Universidad de Leén

PROCESO SELECTIVO PARA EL INGRESO POR EL SISTEMA GENERAL DE
ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA AUXILIAR DE LA UNIVERSIDAD DE LEON Y
PARA LA CONSTITUCION DE LA BOLSA DE EMPLEO DE ESTA ESCALA,
(Resolucion de 12 de julio de 2023 B.O.E. de 24 de julio)

CUESTIONARIO DEL SEGUNDO EJERCICIO

Fecha y hora: 02/06/2024, 12:30 HORAS

Lugar: EDIFICIO CRAI-TIC. CAMPUS DE VEGAZANA

INSTRUCCIONES

Desconecte por favor los teléfonos méviles o cualquier otro dispositivo v retirenlos de la mesa.
Rellene los datos de la cabecera de lo Hoja de Respuestas, donde solo pueden figurar:

a) Los datos personales, por encima de la linea de puntos.
b) Por debajo de la linea de puntos sélo pueden figurar las marcas de respuesta en los

cuadros.

c) Asegurese de firmar en la cabecera

La prueba consta de 30 preguntas de tipo test, con 4 respuestas alternativas, siendo correcta

solo una de ellas.

En el dorso de lo Hojo de Respuestas figuran instrucciones para anulacién y recuperacion de

respuestas.

El tiempo mdximo para la realizacion del Ejercicio es de 30 minutos.

Pueden escribir en el Cuestionario de Preguntas. Podrdn llevdrselo al terminar el Ejercicio, asi
como la copia de la Hoja de Examen.

La plantilla de respuestas correctas se hard publica el dig 3 de junio, en lo web de la
Universidad, con plazo de 3 dias hdbiles para presentacion de posibles reclamaciones.
Resueltas las posibles reclamaciones, se hardn publicas las resoluciones de las mismas, la
Relacion de Aprobados del Segundo Ejercicio.

La calificacion se realizard de 0 o 18,75 puntos lg prueba de procesador de textos Word y de 0

0 18,75 puntos la prueba de hoja de calculo Excel.

&



PARTE 1. MS WORD (OFFICE 365)

Todas las preguntas de esta parte hacen referencia a la utilizacién de MS-Word.

1. Con relacion a las estadisticas de legibilidad de un documento que se muestran en el cuadro de didlogo siguiente, se puede afirmar que:

|
Estadisticas de legibilidad ? X
. Totales
Palabras 3.332
Caracteres 16.445
Parrafos 15
Oraciones 147
Promedios
Oraciones por parrafo 98
Palabras por oracion 22,6
Caracteres por palabra 48
Aceptar |

Esta informacion se muestra directamente por pantalla cuando se pulsa el botén Editor del mend Inicio.

Hay un promedio de 4,8 caracteres por palabra en la parte del documento que esta seleccionada.

El documento tiene un total de 15 parrafos.

Esta informacién se obtiene seleccionando el menu Archivo y, a continuacion, pulsando el botén Informacion.

anow

2. Indique cudl es el efecto de escribir al principic de una linea los caracteres =lorem(1,5) v, a continuacién, pulsar la tecla [intro]:
a. Se genera un mensaje de error, puesto que la sintaxis correcta es =lorem.

Se genera de forma automatica un parrafo con cinco oraciones escritas en latin.

Se generan de forma automatica cinco parrafos en latin de una oracién cada uno de ellos.

Se genera de forma automdtica una oracién de cinco palabras escritas en latin.

I
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La imagen de la Figura 1 corresponde con un documento denominado DOC_UNO que se esta editando en un momento dado. En este documento, la denominacion
de cada parrafo aparece indicada entre corchetes al principio de cada uno de ellos.

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disefo  Disposici i Cotresp i3 Revisw Vit Ayoda  Aacber O Comentanos
E m =71 [ tsquems E _H_m_ H_W_ R () Ragle O/ _|v [2] uns pagina LY Nurvaventans DD m
=G ; . 0 1 cundriculh @ as]? =] tode
Modo de |Diene de: Dietie 1O Convertiion Immerne  [Vortcall  En St da Zoom 10w D Verss phgis CEaa. Combuse
lecties |impresidn| web Reade paraleio [0 Paneh de navegacsin I3 Ancha de pigina =L qp  eentanss v ~-

Vit L Mavimuenia de pigna Mostrar Toom Ve Macros SharePoarnt i
- 7 3 - 4 E ¢ ] L a " [F] i3 ]

[PARRAFO 1] El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo

para insertar del video que desea agregar.

[PARRAFO 2] También puede escribir una palabra clave para buscar en
linea el video que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su
documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies
de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si,

[PARRAFO 3] Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el
encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee
de las distintas galerias.

