
PRUEBA DE OFIMATICA 

19 PLAZAS DE AUXILIARES  ADMINISTRATIVO/VA 

 

DNI__________________
 

 

INFORMACIÓN SOBRE LA PRUEBA: 

El Tribunal dará 5 minutos de tiempo para realizar una lectura previa del cuestionario de forma 
individual. La prueba se recogerá 60 minutos después del inicio.    

Esta prueba consiste en contestar un test de 50 preguntas con 4 respuestas alternativas, solo una 
de ellas es correcta.    

Las preguntas 51, 52, 53, 54 y 55 son de reserva, SE DEBEN CONTESTAR y solo se corregirán 
si se anula alguna pregunta.    

Cada pregunta correcta se le asignará la puntuación de 0,20 puntos.    

Cada pregunta errónea, descontará 0,10 puntos. 

Las preguntas no contestadas, no penalizarán.    

Una pregunta con más de una respuesta señalada se considerará no contestada.  

 

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA HOJA DE RESPUESTAS 

Deberá traer bolígrafo y corrector, para cumplimentar la hoja de respuestas.    

 

1. Como complimentar las casillas: 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CORRECTO 

INCORRECTO 



 

 

 

2. Ponga especial atención en el momento de rellenar correctamente los datos personales: 
 

Ejemplo: 

Deberá poner los números de su DNI, sin letra. 

Una ver escrito el número, cada número se deberá marcar la columna correspondiente tal como se 
indica en este ejemplo con DNI 01234567: 

 

 
Rellenar bien este apartado es fundamental, ya que éste será el único dato que permitirá 
identificaros. 

Puede hacer anotaciones en los cuestionarios de preguntas. Tenga en cuenta que, una vez 
finalizado el tiempo, no podrá marcar ninguna respuesta en la hoja de respuestas, aunque las tenga 
marcadas en el cuestionario de preguntas, respetivo. Las respuestas tendrán que ser marcadas en 
la “Hoja de Respuestas” de la PRUEBA DE OFIMÁTICA. 

 

En la “Hoja de Respuestas” no deberá anotar ninguna otra marca diferente a su identificación 
personal (DNI) y contestar el ejercicio. 

 

 

Por favor,  no abra el Test, 

¡¡No gire esta hoja!! 
 
 

 

 

 

 

 



 

1. En un documento Word 2019, en la visualización "Disposición de la impresión", ¿que 
muestra la pantalla?: 

A. Sólo el texto del documento. 
B. El documento tal como se vería en formato web. 
C. El documento tal como se vería imprimido.  
D. Una vista simplificada para la lectura. 

2. ¿Dónde se encuentra la opción para cambiar la orientación de la página (vertical u 
horizontal) en un documento Word 2019? 

A. En la pestaña "Visualiza". 
B. En la pestaña "Insertar 
C. En la pestaña "Disposición 
D. En la pestaña "Revisar". 
 

3.  ¿Qué combinación de teclas se utiliza para imprimir el documento abierto en Word 
2019?: 

A. Ctrl + N  
B. Ctrl + P  
C. Ctrl + I  
D. Ctrl + O 

4. Para aplicar un conjunto predefinido de opciones de formatear en un documento 
Word 2019 de manera coherente, ¿Qué funcionalidades utilitarias?: 

A. Formato de texto. 
B. Estilos rápidos. 
C. Temas. 
D. Plantillas. 

5. ¿Qué función permite cambiar una palabra o frase específica por otra en todo el 
documento Word 2019?: 

A. Corrección automática  
B. Buscar y substituir.  
C. Revisión ortográfica y gramatical  
D. Sinónimos 

6. ¿Que efecto tiene aplicar un “tema” a un documento de Word 2019?: 

A. Sólo cambia la fuente del texto. 
B. Sólo cambia los colores de fondo. 
C. Cambia la combinación de colores, fuentes y efectos gráficos del documento 
D. Aplica una marca de agua predefinida. 

 

7. ¿Qué función se utiliza para marcar errores gramaticales y ortográficos en un 
documento Word 2019?: 

A. El diccionario de sinónimos. 
B. La corrección ortográfica y gramatical. 
C. La revisión de cambios. 
D. El contador de palabras. 

 

 

 



 

8. ¿ Qué opción permite aplicar un color de fondo a un párrafo seleccionado en un 
documento Word 2019 ?:  

A. Contorno de texto. 
B. Color de marcaje de texto. 
C. Resaltar. 
D. Color de fondo. 

 

9. ¿Qué pestaña de Word 2019 se utiliza para insertar números de página en un 
documento? 

