1000; “Si”; “No”)

c) =SUMA(F2)>1000

d) =SI(F2>=1000; “Si"; “No’)

57.- Rosa quiere compartir el archivo Excel «Solicitudes.xlsx», que tiene
guardado en su OneDrive personal, con los responsables de las residencias para
que puedan consultarlo, pero sin permitir que lo modifiquen. ;Qué opcioén debe
configurar al compartirlo?

a) Crear un enlace para «Cualquiera con el vinculo» y activar la opcién de edicién.
b) Compartir el archivo como adjunto por correo electrénico.
¢) Mover el archivo a una carpeta publica de OneDrive y copiar el enlace.

d) Compartir el archivo directamente con la direccion de correo electrénico de esa
persona y asegurarse de desactivar la opcién ‘Permitir edicién’ si no desea que lo
modifique.

58.- Rosa esta revisando los archivos del proyecto «Residencias Verano 2025» en la
carpeta de OneDrive sincronizada en su ordenador. Observa que algunos archivos
muestran un icono de nube azul, mientras que otros tienen un circulo verde con una
marca de verificacién. ;Qué indican estos iconos en la version de escritorio de
OneDrive Personal?

a) El icono de nube azul indica que el archivo esta disponible en linea y el circulo verde
significa que esta desbloqueado para edicion.

b) El icono de nube azul indica que el archivo esta disponible solo en linea, mientras
que el circulo verde con marca de verificacion indica que el archivo esta disponible sin
conexion y ocupa espacio en el dispositivo.

¢) Ambos iconos indican que los archivos estdn compartidos con otros usuarios, pero
el verde sefiala que han sido modificados recientemente.

d) El icono de nube azul significa que el archivo esta en proceso de carga y el verde
indica que ha sido aprobado por el administrador.
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59.- Esta semana Rosa necesita concentrarse en la gestién econémica de su unidad
y procede a silenciar el chat de Teams Personal. Selecciona la respuesta verdadera:
a) Rosa no podra enviar mensajes a este chat.
b) Rosa no recibira notificaciones, pero seguira recibiendo los mensajes.
c) El chat se elimina automaticamente.

d) Los contactos del chat seran bloqueados.

60.- Durante una videollamada con varios responsables de residencias, Rosa
necesita mostrar el contenido del archivo Excel con las asignaciones para que todos
los participantes puedan seguir la explicaciéon en tiempo real. ; Qué funcionalidad de
Teams Personal debe utilizar?

a) Utilizar la opcién de ‘Insertar archivo’ en el chat de la reunidon para que cada
participante lo abra por separado en su dispositivo.

b) Activar la funcién de ‘Compartir pantalla’ desde la barra de herramientas de la
videollamada y seleccionar la ventana del archivo Excel que tiene abierto en su equipo.

c) Crear una tarea en la comunidad con el archivo adjunto para que los participantes lo
consulten durante la reunion.

d) Enviar el archivo por correo electronico desde OneDrive y pedir a los participantes
que lo abran antes de continuar.
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