[PARRAFO 4] Los TEMAS y ESTILOS también ayudan a mantener su documento
. coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran
las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.
Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en
una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columnay, a continuacién, haga
clic en el signo mas.

x4 [

_Pgnaidel 20 2] s0nes de iwado % Aconsil 10do corrects. Eeonmemasan @ 0 B S ] +

Figura 1. Documento DOC_UND.
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3. Seleccione la afirmacién correcta con respecto al instante en que se esta editando el documento DOC_UNO:
a.

Para poder conocer el porcentaje de la configuracién del zoom es necesario pulsar el botén “zoom” de la barra de herramientas “Vista”.
El control de cambios esta desactivado.

b.
¢. Elmodo concentracidn esta activado.
d. Laedicién se estd realizando en modo disefio de impresion.

4. Seleccione cual de las siguientes configuraciones corresponde a la fuente utilizada en las palabras TEMAS y ESTILOS que aparecen en el pérrafo 4 del documento
DOC_UNO:

Fuente ? X
Fuente Avanzada
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
+Cuerpo Negrita 12
T Vol .| [0 . _
+Titulos - Cursiva 9 -
soac [CTE o
Abadi Extra Light Negrita Cursiva 11
Abel *
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automético ~  {ninguno} ¥ Automatico ~
a. Efectos
D Tachado D Yersalitas
D Daoble tachado -] E
D Superindice _U Qeuito
@ subindice
Vista previa

Esta es 1a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizard.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: [ Aceptar Cancelar
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Fuente ? b

Fyente Avanzado

Fuente: Estilo de fuente: Tamafo:
+Cuerpo Negrita 12
] _ Normal al |8

+Tiulos Cursiva 9

Abadi - -
Abadi Extra Light Negrita Cursiva

Abet
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

Automitico ~  Solo palabras v I -

Efectos
(] tachado [} versalitas
] poble tachado 8 Moyisculas
D Superingdice D Qaulto
(") subindice

Vista previa

Esta es fa fuente del tema del cuerpo. Ef tema del documento actual define qué fuente se utilizars.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: E Cancelar
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Fuente

?
Fuente Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
+Cuerpo Negrita 12
T normel 8
+Titulos - Cursiva 9 -
Abadi Negrita 10
Abadi Extra Light Negrita Cursiva 111
Abel 2
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automético {ningunc)
Efectos
D Tachado & versalitas
D Doble tachado O Mayisculas
[ superingice ) oautto
(O supindice
Vista previa

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizard

Establecer como predeterminado Efectos de texto: E Cancelas
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Fuente

?
Fuente fvanzado
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
+Cuerpo Negrita 12
T voma . 8 _
+Titulos - Cursiva 9 -
Abadi [Negrita  JEIRTY
Abadi Extra Light Negrita Cursiva 11
be - -
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automitico v (ninguno)} 2 Automatico v
d. Efectos
[ Tachado B versalitas
D Doble tachado D Mayisculas
[ -] Superingdice D Qculto
(] subindice
Vista previa
TERAS

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

Establecer comao predeterminado Efectos de texto: Aceptar Cancelar
| ————
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5. Indique cudl de los péarrafos del documento DOC_UNO tiene la configuracién siguiente:

Pérrafo ? *

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion; fzquierda M
Niyel de esquema: Texto independiente Contraido de forma predeterminada !
1
Sangria
1zquierda: 15em 5 Espegiak En
Derecha: Gem “ {ninguna) v -
D Sangrias simétricas
| Espaciado
Anterior O ptlo = Interdineado: En
Posterior: 8 pta = Sendille ~ =

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Tabulaciones,. £5tablecer como predeterminade E Cancelar

Parrafo 1.
Péarrafo 2.
Parrafo 3.
Pérrafo 4.

o T o

=
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La imagen de la Figura 2 corresponde a un documento denominado DOC_DOS que se esta editando con MS-Word:

Archivo

L Pdgira 1 de 1

Inicio
(v] Fila de encabezado [~] Primera columna

(] Fila de totales
{~] Filas con bandas

Insertar Dibujar Disefic  Disposicion  Referencias

Correspondencia  Revisar

[] Uttima columna

() Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

INCVIS
ALFABe
TEASPOT
LEGNIV

20palabras [ Espafol (Espafta)  Predicciones de texte: activado

PROYECTO
Proyecto A
Proyecto B
Proyecto C
Proyecto D

K7, Accesibilidad: toda correcto

Vista

Ayuda

Figura 2. Documento DOC_DO5,

6. Con respecto a la tabla que aparece en el documento DOC_DQOS, es cierto que:

a.

b.
c.
d

No tiene configurado ningun tabulador.

