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CONOCIMIENTOS GENERALES 

 

1. Según sus estatutos, el Instituto de Crédito Oficial: 

 

a. No tendrá patrimonio propio. 

b. Tendrá, para el cumplimiento de sus fines, un patrimonio propio, distinto al del 

Estado, integrado por el conjunto de los bienes, derechos y obligaciones de los 

que sea titular. 

c. Tendrá, para el cumplimiento de sus fines, un patrimonio mixto, en parte propio 

y en parte compartido con otras administraciones y con algunas empresas 

privadas. 

d. Ninguna de las anteriores respuestas es correcta. 

 

2. El Instituto de Crédito Oficial es:  

 

a. Una entidad empresarial de naturaleza mixta, pública y privada, de las previstas 

en el artículo 40.1.a) de la Ley 8/1999, de 14 de abril, de Organización y 

Funcionamiento de la Administración General del Estado. 

b. Una entidad sin ánimo de lucro de naturaleza mixta, pública y privada, de las 

previstas en el artículo 43.1.d) de la Ley 7/1998, de 15 de abril, de Organización 

y Funcionamiento de la Administración General del Estado. 

c. Una entidad pública empresarial de las previstas en el artículo 43.1.b) de la Ley 

6/1997, de 14 de abril, de Organización y Funcionamiento de la Administración 

General del Estado. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

3. El Instituto de Crédito Oficial:  

 

a. Carece de personalidad jurídica, patrimonio o tesorería propios. Tampoco goza 

de autonomía de gestión para el cumplimiento de sus fines.  

b. Carece de autonomía de gestión para el cumplimiento de sus fines, ni 

patrimonio ni tesorería propios.  

c. Ninguna respuesta es correcta.  

d. Tiene naturaleza jurídica de entidad de crédito, y la consideración de Agencia 

Financiera del Estado, con personalidad jurídica, patrimonio y tesorería propios, 

así como autonomía de gestión para el cumplimiento de sus fines.  

 

4. Son fines del Instituto de Crédito Oficial: 

 

a. El sostenimiento y la promoción de los valores democráticos. 

b. La promoción de cualquier actividad económica que contribuya a favorecer el 

crecimiento de actividades económicas con independencia de su objetivo. 

c. El sostenimiento y la promoción de las actividades económicas que contribuyan 

al crecimiento y a la mejora de la distribución de la riqueza nacional y, en 

especial, de aquellas que, por su trascendencia social, cultural, innovadora o 

ecológica, merezcan su fomento. 
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d. La mejora de la distribución de la riqueza nacional a través de la promoción y 

desarrollo cualquier actividad económica sin ánimo de lucro. 

 

5. Son funciones del Instituto de Crédito Oficial: 

 

a. Actuar como instrumento para la ejecución de determinadas medidas de 

política económica siguiendo las líneas fundamentales que establezca el 

Consejo de Ministros, la Comisión Delegada del Gobierno para Asuntos 

Económicos o el Ministro de Economía y Hacienda, y con sujeción a las normas 

y decisiones que al respecto acuerde su Consejo General. 

b. Actuar como instrumento para el debate, discusión y propuesta de 

determinadas medidas de política económica dirigiendo ruegos y preguntas al 

Consejo de Ministros, a la Comisión Delegada del Gobierno para Asuntos 

Económicos o al Ministro de Economía y Hacienda. 

c. Informar al Ministerio de Economía y Hacienda acerca de la eficacia de las 

operaciones financieras del Estado. 

d. Ninguna de las anteriores respuestas es correcta. 