A. Inicio 
B. Diseño 
C. Insertar. 
D. Revisió 

 
10. ¿Qué son las notas a pie de página en Word 2019?: 

A. Comentarios que se muestran al margen del documento. 
B. Referencias que se muestran en la parte inferior de la página para proporcionar 

información adicional sobre un texto. 
C.  Notas que aparecen al final de cada sección del documento. 
D. Citas bibliográficas insertadas automáticamente. 

11. En Word 2019 si queremos que la alineación del texto sea uniforme a izquierda y 
derecha, utilizaremos la alineación: 

A. Alinea a la izquierda.  
B. Alinea a la derecha. 
C. Justificar.  
D. Centrado. 

  
12. Que es una "plantilla" de Word 2019?: 

A. Un documento ya completo con texto de muestra. 
B. Un archivo que sirve como punto de partida para crear nuevos documentos con un 

formato preestablecido. 
C. Un conjunto de estilos y temas personalizados. 
D.  Una copia de seguridad de un documento importante. 

 

13. ¿Cómo se cambia el nombre de una hoja de cálculo en Excel 2019?: PREGUNTA 
ANULADA 

A. Hacer clic en la pestaña de la hoja y pulsar Eliminar 
B. Ficha "Inicio" > grupo "Celdas" > "Formato" > "Cambiar nombre de la hoja".  
C. Hacer doble clic en la pestaña de la hoja o hacer clic derecho y seleccionar "Cambiar 

el nombre". 
D. Ficha "Vista" > grupo "Ventana" > "Cambiar nombre de la hoja". 

 

14. ¿En Word 2019 como podemos guardar un documento de formato que después lo 
podamos visualizar en un navegador?: 

 
A. Guardándolo con formato DOC. 
B. Guardándolo con formato HTML. 
C. Guardándolo con formato JPG. 
D. Guardándolo con formato DOT. 



 

 
15. En Word 2019 si utilizamos el siguiente icono: 

 

 
A. Borrar líneas de una tabla. 
B. Borrar el texto seleccionado.  
C. Borrar todo el formato.  
D. Este icono no existe en Word.  

 
 
 
 

16. En Word 2019, ¿Qué combinación de teclas nos permite crear un documento nuevo?: 

A. CTRL+C 
B. CTRL+U  
C. CTRL+V  
D. CTRL+A 

 
 

17. ¿Que permite hacer las tabulaciones en Word 2019?:  

A. Aplicar un formato consistente en todo el documento.  
B. Insertar imágenes y otros elementos gráficos. 
C. Alinear texto a posiciones específicas dentro de una línea. 
D. Crear tablas de contenido automáticamente. 

 

18. ¿Qué son los "estilos" en Word 2019?:  

A. Plantillas predefinidas para documentos completos. 
B. Conjuntos de opciones de formato para las imágenes.  
C. Conjuntos predefinidos de características de formato (fuente, tamaño, color, etc.) que 

se pueden aplicar al texto.  
D. Herramientas para la revisión ortográfica y gramatical. 

19. En Word 2019, ¿qué pestaña contiene este icono?: 

 

A. Diseño. 
B. Inicio. 
C. Visualización. 
D. Inserción. 

 

20. ¿Qué ocurre cuando se combinan dos celdas adyacentes en una tabla de Word 2019? 

A. Se separan las celdas en dos más pequeñas. 
B. Se convierten en una única celda mayor. 
C. Si las celdas no tienen contenido, no ocurre nada. 
D.  Se crea una nueva tabla dentro de las celdas originales. 

 
21. ¿Que es un elemento “SmartArt” en Word 2019?: 

A. Un tipo de fuente con efectos especiales. 



 

B. Una representación visual de información e ideas, como diagramas de flujo u 
organigramas. 

C. Una herramienta para crear ilustraciones a mano alzada. 
D. Un conjunto de plantillas para cartas e informes. 

22. ¿Que permite hacer la función "WordArt" en Word 2019?:  

A. Insertar ecuaciones matemáticas complejas. 
B. Crear diagramas de barras y líneas.  
C. Crear texto decorativo con efectos como sombras, reflejos y texturas. 
D. Añadir subtítulos automáticos a las imágenes 

23. ¿Qué es un diccionario personalizado en Word 2019?: 

A. Un diccionario con sinónimos y antónimos. 
B. Una lista de palabras que el usuario añade y que no se marcan como errores 

ortográficos. 
C. Un diccionario en un idioma diferente al idioma de corrección principal. 
D. Un diccionari que es descàrrega d'Internet. 