. v

Acrobat Disefio de tabla  Disposicion

&

Sombreado

Estilos de ¥2 pto

Bordes

FINANCIACION (€)
60.250,0
8.900,12
10.500
6.500,50

D) concentracion BB

Hay configurados un total de tres tabuladores, que corresponden con el inicio de cada una de las columnas de la tabla.
En la tercera columna de la tabla hay un tabulador, cuyo tipo de alineacion es “Decimal”.
En la tercera columna de la tabla hay un tabulador, cuyo tipo de alineacién es “lzquierda”.

borde ~ lqw Color de la pluma +

o

"/ Bordes Copiar
v borde

wu./u Revision ¥

]
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7. Considere que se desea modificar la tabla del documento DOC_DOS para que cada uno de los elementos de la columna “GRUPQO” esté enlazado con la direccién del
sitio web del grupo correspondiente. Indique cual de los comandos de la figura que se acompaiia estd indicado para crear dichos enlaces.

1 _@S:n:_o ~ & 2 _ A Zmamnoq—

Vista Prog

0 Comentarios | | £ Edicion » | [EREHIERTES

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion  Referencias Correspondencia  Revisar

B Pomaca ¥ @E@&@@&H_@“

pmador  Ayuda
L vinculo_~__|
e

Encabezado v [A] @ Etementos ripidos > E Linea de fuma TT Ecuscion ~
—_

D EagnaEnbince Tabla  Imagenes Formas keonosl Modelos SmartAst Grafico Captura i Videos .-. Mdreador Pie de pagina - Cuadro de “ Worgan - a i (2 simbolo -
= Salto de pagina - - - D~ - en linea [D) Nimero de pagina v texto~ A3 Letra capital v 2] Ovjeto ~
Paginas Tabas Metimedia Comentanos  Ercabezado y pie Ge pigina Texta Simbokes "
mu Referencia cruzada
Videos 4
en linea
a. El comando etiquetado con el nimero 1.
b. Elcomando etiquetado con el nimero 2.
c. Elcomando etiquetado con el nimero 3.
d. Elcomando etiquetado con el numerc 4,
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Indique el estado final de la tabla que aparece en DOC_DOS cuando se ordena de acuerdo con la configuracion que se muestra en la figura siguiente:

Archivo [nico Insertar Dibujar Disefioc  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Acrobat Disefio detabla  Disposicién (W 07 Revision - [ 5 ~
{y Seleccionar v E%] Dibujar tabla % % E3 Insertar debajo =] fosazem - 03 EIEI O A= @
S . e —
B Ver cuadriculas [ Borrador Eliminar  Insertar S0 Insertar a la izquierda A Dividir celdas TDesam - B EEGE Direccién Margenes
B Propiedades v ariba 3 Insertar a la derecha &g Dividir tabla B Autoajustar v 2] E] [&] deltexte  de celda
Tebla Dibjar Filas y columnas = Combinar Tamano de celda ﬂ. Alirsacidbe A
& A
Ordenar Convertir Formula
en texto
Datos ]
r ™
Ordenar 7 b4
Ordenar por
FINANCIACION (€) v Tipor NOGmero v o Ascendente
Utilizando: Pérrafos ~ © Descendente
Luego por
_ v | Tipe: Texto . © Asgendente
Utilizando: Parrafos ~ © Descendente
Luego por
v | Tipo: Texto ~v Ascendente
Utilizando:  Pérrafos . Descendente
La lista serd
© Conencabezado () Sin encabezado
Opciones... Aceptar Cancelar
\. - )
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PROYECTO FINANCIACION (€)

LEGNIV Proyecto D 6.500,50
ALFABe Proyecto B 8.900,12
& TEASPOT Proyecto C 10.500
INCVIS Proyecto A 60.250,0
PROYECTO FINANCIACION (€)
INCVIS Proyecto A 60.250,0
TEASPOT Proyecto C 10.500
> ALFABe Proyecto B 8.900,12
LEGNIV Proyecto D 6.500,50
Proyecto A 60.250,0
 TEASPOT Proyecto C 10.500
ALFABe Proyecto B 8.900,12
“ LEGNIV Proyecto D 6.500,50
GRUPO PROYECTO FINANCIACION (€)
PROYECTO FINANCIACION (€)
ALFABe Proyecto B 8.900,12
INCVIS Proyecto A 60.250,0
4 LEGNIV Proyecto D 6.500,50
TEASPOT Proyecto C 10.500

Las 4 imagenes de la Figura 3 corresponden a un documento, denominado DOC_TRES, en el que su Contenido aparece en la primera pagina. En el resto del
documento, al final de cada parrafo aparece su estilo expresado entre corchetes.
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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA (gsuto: Tiwia 1)