 

6. Según el artículo 2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen jurídico del Sector 

Público, tienen la consideración de Administraciones Públicas: 

 
a. Las Entidades que integran la Administración Local. 

b. Las Universidades públicas y privadas. 

c. Las entidades que actúan sometidas a Derecho privado cuya propiedad sea en 

más de un 20% de titularidad pública. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

7. Según el artículo 2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen jurídico del Sector 

Público, tienen la consideración de Administraciones Públicas: 

 

a. Las Administraciones de las Comunidades Autónomas. 

b. Las Entidades que integran la Administración Local sólo cuando lo soliciten y 

estén vinculadas a Comunidades Autónomas con autonomía plena.  

c. Las Administraciones de las Comunidades Autónomas que renuncien a su 

condición especial. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 
8. Según el artículo 3.1 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen jurídico del Sector 

Público, ¿cuál de los siguientes principios NO es un principio general de las 

Administraciones Públicas?: 

 

a. Servicio efectivo a los ciudadanos. 

b. Buena fe, confianza legítima y lealtad institucional. 

c. Cooperación, colaboración y coordinación entre las Administraciones Públicas. 

d. Planificación y dirección por objetivos con control estricto de los gastos de las 

políticas públicas.  
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9. Según el artículo 4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 

Administrativo Común de las Administraciones Públicas NO se considerarán 

interesados en el procedimiento administrativo: 

 
a. Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legítimos 

individuales o colectivos, con independencia de que haya recaído resolución 

definitiva. 

b. Quienes tengan derechos que puedan resultar afectados por la decisión que en 

el mismo se adopte, con independencia de que haya recaído resolución 

definitiva. 

c. Aquellos cuyos intereses puedan resultar afectados por la resolución y siempre 

y cuando se personen en el procedimiento, en tanto no haya recaído resolución 

definitiva. 

d. Aquellos cuyos intereses legítimos, individuales o colectivos, puedan resultar 

afectados por la resolución, sin necesidad de personarse en el procedimiento, 

siempre y cuando haya recaído resolución definitiva. 

 
10. Según el artículo 11 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 

Administrativo Común de las Administraciones Públicas, las Administraciones Públicas 

requerirán a los interesados el uso obligatorio de firma para: 

 

a. Solicitar información. 

b. Presentar declaraciones incluso sin responsabilidad. 

c. Interponer recursos, desistir de acciones, renunciar a derechos. 

d. Todas las respuestas son falsas. 

 
11. ¿Qué entiende por Expediente Administrativo el artículo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de 

octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas?: 

  

a. Exclusivamente la información auxiliar contenida en aplicaciones, ficheros y 

bases de datos informáticas, notas, borradores, opiniones, resúmenes, 

comunicaciones e informes internos, así como los juicios de valor emitidos por 

las Administraciones Públicas. 

b. El conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente 

y fundamento a la resolución administrativa, así como las diligencias 

encaminadas a ejecutarla.  

c. El conjunto ordenado de documentos y actuaciones de carácter auxiliar que 

acompañan a la resolución administrativa y las diligencias auxiliares, que podrán 

tener formato electrónico.  

d. Ninguna respuesta es verdadera. 

 
12. Según el artículo 3 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector 

Público, NO es parte del Sector Público a los efectos de esta Ley: 

 
a. Las Entidades Gestoras y los Servicios Comunes de la Seguridad Social. 

b. Los Organismos Autónomos, las Universidades Públicas y las autoridades 

administrativas independientes. 

c. Las Mutuas colaboradoras con la Seguridad Social. 
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d. Las fundaciones sin necesidad de que reúnan ningún requisito. 

 
13. El artículo 16 del Real Decreto 706/1999, de 30 de abril, de adaptación del Instituto de 

Crédito Oficial a la Ley 6/1997, de 14 de abril, de organización y funcionamiento de la 

Administración General del Estado y de aprobación de sus Estatutos, establece que el 

personal no directivo al servicio del Instituto de Crédito Oficial se regirá por lo 

establecido: 

 

a. En el Estatuto de los Trabajadores y demás disposiciones reguladoras de la 

relación laboral, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 55 de la Ley 6/1997, 

de 14 de abril, de Organización y Funcionamiento de la Administración General 

del Estado.  

b. En el Estatuto Básico del Empleado Público exclusivamente. 

c. En el Estatuto Básico del Empleado Público exclusivamente, siempre y cuando 

esté en concordancia con la Constitución. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 
14. El Estatuto Básico del Empleado Público se aplica al personal funcionario y en lo que 

proceda al personal laboral al servicio de:  

 

a. La Administración General del Estado. 

b. Las Administraciones de las Comunidades Autónomas y de las Ciudades de 

Ceuta y Melilla. 

c. Las Administraciones de las Entidades Locales. 

d. Todas son correctas. 

