
Examen de ofimática 2026 Pazos de Borbén
INSTRUCCIONES
Este ejercicio práctico se realizará con un aplicativo de tratamiento de textos y gestor de correo electrónico.
Para realizar el examen se utilizará la suite ofimática Microsoft Office 2016 (Word).

EXAMEN
Confeccione un documento como el que se adjunta utilizando el archivo Word que se encuentra en el escritorio en la carpeta EXAMEN llamado DocumentoExamen.docx con las CARACTERÍSTICAS BÁSICAS DEL DOCUMENTO que a continuación se indican (en esta página), utilizando para ello el aplicativo Microsoft Word que encontrará en el PC que se le ha asignado para realizar el ejercicio. Una vez confeccionado el documento se realizarán varias preguntas sobre la base del archivo DocumentoExamen.docx.  
CARACTERÍSTICAS BÁSICAS DEL DOCUMENTO 

	CARACTERÍSTICAS GENERALES

	· Margen superior (4,5, cm), inferior (2,5 cm), derecho (1,76 cm) e izquierdo (2,38 cm), encuadernación (0 cm) posición del margen interno: izquierda
· Tamaño de papel: A4

· Orientación de papel: vertical.

· Fuente: Arial, 13 puntos.

· Alineación: Izquierda.

· Espaciado anterior: 0 puntos

· Espaciado posterior: 6 puntos

· Interlineado: sencillo.

· Sangría derecha e izquierda: 0 cm


ADVERTENCIA: Se recomienda guardar el documento una vez confeccionado.
El documento a utilizar está en la carpeta “EXAMEN” ubicada en el escritorio.

Al finalizar el examen solo se entregará la hoja tipo test (no se valorarán los ficheros informáticos).
El tiempo para la realización de la prueba será de un máximo de (45) MINUTOS.
1. ¿Cuantas palabras reconoce el corrector como mal escritas?

a) Cuatro
b) Dos
c) Una
d)  Ninguna 
2. Si se realiza una búsqueda de la palabra “Borbén” (Coincidir mayúsculas y minúsculas, solo palabras completas y omitir puntuación) en todo el documento principal ¿Cuantas coincidencias devuelve la búsqueda?

a) Dos
b) Tres
c) Ninguna
d)  Ninguna de las anteriores

3. ¿Cuántos caracteres sin espacios tiene el documento?

a) 1.510
b) 1.408
c) 1.395
d) Ninguna de las anteriores
4. Si se ordena el documento por párrafos y tipo texto de forma descendente ¿Cómo comienza el segundo párrafo? 
a)  Pazos de Borbén …..
b)  He aquí una Zona donde ….
c)  Este es hoy el reino ….
d)   El monte Galleiro ….
5. Si se divide el documento en cuatro columnas ¿Con que palabra empieza la tercera columna?
a) zona
b) Borbén
c) Podemos
d) Ninguna de las anteriores
6. Si al comienzo del texto seleccionamos la letra “P” de la palabra “Pazos” y aplicamos Letra Capital en Texto ocupando 5 líneas y con una distancia desde el texto de 0,2 cm ¿Varía de alguna forma el contenido del documento?
a) No varía en ningún caso

b) Aumenta en tres líneas el primer párrafo
c) La quinta línea del primer párrafo comienza con la palabra “Presencia”

d) La penúltima línea del primer párrafo comienza con la palabra “fuera”

7. ¿Cuántos caracteres sin espacios tiene el documento si se reemplaza en todo el documento la palabra “Borbén” por la palabra “Pontevedra”?

a)  1.452
b)  1.465
c)  1.625
d)  Ninguna de las anteriores

8. ¿En el encabezado de este documento hay algún tipo de contenido?

a) No hay ningún tipo de contenido

b) Sí, hay una imagen

c) Si, pone Examen Pazos
d) Si, pone DocumentoExamen 
9. En el pie de página hay un texto “Examen” ¿Qué valor tiene en RGB el texto?

a) 0, 0, 0

b) 150, 38, 43
c) 146, 151, 65
d) 25, 53, 102
10. El texto que está en el pie de página ¿tiene algún efecto?

a) Subíndice y Versalitas
b) Subíndice

c) Versalitas
d) No tiene ningún efecto

11. El texto que está en el pie de página ¿Qué porcentaje tiene en el campo “Escala”?

a) Al texto no se le puede aplicar escala alguna.
b) La escala es para el zoom de la opción de vista del documento.
c) 99 %

d) 100 %
12. En el documento DocumentoExamen.docx ¿tiene algún hipervínculo asociado?
a) Si tiene un hipervínculo activo

b) Si tiene dos hipervínculos activos
c) Si tiene tres hipervínculos activos
d)  No tiene ningún hipervínculo activo
13.  En las propiedades del documento ¿que muestra el campo de “Categorías”?
a)  Examen
b)  Prueba
c)  No existe el campo “Categorías”

d)  El campo está en blanco.
14. En el documento DocumentoExamen.docx ¿tiene algún Marcador activo?
a) Si tiene un marcador activo

b) Si tiene dos marcadores activos
c) Si tiene tres marcadores activos
d)  No tiene ningún marcador activo

15. En el documento DocumentoExamen.docx ¿tiene alguna revisión en seguimiento en el control de cambios?
a) Si tiene un cambio en revisión

b) Si tiene dos cambios en revisiones
c) Si tiene tres cambios en revisiones
d)  No tiene ningún cambio en revisiones
16. El documento DocumentoExamen.docx ¿cuántas Macros tiene creadas independientemente de las Macros que no están activas?

a) Una
b) Dos
c) Tres
d) Ninguna
17. En el documento DocumentoExamen.docx creamos la siguiente tabla
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Si se quiere calcular el Promedio de los artículos ¿Qué formula se utiliza?

a) En Word no se pueden utilizar fórmulas, eso es una característica de EXCEL

b) =AVERAGE(LEFT) 

c) =PROM(LEFT)

d) =AVERAGEN(AVOBE)
18. Crea un nuevo documento para crear una hoja de etiquetas utilizando la marca de etiquetas APLI y con el número de producto APLI 10538. ¿Qué medidas tiene la etiqueta APLI 10538?

a) Alto 3,7 cm y Ancho 3,5 cm
b) Alto 3,38 cm y Ancho 6,46 cm
c) Alto 3,35 cm y Ancho 6,40 cm

d) Alto 3.35 cm y Ancho 6,46 cm

PREGUNTAS DE RESERVA
19. ¿En qué plantilla de Word se guarda la fuente predeterminada de los documentos nuevos?

a) Doc1.dot

b) Word.dotx

c) Norm.domt

d) Ninguna de las anteriores
20. ¿Cuál es el nombre por defecto que utiliza Word para insertar títulos a las SmartArt?

a) No existe la posibilidad de ponerle títulos

b) SmartArt

c) Ilustración

d) Gráfico
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