Contenido
REGLAMENTO DE LA RIBLIOTECA LINWVERSITARIA [Estao: THWE 1T & i
THULO 1. DISPOSICIOMES GENERALES [Estile: Tituls 2). . 2 TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES [gstio: ituto 23
ARFCULe: 1. DN ¥ MRS [ERS: TR 3. e msteres Articulo 1. Definicidn y mision [Estile: Tituto 3]
e o e 1. La Biblicteca de la Universidad, tambidn referida en este Reglamenta como Biblioteca
Universitaria, es un servicio de apoyo al aprendizaje, la docencia, la investigaciony & las
Imegen 1. Edificio de & Bibiotecs Central [ESln: DESCHOen]. . ........ooooeoeeecscereresrracseens & actividades relacionadas con el funcionamiento y la gestién de la Universidad en su conjunto,

[Estilo: Parrato de tista}
2, Le Biblioteca Universitaria tiene comno misidn facilitar el acceso y la difusidn de los
recursos de informacidn y colaborar en los procesos de creacion del conocimiento, a fin de

[ ibuirala ucién de log objetivos de la Universidad de forma sostenible y socialmente
responsable, adaptandose a las cambi T idades de is sociedad en la era digital [Estilo:
Pérrafo delista)

'Verslon por £l Consejo de

ey f) Participar en programas, CoOnvenios, Consorcios y redes gue contribuyan a lo mejora de los
Articulo 2. Funciones [€stia: Tl 3] servicios etrecides por ta Universidad. [Estilo: Pdrrafo de lista]

Son tunciones de g Biblioteca Universitana: [Estile: Normal]
a) Gestionar eficazmente los fondos bibliogréficos de la Universidad, cualquiera gue sea su

formato o soporte, con independencia de su ubicacion, de su procedencia, del concepto
dimiento con que estos recursos se adguiersn o se contraten, [Estilo:

p p ioydelf
Pdrrafo de lista)

b} Facilitar el acceso y la ditusidn de los recursos de informacidn, potenciando la méxima
utilizacion y rentabitidad de kos mismos. [Estilo: Parralo de Lista)

¢} Asesorar y formar a la comunidad universitaria en competencias informacionales y en el
use responsable y ético de La informacién. [Estilo: Parrato de lista]

d) Apoyer la actividad investigadora en todas sus etapas: inicio, divulgacion, publicacién y
evaluacién, promoviende los principios de la ciencia abierta y facilitando harramientas para su
materializacién. (Estilo: Parrafo de lista)

&) Flexibilizar y agdaptar espacios, racursos y actividades a nuevas necesidades, para
convertir la biblioteca en un lugar de encuentra donde construir comunidad, taciliter la
creatvidad, propiciar el intercambio de experiencias v la socializacion, [Estilo: Pérrafo de lista]

Imagen 1. Edinclo de s Bidbatece Central {Estito: Dascrpcidn

Figura 3. Documento DOC_TRES.
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La imagen siguiente muestra la barra de herramientas “Referencias”:

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefic Disposicion Referencias Correspondencia  Revisar Vista Ayuda Acrobat O Comentarios | ¢7 Edicion ~ | FRacuseITN

w ) Agregar texto ~ DU, [0 insertar nota al final b @ L [T Administrar fuentes E [ tnsertar Tabla de iustraciones o ) tnsertar indice 1 W & e

. u . . " .
! Actustizar tabla _u..q\._ Estilo: APA Y1 Insestar ) Actualizar tabla Marcar [ Actuaiizar indice Marcar Mendeley

Tabla de tnserta 2+ Mot 2l pie siguiente - Busear Investigador  Insertar
contenido ~ rots dlpie [ Mostrar notas dta~ [T gibliografia tule [ Referencia cruzada entrada cita Cite
Tabla de contenido Notas al pir ] TR QRO Citas y bibliegraféa Tinlos Ieclice: Tabla de autordades Cite with Mendetey =

9. Para incluir el “Contenido” del documento DOC_TRES tal como se presenta en su pagina 1, se puede utilizar la barra de herramientas “Referencias” con el fin de:
Insertar un indice.

Insertar una tabla de contenido.

Insertar un indice e insertar una tabla de ilustraciones.

Insertar una tabla de contenido e insertar una tabla de ilustraciones.

O oo

b

10. Para completar el documento DOC_TRES, se afiaden nuevos titulos (utilizando el estilo Titulo 2} y nuevos articulos {utilizando el estilo Titulo 3), aunque no se afade
ninguna imagen nueva. Seleccione una forma de lograr que esta nueva informacién se incluya en la relacién de contenidos de la pagina 1 del documento:
a. No es necesaria ninguna accién. Los contenidos nuevos se afiaden de manera automatica.
b. Utilizar el comando “Actualizar indice” del grupo “Indice” que hay en la barra de herramientas “Referencias”.
c. Utilizar el comando “Actualizar tabla” del grupo “Tabla de contenido” que hay en la barra de herramientas “Referencias”.
d. Utilizar el comando “Actualizar tabla” del grupo “Titulos” que hay en la barra de herramientas “Referencias”.