 

15. Según el artículo 22.1 del Real Decreto 706/1999, de 30 de abril, de adaptación del 

Instituto de Crédito Oficial a la Ley 6/1997, de 14 de abril, de organización y 

funcionamiento de la Administración General del Estado y de aprobación de sus 

Estatutos: 

 

a. El Instituto de Crédito Oficial está sometido al control de la Intervención General 

de la Administración del Estado y al del Tribunal de Cuentas. 

b. El Instituto de Crédito Oficial está sometido al control exclusivo del Tribunal de 

Cuentas. 

c. El Instituto de Crédito Oficial está sometido al control exclusivo de la 

Intervención General de la Administración del Estado. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

16. Según el artículo 18 (Capítulo IX De los órganos de apoyo del Tribunal y de otros 

órganos que actúan en el mismo) de la Ley 7/1988, de 5 de abril, de funcionamiento 

del Tribunal de Cuentas: 

 

a. La función interventora se ejercerá por el Interventor del Tribunal, elegido y 

removido libremente por el Pleno del Tribunal. 

b. La función interventora se ejercerá por el Interventor del Tribunal, elegido y 

removido libremente por el Ministro de Economía y Hacienda. 
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c. La función interventora se ejercerá por el Interventor del Tribunal, elegido y 

removido libremente por el Presidente del Gobierno. 

d. La función interventora se ejercerá por el Interventor del Tribunal, elegido y 

removido libremente por el Pleno del Congreso de los Diputados. 

 

17. Según los artículos 2 y 3 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre de transparencia, acceso 

a la información pública y buen gobierno NO son sujetos obligados por esta Ley: 

 

a. Las sociedades mercantiles en cuyo capital social la participación, directa o 

indirecta, de las entidades previstas en este artículo sea superior al 50 por 100. 

b. Las fundaciones del sector público previstas en la legislación en materia de 

fundaciones. 

c. Las entidades privadas que perciban durante el período de seis meses ayudas o 

subvenciones públicas en una cuantía inferior a 100.000 euros o cuando al 

menos el 20 % del total de sus ingresos anuales tengan carácter de ayuda o 

subvención pública, siempre que alcancen como mínimo la cantidad de 3.000 

euros. 

d. Ninguna de las anteriores respuestas es correcta. 

 

18. Según el artículo 9 de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la 

información pública y buen gobierno, el cumplimiento por la Administración General 

del Estado de las obligaciones contenidas en el Capítulo II Publicidad activa, será 

objeto de control por parte del:  

 

a. Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.  

b. Inspección de servicios de la Administración General del Estado. 

c. Consejo de Cuentas. 

d. Consejo de Estado. 

 

19. ¿Qué afirmación acerca del Banco de España es correcta?: 

 
a. Es una entidad de derecho privado pero reconocida por el Estado con funciones 

de control de las finanzas públicas.  

b. Tiene asignada la supervisión del sistema bancario español y la de otros 

intermediarios financieros que operan en España. 

c. Sus funciones se desarrollan en España en el marco exclusivo de la legislación 

nacional y de las instituciones económicas nacionales.  

d. Todas las respuestas son falsas. 