24. ¿Cuál es la extensión de archivo por defecto de un documento de Word 2019?: 

A. .doc  
B. .odt 
C. .docx 
D. .rtf 

25. ¿En Word 2019 con la configuración por defecto, donde se puede ver el número de 
páginas y palabras que contiene el documento?: 

A. Esquina inferior izquierda 
B. Esquina inferior derecha. 
C. Esquina superior izquierda. 
D. Ninguna de las respuestas anteriores es correcta. 

 

26. En Word 2019, la tecla Fin se utiliza para...: 

A. Poner el cursor al final del documento. 
B. Poner el cursor al final de la palabra. 
C. Poner el cursor al final de la línea. 
D. Todas las respuestas son falsas. 

 
27. ¿Cuál es la extensión de fichero por defecto de un libro de trabajo de Microsoft Excel 

2019?: 

A. .doc 
B. .xls 
C. .ods 
D. .xlsx 

 

28. ¿Qué función básica permite multiplicar el contenido de dos celdas en el Excel 2019?: 

A. SUMA() 
B. DIVIDIR()  
C. PRODUCTO() 
D. MULTIPLE.INFERIOR() 

 
 
 



 

 

29. ¿Qué función permite sumar un rango de celdas en una hoja de cálculo Excel 2019?: 

A. SUMATORI() 
B. SUMA()  
C. PRODUCTO()  
D. COMPTAR.SI() 

 

30. En Excel 2019, ¿qué opción permite organizar los datos de una columna en orden 
alfabético o numérico?: 

A. Filtrar. 
B. Validación de datos. 
C. Ordenar. 
D. Formato condicional. 

 

31. ¿Qué función de Excel 2019 permite contar el número de celdas dentro de un rango 
que complete un criterio determinado?:  

A. COMPT()  
B. COMPT.SI()  
C. SUMAR.SI()  
D. MITJANA.SI() 

32. ¿Qué es una "referencia absoluta" en una fórmula de Excel 2019?: 

A. Una referencia que cambia cuando se copia la fórmula en otra celda. 
B. Una referencia que se mantiene constante cuando se copia la fórmula en otra celda, 

indicada con el signo '$' (por ejemplo, $A$1).  
C. Una referencia a una celda de otra hoja de cálculo. 
D. Una referencia a un nombre de rango definido. 

33.  ¿Qué opción permite repetir la última acción realizada en Word 2019? 

A. Ctrl + C  
B. Ctrl + V  
C. Ctrl + Z  
D. Ctrl + Y 

34. ¿Qué función hace el botón ‘Mostrar todo’ (¶) en la pestaña Inicio?: 

A. Muestra sólo los saltos de sección. 
B. Muestra los errores gramaticales. 
C. Muestra caracteres ocultos como espacios y saltos de párrafo. 
D. Muestra el encabezamiento. 

 

35. ¿Qué opción permite aplicar un formato visual a las celdas en función su valor en 
una hoja de cálculo de Excel 2019?:  

A. Formato condicional 
B. Estilos de celda 
C. Validación de datos 
D. Autoformato 

 

 

 



 

 

 

36. En Word 2019, qué tipo de alineación de párrafo realiza la combinación de teclas 
CTRL + J?: 

A. A la izquierda 
B. Centrado 
C. A la derecha 
D. Justificado 

 

37. En  Excel 2019, que fórmula copia el contenido de la celda situada en la columna A, 
fila 2 de la tabla siguiente?: 

 

 

 

A. =A2 
B. =A:2 
C. =A,2 
D. Ninguna de las respuestas anteriores es correcta. 

38. En Excel 2019, cuál de las opciones siguientes selecciona el rango de celdas de la 
fila 1, columnas A,B,C i D?: 

A. Ninguna de las respuestas es correcta 
B. A1;D1 
C. A1-D1 
D. A1*D1 

 
39. En Excel 2019, cuál de las opciones siguientes selecciona únicamente las celdas C2 

y E2?: 

A. Ninguna de las respuestas es correcta 
B. C2;E2 
C. C2-E2 
D. C2:E2 

 

40. ¿Para que sirve la combinación de teclas “Ctrl + E” en Word 2019?: 

A. Seleccionar una línea. 
B. Seleccionar un parágrafo. 
C. Seleccionar todo el contenido del documento. 
D. Ninguna de las respuestas anteriores es correcta. 