11. En la segunda pagina del documento DOC_TRES se puede observar que se ha utilizado la barra de herramientas “Referencias” para:
a. Insertar una “nota al pie” al final de |a palabra “UNIVERSITARIA” {en la primera linea de la pagina).
b. Insertar una “nota al final” del documento tras la palabra UNIVERSITARIA (en la primera linea de la pagina).
¢. Se hainsertado una “cita” al final de la palabra “UNIVERSITARIA” (en la primera linea de la pagina).
d. Se ha insertado una “nota al final” del documento en la parte inferior de la pagina.

Pagina 13 de 30



12. En el documento DOC_TRES se desea que los dos apartados que contiene el articulo 1 (los dos parrafos de la pagina 2 cuyo estilo es “Parrafo de lista”) tengan
formato de lista con viiietas. Seleccione cual de las siguientes es una manera de conseguirlo utilizando las posibilidades que ofrecen los grupos de comandos de la

imagen siguiente:

O Simbolo ~

ii
1
LTI
11
<
il
1
]
1ol
N
P
E |

Seleccionar los parrafos y pulsar el boton que aparece etiquetado como 1.
Seleccionar los pérrafos y pulsar el botdn que aparece etiquetado como 2,
Seleccionar los parrafos y pulsar el botén que aparece etiquetado como 3.
No es necesario hacer nada, puesto que ya se trata de una lista con vifietas,.

=

a o
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13. En un documento que solamente contiene la imagen que se muestra en la figura se pulsa sobre el botén del comando “Insertar titulo” del grupo “Titulos” (barra de
herramientas “Referencias”) cuando esta seleccionada dicha imagen. A partir de ese momento se introducen los datos de configuracién que se muestran en la

figura, y se pulsan los botones en el orden que se indica (1, 2, 3).

Titulo:
Imagen 1
Opciones

Rétulo: Imagen

T 1 1T L& .0 Posicibn:  Debajo de la seleccion

o SN

—r m.w SU_._.m de Ponfe _.—.mﬁ_m (] Exdluir el rétulo del titulo
_. : | | Nuevo :.”.E_ozu. Eliminar rétulo MNumeracién...
Autotitulo... >nouom«w Cerrar
= = = ).
Nuevo rétulo ? b4

Rétulo:
Campus de vo_&o:mum

| >nmu8_.N Cancelar
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Indigue cudl es el resultado que se obtiene después de pulsar el lltimo de los tres botones:

T -.nw.:...ﬂcm de Ponferrada

Imagen 1. Campus de Ponferrada
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. e rﬂm ﬁu&ﬁ_ 7

eme— CaMplis de Ponferrada
- _In =4 " -

e gy

Imagen Campus de Ponferrada 1

o [

T .nmau.m_w.am Ponferrada

|
=N T TS E
MUU.LUUEI_..MU T M

e efeef e

Campus de Ponferrada 1
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14. El comando “linea de firma de Microsoft Office” se utiliza para:

Archivo  Inico  Insertar  Dibujar Disefio  Disposiadn  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat O Comentarios | &7 Edicion ~ | s i I
F Pontada ~ [ Formas ~ IS SmartArt . S Vinclo ~ e Encabezado ~ Elementos répidos ~ | (I binea de fima  ~ TT Ecuacon ~
B @ B a3 o 2 I = &) © pidos | [
D Pigina en blanco Tabla mbgenes HN lconas .u Gréfico Videos [ Marcador Comentario D Pie de pigina v Cuadro de A WordAn ~ Linea de firma de Microsoft Office..
15 Salto de pagina M M D) Modelos 30 v g Captura~  enlined [ Referencia cruzada [ Numero de pagina ~ texto ™ AZ | eira capital ¥

Agregar servicios de firma...
Piginas Tablas Hustraciones Multimedia Vinculos Comentarios Encabezada y pre de pigina Texto i

a. Afadir una zona de firma que permitira insertar la imagen de una firma digitalizada en el propio documento en formato de MS-Word, pero no una firma
electréonica.

b. Afadir una zona apta para firmar electronicamente el documento directamente en formato de MS-Word.

Crear una lista de personas que deben firmar el documento, convertir el documento a formato pdf y enviarlo a esas personas para su firma.
d. Crear una zona de firma electrénica y convertir el documento a formato pdf.