 
20. Son funciones del Banco de España como banco central nacional: 

 
a. Poner en circulación los pagarés del Tesoro y demás instrumentos de crédito 

oficial.  

b. Prestar servicios de tesorería y de agente financiero de la deuda pública. 

c. Actuar como agencia del Banco Central Europeo en lo referente a los depósitos 

de particulares.  

d. Ninguna respuesta es correcta. 
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21. ¿Qué afirmación acerca del Eurosistema es correcta?: 

 
a. Agrupa al Banco Central Europeo y los bancos centrales nacionales de los 

Estados miembros de la Unión Europea cuya moneda es el euro. 

b. Agrupa al Banco Central Europeo y los bancos centrales nacionales de los 

Estados miembros de la Unión Europea con independencia de que hayan 

adoptado el euro o no. 

c. Agrupa al Banco Central Europeo con independencia de que hayan adoptado el 

euro o no. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 
22. ¿Qué afirmación sobre el Sistema Europeo de Bancos de Centrales (SEBEC) es 

cierta?: 

 

a. Está compuesto por el Banco Central Europeo y los bancos centrales nacionales 

de todos los Estados miembros de la Unión Europea, independientemente de 

que hayan adoptado el euro o no. 

b. Está compuesto por el Banco Central Europeo y los bancos centrales, locales y 

nacionales de todos los Estados miembros de la Unión Europea y de los 

restantes que quieran participar y que hayan adoptado el euro. 

c. Está compuesto por el Banco Central Europeo y los bancos centrales nacionales 

de todos los Estados miembros de la Unión Europea, que hayan adoptado el 

euro. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

23. ¿Cuál de los siguientes tratados fundacionales de la UE establece las competencias, las 

responsabilidades y los procedimientos de sus instituciones?  

 

a. Tratado de París (1957). 

b. Tratado de la Unión Europea (1992). 

c. La Constitución Europea (2007). 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

24. ¿Cuál es la respuesta correcta respecto a las instituciones de la Unión Europea?: 

 

a. El Consejo de la Unión Europea representa a los ciudadanos de los Estados de 

la UE y es elegido directamente por ellos. 

b. Los jefes de Estado o de Gobierno de los países de la UE se reúnen en el Consejo 

Europeo para definir la orientación política general y las prioridades de la Unión 

Europea.  

c. El Parlamento Europeo es responsable de mantener la estabilidad de los precios 

en la zona del euro. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

 

 

 



Página 8 de 15 
 

25. ¿Qué funciones corresponden a las instituciones de la Unión Europea?: 

 

a. Gestionar el euro. 

b. Gestionar la política comunitaria penitenciaria. 

c. Gestionar la política criminal y laboral internacional. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

26. Según la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres, en su art. 12, ¿quién está legitimado en los litigios sobre acoso sexual y acoso 

por razón de sexo?: 

 
a. La persona acosada. 

b. Ascendientes y descendientes de la persona acosada. 

c. Cualquiera. 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 
27. ¿Qué afirmación es correcta acerca de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)? 

 
a. Son un llamamiento universal a la acción para poder poner fin a la pobreza, 

proteger el planeta y mejorar las vidas y las perspectivas de las personas en todo 

el mundo. 

b. Son un llamamiento de los países miembros de la Unión Europea al 

mantenimiento de la paz. 

c. Son un llamamiento de los países a implementar medidas para promocionar sus 

nacionales. 

d. Ninguna respuesta es correcta.  

 
28. ¿Cuál de éstos es un principio del Pacto Mundial de las Naciones Unidas?: 

 
a. Las empresas deben apoyar y respetar la protección de los derechos humanos 

fundamentales, reconocidos internacionalmente, sólo en el caso de trabajar con 

la Administración Pública nacional. 

b. Las empresas deben asegurarse de que sus empresas no son cómplices en la 

vulneración de los Derechos Humanos. 

c. Las empresas deben apoyar la libertad de afiliación política y el reconocimiento 

efectivo de la pluralidad étnica. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 
29. El Pacto Mundial de Naciones Unidas es: 

 
a. Una iniciativa de la ONU que lidera la sostenibilidad empresarial en el mundo. 

b. Un acuerdo de las naciones libres para la paz permanente. 

c. Un convenio para favorecer el comercio entre las naciones. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 
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CONOCIMIENTO INFORMÁTICA 

 

30. ¿Qué afirmación acerca de los accesos directos de escritorio para un programa de 

Office es verdadera?: 

 

a. Cuando se instalan los programas de Microsoft Office, tiene la opción de crear 

un acceso directo en el escritorio para los programas de Office individuales. Si 

no crea un acceso directo al escritorio mientras instala Office y después más 

adelante decide que lo quiere, puede crearlo fácilmente. 

b. Cuando se instalan los programas de Microsoft Office, tiene la opción de crear 

un acceso directo en el escritorio para los programas de Office individuales. Si 

no crea un acceso directo al escritorio mientras instala los programas, más 

adelante no podrá crearlo. 

c. Los accesos directos de escritorios están predeterminados y no se pueden 

modificar.  