 

41. Que hace la función =RODONEAR(A3;1) en una hoja de cálculo de Excel 2019?: 

A. Muestra el número contenido en la celda A1 redondeado con 3 decimales 
B. Muestra el número contenido en la celda A3 redondeado con 2 decimales 
C. Muestra el número contenido en la celda A3 redondeado con 1 decimal 
D. Muestra el número contenido en la celda A3 redondeado sin decimales. 

 



 

42. En el Word 2019, ¿que combinación se debe aplicar al siguiente texto?: 

Hola    Hola 

A. CTRL + K 
B. CTRL + N 
C. ALT + N 
D. CTRL + J 

 
 

43. En Excel 2019, ¿Para qué sirve el parámetro “Pegado con opciones  Valores”?:  

 

 

A. Pega el contenido previamente copiado respetando las fórmulas originales. 
B. Pega el contenido previamente copiado, sin respetar las fórmulas, sólo el valor 

resultante. 
C. Ninguna de las anteriores es cierta. 
D. Pega el contenido previamente copiado, en caso de contener una fórmula fija las 

referencias a las celdas si las hubiere. 
 

44. ¿En Excel 2019, como se puede proteger un documento para evitar que otras 
personas lo modifiquen?: 

A. Esconder el texto 
B. Guardar como un PDF 
C. Utilizar 'Restringiendo la edición' 
D. Utilizar 'Parte rápida' 

 

45. En Excel 2019, ¿cómo puedes evitar que una fórmula se modifique al copiarla a otras 
celdas?: 

A. Aplicando filtro 
B. Añadiendo $ delante de la columna y/o fila 
C. Protegiendo la celda 
D. Convirtiendo en texto. 

 

 

 

 



 

46. En Excel 2019, si quieres asegurar que una celda sólo admita importes numéricos 
positivos, qué herramienta utilizarás? 

A. Comentario 
B. Formato de celda 
C. Validación de datos 
D. Fórmula 

 

47. ¿Para cambiar el tamaño de letra de un documento en Word 2019, qué opción debes 
utilizar? 

A. Visualización 
B. Inicio 
C. Referencias 
D. Correspondencia 

 
 

48. En el Excel 2019, ¿qué símbolo indica que una celda contiene una fórmula?: 

A. - 
B. @ 
C. = 
D. # 

 

49.  ¿Cuál es la función principal de una tabla dinámica en Excel 2019?: 

A. Imprimir datos 
B. Ordenar alfabéticamente 
C. Resumir y analizar datos 
D. Aplicar formato 

 

50. En la celda B1 de una hoja de Excel 2019 aparece el valor 2 y en la celda B2 el valor 
5. Si en cualquier otra celda se introduce la expresión +B1+B2, ¿qué resultado 
aparecerá en esta celda?: 

A. 2 
B. 5 
C. 7 
D. 25 

 
PREGUNTAS DE RESERVA (a complimentar): 

 
51. En el Word 2019 con la configuración por defecto, ¿dónde se puede ajustar el nivel 

del zoom del documento?: SUSTITUYE LA PREGUNTA 13 

A. Esquina inferior izquierda.  
B. Esquina inferior derecha.  
C. Esquina superior izquierda.  
D. Ninguna de las anteriores es correcta. 

 

52.  En el Word 2019, ¿qué objetivo cumple la opción "Combina correspondencia" (en la 
pestaña “Correspondencia”) ?: 

A. Junta diferentes documentos en un único documento. 
B. Crear copias del documento con datos personalizados a partir de una base de datos. 
C. Proteger con contraseña diferentes copias de un documento. 
D. Comparar dos versiones de un mismo documento. 



 

 

53. En Excel 2019, si quieres evitar que una celda se pueda modificar pero sí que se 
pueda leer, ¿qué debes hacer?: 

A. Cambiar el formato a “Solo lectura” 
B. Esconder la celda 
C. Proteger la hoja y desmarcar “Bloqueado” para esa celda. 
D. Hacer servir la validación de datos 

 

54. ¿Qué función puedes utilizar para contar el número de celdas que cumplen dos 
condiciones distintas en Excel 2019?: 

A. CONTAR.SI 
B. CONTAR.SI.MULTIPLE 
C. CONTAR.SI.MAS 
D. CONTAR.SI.CONJUNTO 

 
 

55. En el Excel 2019, ¿qué función devuelve al día actual?: 

A. =HOY() 
B. =FECHA() 
C. =AHORA() 
D. =DIA() 

 
 

 

 

 