L
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15. En la segunda pagina de un documento cuyo disefio es vertical, hay una tabla que se desea que aparezca con la disposicidn de la imagen siguiente:

L

2

6 4

8

14 12 10

L e e penn & P
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AAite e s s g

Bt Soat g evet vl m
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Una forma de conseguir el resultado anterior utilizando la barra de herramientas “Disposicién” requeriria:

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda

= Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado . W_ Alingar ~
O & 0 E CI? &

+- Numeros de Iinea v *= Izquierda: (0 cm =~ Antes: 0pt . Panel de
m_ummucmnmg mm_mnn_o..

Margenes Orientacion Tamarfo Columnas T
> ~ v ¥ bs Guiones > == Derecha: [0cm o lie= :

Configurar pagina M Parrafo 5

- | ®

~

*

Organizar

a. Seleccionar la tabla y utilizar el comando “Orientacién” para asignar orientacion vertical a la tabla.

b. Seleccionar latabla y utilizar el comando “Orientacion” para asignar orientacion vertical a la pagina que contiene la tabla.

c. Insertar un “salto de pagina” al final de la pagina 1 y otro inmediatamente después de la tabla. A continuacion, seleccionar la tabla y utilizar el comando
“Orientacion” para asignar orientacion vertical a la pagina que contiene a la tabla.

d. Insertar un “salto de seccion (pagina siguiente)” al final de la pagina 1 y otro inmediatamente después de la tabla. A continuacién, seleccionar la tabla y
utilizar el comando “Orientacién” para asignar orientacion vertical a la seccion que contiene a la tabla.
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PARTE 2. MS-EXCEL (OFFICE 365)

Todas las preguntas de esta parte hacen referencia a la utilizacion de MS-Excel.

SUPUESTO 1.

La empresa A dispone de los datos de unidades vendidas de cinco de sus productos distribuidos en trimestres. Ademas, se conoce la siguiente informacién:

s El precio de cada producto.
s Eldescuento que se aplica a cada producto.

Estos datos se reflejan en la siguiente tabla:

CANTIDADES VENDIDAS POR TRIMESTRE PRECIO DEL
PRODUCTOS |TRIMESTRE1 |TRIMESTRE 2 | TRIMESTRE 3 | TRIMESTRE 4 | PRODUCTO | DESCUENTO
12,00
PRODUCTO 1 2697 370 9026 304 1€ 5%
17,00
PRODUCTO 2 6243 290 9810 4381 | € 7%
15,00
PRODUCTO 3 8100 9820 2512 8674 | € 7%
10,00
PRODUCTO 4 3735 4066 7821 2478 | € 8%
14,00
PRODUCTO 5 4404 2556 2259 2876 | € 5%

La empresa desea conocer la siguiente informacion:

¢ Eltotal de unidades vendidas de cada producto.

s El total de ventas sin descuento por producto.

e El descuento total para cada producto.

Paging 21 de 30



El total de ventas después de aplicar el descuento por producto.

El total general de ventas de los 5 productos conjuntamente.

Para realizar los calculos anteriores se desarrolla la hoja de célculo de Microsoft Excel que se muestra en la Figura 4.

w

_
o

W o~ O W b

A B C D E F G H J K
CANTIDADES VENDIDAS POR
TRIMESTRE

PRODUCTOS UNIDADES | PRECIODEL| TOTALSIN IMPORTE DEL| TOTAL CON

TRIM. 1 [ TRIM. 2| TRIM. 3 | TRIM. 4 | VENDIDAS | PRODUCTO | DESCUENTO | DESCUENTO | DESCUENTO | DESCUENTO
PRODUCTO 1 2697 370 9026 304 12397 12,00€ | 148.764,00€ 5% 7.438,20€ 141.325,80 €
PRODUCTO 2 6243 290 9810 4381 20724 17,00€ | 352.308,00€ 7% 24661,56 € 327.646,44 €
PRODUCTO 3 8100 9820 2512| 8674 29106 15,00€ | 436.580,00€ 7% 30.561,30€ 406.028,70 €
PRODUCTO 4 3735| 4066| 7821 2478 18100 10,00€ | 181.000,00€ 8% 14.480,00 € 166.520,00 €
PRODUCTO 5 4404 2556 2259| 2876 12095 14,00€ | 169.330,00€ 5% 8.466,50 € 160.863,50 €
TOTAL GENERAL >>>| 1.202.384,44€

Figura 4. Solucién del SUPUESTO 1 con MS Excel.
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Responda a las siguientes preguntas atendiendo al enunciado planteado en el Supuesto 1.

16. ¢Qué férmula es correcta para la celda K5?

a.

a0

=H5*I5

=F5*G5

=H5-15
=SUMA({B5:E5)*15

17. ¢Qué férmula NO es correcta para la celda H9?

a.

e oo

=(B9+C9+D9+E9)*G9
=B9+C9+D9+ES*G9

=F9*G9
=B9*G9+(9*G9+DI*GI+E9*GI

18. ¢{Qué férmula es correcta para la celda J7?

a.
b.
c
d.