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

31. Al navegar por Internet con un dispositivo compartido (como un quiosco de aeropuerto 

o el portátil de un amigo) ¿Cuál de estas opciones se recomienda para proteger sus 

datos?: 

 

a. Si usa Microsoft Edge, active la Exploración de InPrivate (o use una 

funcionalidad similar en el explorador que uses, como el modo de incógnito en 

Google Chrome o la exploración privada en Mozilla Firefox). 

b. Cuando haya terminado de navegar en el equipo compartido, dejar abiertas 

todas las ventanas del explorador para facilitar su uso posterior. 

c. Cuando haya terminado de navegar en el equipo compartido, formatear el 

equipo. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

32. Para mantener el equipo de trabajo seguro se recomienda: 

 

a. Mantenerlo actualizado. 

b. Instalar software procedente de páginas web o redes sociales seguras. 

c. Instalar distintos programas de tratamiento de texto que permitan un uso 

simultáneo. 

d. Todas las respuestas son falsas. 

 

33. Cuándo el equipo se ejecuta con lentitud, ¿qué opción mejora el rendimiento de un 

PC en Windows?: 

 

a. a. Modificar la carpeta por defecto de descargas. 

b. b. Activar los Scripts. 

c. Comprobar que el PC dispone de las actualizaciones más recientes para 

Windows. 

d. Todas son falsas. 
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34. ¿Cuál de las siguientes cuestiones es la más correcta respecto a las funciones que 

podemos hacer desde Cortana?: 

 

a. Reproducir música. 

b. Reproducir mis correos electrónicos en Outlook. 

c. Chatear. 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 

35. Si los iconos del escritorio están ocultos para verlos es preciso: 

 

a. Hacer clic con el botón derecho en el escritorio, selecciona Ver y luego Mostrar 

iconos del escritorio. 

b. Hay que volver a configurar Word. 

c. Hacer clic en CTRL ALT+F3+F5 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

36. Acerca del Cierre de Sesión de Windows (Sign Out) ¿Qué opción es verdadera?: 

 
a. Es el proceso de cerrar la sesión y garantizar que una cuenta ya no está activa 

en el dispositivo. 

b. Es un proceso que no se diferencia en nada de apagar el ordenador. 

c. Para volver a abrir hay que cambiar la contraseña. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 
37. Para mover la ubicación de un archivo o carpeta es preciso: 

 

a. Seleccionar el archivo y, después, seleccionar Cortar en la cinta de opciones. Ir 

a la nueva ubicación y, después, seleccionar Pegar. 

b. Abrir el archivo, abrir los documentos uno a uno, seleccionar cada documento. 

Después seleccionar Copiar. Ir a la nueva ubicación y, después, Adjuntar. 

c. Exportarlo a la nube y desde ahí copiarlo en la ubicación deseada. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

38. Para buscar archivos en Windows ¿Cuál de estas afirmaciones es verdadera?:  

 

a. Buscar desde la barra de tareas: escribir el nombre de un documento (o una 

palabra clave) en el cuadro de búsqueda de la barra de tareas. 

b. Puede acudir a la ficha de Ajustes de Windows. 

c. Puede acudir a la ficha de Configuración de Windows. 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 

 

 



Página 11 de 15 
 

39. ¿Qué afirmación acerca de Este Equipo es cierta?: 

 

a. Este Equipo incorpora un explorador de software libre para búsquedas de 

internet por defecto. 

b. Para acceder a Este Equipo se debe abrir el Explorador de archivos en la barra 

de tareas y seleccionar Este Equipo en el panel izquierdo. 

c. Este Equipo hace alusión al grupo de trabajo creado en Teams. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

40. ¿Qué afirmación es correcta cuando se crea un documento en Word?: 

 

a. Obligatoriamente debe empezar con un documento en blanco. 

b. Puede dejar que una plantilla realice automáticamente la mayor parte del 

trabajo. 

c. Obligatoriamente debe empezar con una plantilla automática. 

d. Ninguna es correcta. 