=H7*17/100
=7

=G7*17
=H7*17

19. ¢Qué formula NQ es correcta para la celda F6?

a.

oo o

=SUMA(B6:E6)
=B6+C6+D6+E6
=SUMA{F5:F9)
=E6+D6+C6+B6

20. ¢Qué formula es correcta para la celda K10?

a.

aog

=SUMA([K5:K9)

=SUMA(I5:19)
=SUMA(F5:F9)*SUMA(G5:G9)
=K6+K7+K8+K9+K10
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SUPUESTO 2

La empresa B dispone de los datos de unidades vendidas de cinco de sus vendedores distribuidas en trimestres.

Estos datos se reflejan en la siguiente tabla:

La empresa desea saber lo siguiente:

UNIDADES VENDIDAS

TREMESTRE TRIMESTRE
VENDEDORES | 1 TRIMESTRE 2 |3 TRIMESTRE 4
VENDEDOR 1 7984 4279 7853 5905
VENDEDOR 2 7531 7595 4694 8503
VENDEDOR 3 1702 7760 7781 8741
VENDEDOR 4 9184 771 9217 4765
VENDEDOR 5 929 8318 6976 5093

s Eltotal de unidades vendidas en cada trimestre y por cada vendedor.

+ El maximo de unidades vendidas en cada trimestre y por cada vendedor.

¢+ Elminimo de unidades vendidas en cada trimestre y por cada vendedor.

e El promedio de unidades vendidas en cada trimestre y por cada vendedor.
e Eltotal general de ventas calculado para el total de los vendedores y para el total de los trimestres, comprobando que dichos valores totales coinciden.
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Para realizar los calculos anteriores se desarrolia la hoja de célculo de Microsoft Excel que se muestra en la Figura 5.

W o ~N O b w2

Figura 5. Solucién del SUPUESTO 2 con M5 Excel.

A B C D E F G H _
UNIDADES VENDIDAS
VENDEDORES |TRIM.1|TRIM.2 [TRIM.3| TRIM.4 | MAXIMO MINIMO PROMEDIO TOTAL
VENDEDOR 1 7984, 4279 7853 5905 7984 4279 6505,25| 26021
VENDEDOR 2 7531 7595 4694 8503 8503 4694 7080,75| 28323
VENDEDOR 3 1702/ 7760 7781 8741 8741 1702 6496| 25984
VENDEDOR 4 9184 771 9217 4765 9217 771 5984,25| 23937
VENDEDOR 5 929| 8318| 6976 5093 8318 929 5329| 21316
PROMEDIO| 5466| 5744,6/ 7304,2 6601,4 TOTAL GENERAL>>| 125581
MAXIMO| 9184| 8318 9217 8741
MINIMO 929 771| 4694 4765
TOTAL| 27330| 28723| 36521 33007! 125581|<<TOTAL GENERAL
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Responda a las siguientes preguntas atendiendo al enunciado planteado en el Supuesto 2.

21. ¢Qué férmula es correcta para la celda B11?
a. =MAXIMO(B5:B9)
b. =MINIMO(BS5:B9)
c. =SUMA(BS:B9)
d. =MAX(B5:B9)

22. éQué férmula es correcta para la celda H5?
a. =MEDIA(B5:ES)

=MINIMO{B5:E9)

=PROMEDIO(BS:ES)

=MAX(BS5:B5)

ap o

23. ¢Qué férmula NO es correcta para la celda 18?
a. =B8+C8+D8+E8
b. =(B8+C8+D8+E8)
c. =SUMA(BS:E8)
d. =SUMA(BS;ES)

24. ¢Qué férmula es correcta para la celda D127
a. =MIN(D5:D9)
b. =MINIMO(D5:D9)
¢. =MAXIMO(D5:D9)
d. =D5-D9

25. ¢Qué formula es correcta para la celda F13?
=TOTAL(B13:E13)

=110

=SUMA(B13:E13)

=SUMA(F5:F9)

S S
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SUPUESTO 3

La empresa C realiza un estudio de poblacién de afios anteriores y le han facilitado los siguientes datos de un afio concreto.

PROVINCIA | MUJERES | HOMBRES

AVILA 78.960 79.538
BURGOS 178.733 178.337
LEON 238.100 225.646

PALENCIA 81.712 80.323
SALAMANCA | 170.408 161.065
SEGOVIA 76.363 76.979
SORIA 43.800 44.800
VALLADOLID | 266.455 253.356
ZAMORA 88.230 86.319

La empresa necesita crear una hoja de calculo para:

e Utilizando funciones de biisqueda, obtener los datos de una provincia ingresando el nombre de la provincia.

e Calcular los totales por provincia y por género, asi como el total general.
e Ademads, hay que afiadir en cada fila de provincia un indicador que muestre si el Total es igual o mayor que 200.000, en cuyo caso el valor del indicador ha de

ser “PASA”. Si el Total es menor que 200.000, el valor del indicador ha de ser “NO LLEGA”.
Para realizar los calculos anteriores se desarrolla la hoja de calculo de Microsoft Excel que se muestra en la Figura 6, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Lafuncién de bisqueda utilizada es =BUSCARV(). El valor_buscado que requiere la funcién BUSCARV es el valor de la celda B15, mientras que el resultado

de la bisqueda aparece en las celdas B16, B17, B18 Y B19.
2. La funcién utilizada para calcular los valores del indicador es =SI( ). Nota: Los valores “indicador” son los que aparecen en la columna “Mas de 200.000".
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PROVINCIf .| MUJERES .| HOMBRES .| TOTALES .| MAS DE200.000 -
AVILA 78.960 79.538 158.498 NO LLEGA
BURGOS 178.733 178.337 357.070 PASA
LEON 238.100 225.646 463.746 PASA
PALENCIA 81.712 80.323 162.035 NO LLEGA
SALAMANCA 170.408 161.065 331.473 PASA
SEGOVIA 76.363 76.979 153.342 NO LLEGA
SORIA 43.800 44.800 88.600 NO LLEGA
VALLADOLID 266.495 253.356 519.851 PASA
ZAMORA 88.230 86.319 174.549 NO LLEGA
TOTALES 1.222.801| 1.186.363] 2.409.164|<<TOTAL GENERAL
PROVINCIA AVILA
MUJERES 78960
HOMBRES 79538
TOTALES 158498
MAS DE
200.000 NO LLEGA

Figura 6. Solucién def SUPUESTO 3 con MS Excel.
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Responda a las siguientes preguntas atendiendo al enunciado planteado en el Supuesto 3.

26. En la fila 3 de la hoja de célculo Excel que se muestra en la Figura 6, se aprecia que estd activado el siguiente comando de la barra de herramientas “Datos”:

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda MeaningCloud 12 Comentarios | [Egelslyferla(ighs
- : = 8o = a s Solver
N = o 2@ Y GBS T BB B2 eB °
ﬁﬂ'- ﬁVJ._ L ; |.v q_ —] pratp s
Qbtener Actualizar z | Ordenar  Filtro Textoen E* Andlisis de Prevision  Esquema
- Cotizaciones  Monedas A ,_‘ iy . ) .
datos~ B (B todo ~ . Y& columnas & . hipétesis ~
Obtener y transformar da... Consultas &conexi... Tipos de datos Ordenar ¥ filtrar Herramientas de datos Prevision Andlisis ™

a. Filtro.

b. Ordenar.

¢. Esquema.

d. Texto en columnas.

27. éQué férmula es correcta para ia celda E6?

a. =SI{D6<200000;"PASA";"NO LLEGA")
=SI(D6>=200000,PASA,NO LLEGA)
=S1{D6>=200000;"PASA";"NO LLEGA")
=SI(D6>=200000,"PASA","NO LLEGA")

ango

28. éQué foérmula es correcta para la celda B16?
a. =BUSCARV(B15;A4:E12;2)

=BUSCARV(A3;A4:E12;2)

=A4

=BUSCARV(B15;B4:E12;2)

a oo
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29. Indique el efecto de pulsar el boton “Mostrar férmulas” que se muestra en la figura siguiente:

Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda MeaningCloud

@ Busqueda y referencia v Ad_ @ Asignar nombre ~ m_,u Rastrear precedentes g Mostrar férmulas

m Matematicas y trigonométricas ~ ﬂm Rastrear dependientes /. Comprobacién de errores v

Administrador
[] Mas funciones - de nombres B Crear desde la seleccion  [* Quitar flechas ~ (% Evaluar férmula

Nombres definidos Auditoria de formulas

Se abre un cuadro de didlogo que muestra los diferentes tipos de férmulas de Excel.

Se abre un cuadro de didlogo para ayudar a insertar la férmula adecuada y los argumentos correctos.
Muestra las férmulas en la barra de férmulas (en lugar de los resultados).

Muestra las formulas en las propias celdas (en lugar de los resultados).

anow

30. Suponga que la celda D4 contiene la férmula =C54+BS$4. Si se copiara la celda D4 en la celda E15, entonces en E15 apareceria la formula:
a. =D15+C15
b. =D5$15+C5$15
c. =D%4+C54
d. =C$4+B%4
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