 

41. Para imprimir un documento de word, ¿qué afirmación es verdadera?:  

 

a. Antes de imprimir, debe buscar la carpeta de Scripts. 

b. Para imprimir a color hay que seleccionar Archivo > Imprimir y en Configuración, 

elegir la opción de impresión en color y otras opciones que quiera y seleccionar 

el botón Imprimir. 

c. Para imprimir los comentarios de un revisor específico no es necesario 

seleccionar el revisor en Personas específicas, si se ha abierto una sesión de 

trabajo en grupo. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

42. Para personalizar el fondo del escritorio es preciso: 

 

a. Seleccionar Inicio  > Configuración  > Personalización.  

b. Seleccionar una imagen > Cortar > Pegar en el fondo del escritorio. 

c. Seleccionar Ctrl+F45+F5 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

43. Para descargar plantillas de documento predefinidas de forma gratuita con temas 

útiles y creativos en Office es preciso:  

 

a. Hacer clic en Archivo > Nuevo en la aplicación de Office. 

b. Copiarlas en Google. 

c. No se puede hacer. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

 

 



Página 12 de 15 
 

44. Para crear una tabla básica en un documento Word es preciso: 

 

a. Hacer clic en Insertar > Tabla y mover el cursor sobre la cuadrícula hasta que 

haya resaltado el número de columnas y filas que quiera. 

b. Hacer clic en Ctrl Alt+F7+F3 > Tabla y, sin mover el cursor resaltar el número de 

columnas y filas que quiera. 

c. En Word no se pueden crear tablas básicas. 

d. Las tablas básicas hay que importarlas siempre de Excel. 

 

45. ¿Qué respuesta es verdadera acerca de ejecutar una macro en Microsoft Excel 365?: 

 

a. Se ejecutan las operaciones programadas.  

b. Antes de empezar a trabajar en macros, se deben habilitar los Scripts. 

c. Antes y después de ejecutar una macro debe reiniciarse el programa. 

d. Ninguna respuesta es verdadera. 

 

46. En la fórmula de Excel =5+2*3 tras presionar Entrar o Retorno… 

 

a. Excel multiplica los dos últimos números y suma el primero al resultado. 

b. Excel suma los dos primeros números y al resultado le multiplica el último. 

c. Excel suma los dos primeros números y divide el resultado entre el último. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

47. En la fórmula de Excel =SUMA(A2:A10) … 

 

a. Suma los valores de las celdas A2:10. 

b. Suma las cifras 2 más 10. 

c. Divide los valores A2 y A10 y los suma a sus originales. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

48. Un minigráfico en Excel es… 

 

a. Una línea de tendencia que aparece en los gráficos para resaltar valores 

mínimos en una representación visual de datos. 

b. Un gráfico muy pequeño situado en una celda de hoja de cálculo que 

proporciona una representación visual de datos. 

c. El menú que recoge los estilo y tipos de gráficos disponibles. 

d. No existe este término en Excel. 

 

49. ¿Cuál de los siguientes orígenes de datos se puede importar a Excel e incluir en el 

modelo de datos?: 

 

a. Bases de datos de Access y muchas otras bases de datos también. 

b. Archivos de Excel existentes. 

c. Todo lo que se pueda copiar y pegar en Excel y dar formato de tabla, incluidas 

tablas de datos de sitios web, documentos o cualquier otro elemento que se 

pueda pegar en Excel. 
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d. Todas las respuestas anteriores. 

 

50. En una tabla dinámica, ¿qué ocurre cuando reordena los campos de las cuatro áreas 

de Campos de tabla dinámica?: 

 

a. Nada. No se pueden reordenar los campos una vez que se colocan en las áreas 

de Campos de tabla dinámica. 

b. El formato de la tabla dinámica cambia para reflejar la distribución, pero los 

datos subyacentes no se ven afectados. 

c. El formato de la tabla dinámica cambia para reflejar la distribución, y todos los 

datos subyacentes cambian de forma permanente. 

d. Los datos subyacentes cambian y pasan a ser conjuntos de datos nuevos. 

 

51. ¿Qué respuesta es verdadera acerca de las presentaciones de PowerPoint?: 

 

a. Las notas del orador son visibles en el monitor, pero no son visibles al público. 

b. Las notas del orador son visibles para el orador y para el público. 

c. No se pueden elaborar notas para el orador. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

52. ¿Cuál de las siguientes respuestas es la más correcta para incorporar imágenes a una 

presentación de PowerPoint?: 

 

a. Seleccionar Insertar > imágenes > Este dispositivo para obtener una imagen en 

el PC.  

b. Seleccionar Insertar > Imágenes > Imágenes de archivo para obtener imágenes 

o fondos de alta calidad.  

c. Seleccionar Insertar > Imágenes > Imágenes en línea para obtener imágenes en 

la web. 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 

53. ¿Cómo puedo dejar de crear viñetas cada vez que agregue una línea en una 

presentación de PowerPoint?: 

 

a. Hacer clic en Viñetas  o numeración  de nuevo para desactivarlo. 

b. Presionar Entrar y pulsar Alt+F4, después marcar como bloque todas las líneas 

que deberán llevar viñeta.  

c. Buscar en la carpeta de imágenes y seleccionar con el botón derecho el 

comando convertir viñeta. 

d. Ninguna respuesta es correcta. 

 

54. ¿Qué afirmación acerca de PowerPoint NO es correcta?: 

 

a. Se pueden agregar diapositivas. 

b. Se pueden eliminar diapositivas. 

c. Se puede duplicar una diapositiva. 
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d. Se puede realizar una operación matemática. 

 

55. ¿Cuál de las siguientes respuestas corresponde a una acción que se puede hacer con 

un contacto en Microsoft Outlook?: 

 

a. Agregar 

b. Buscar 

c. Editar o eliminar 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 

56. ¿Cuál de estas acciones NO se puede hacer con el Calendario en Microsoft Outlook?: 

 

a. Programar Scripts. 

b. Programar reuniones o eventos. 

c. Ver programaciones de grupos. 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 

57. ¿Cuál de las siguientes respuestas es la más acertada para hacer en Microsoft 

Outlook?: 

 

a. Enviar una invitación de reunión a una o más personas. 

b. Al crear una convocatoria de reunión, se puede agregar datos adjuntos, 

establecer una ubicación, solicitar asistencia en persona, establecer la 

periodicidad. 

c. Al crear una convocatoria de reunión, se puede usar el Asistente para 

programación para elegir la mejor hora para la reunión. 

d. Todas las respuestas son correctas. 

 

58. ¿Qué NO se puede hacer al unirse a una reunión de Teams?: 

 

a. Unirse de forma anónima. 

b. Unirse como avatar. 

c. Unirse desde una cuenta diferente. 

d. Unirse sin tener una cuenta de Teams y sin que el organizador lo admita. 

 

59. Señale todas las acciones que son necesarias que concurran para programar una 

reunión del calendario en Teams: 

 

a. Seleccionar Calendario  en Teams.  

b. Seleccionar Nueva  Reunión. 

c. Agregar los detalles de la reunión y los asistentes y seleccionar Enviar. 

d. Todas las respuestas son necesarias para programar una reunión del calendario 

en Teams. 
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60. Las grabaciones de reuniones en Teams NO capturan: 

 

a. Pizarras y anotaciones. 

b. La actividad de audio. 

c. La actividad de vídeo. 

d. La pantalla compartida. 


