
1.- Indique cual de los siguientes no es un programa de ofimática incluído en Microsoft Office 
2003: 

 
a) Windows 2003. 
b) Microsoft Access 2003. 
c) Microsoft World 2003. 
d) A y C no son programas del paquete. 

 
2.- Cuando en la barra de direcciones del navegador Internet Explorer 6.0 escribe una dirección. 
¿Que significan las siglas WWW? 
 
 a) No significan nada, son letras convencionales. 
 b) Windows for Word or Web. 
 c) World Windows Web. 
 d) World Wide Web. 
 
3.- Las aplicaciones de Microsoft Office 2003 integran compatibilidad con XML. ¿Qué es 
XML? 
 

a) Es un lenguaje de definición de metadatos empleado para describir datos en un 
formato estructurado abierto. 
b) Es una herramienta diseñada por Microsoft para intercomunicar sus aplicaciones. 
c) Es un lenguaje de definición de metadatos empleado para describir datos en un 
formato estructurado de Microsoft que es cerrado. 
 d) Es un lenguaje de programación de metadatos empleado para describir datos en un 
formato estructurado abierto. 

 
4.- Aplicaciones como Excel 2003 o Access 2003 disponen de un enlace (vía Internet) al 
servicio de ayuda que forma parte del sistema Microsoft Office 2003. Ese servicio se conoce 
como: 
 
 a) Microsoft Office Onweb. 
 b) Microsoft Office Online. 

c) Microsoft Office Oninternet. 
 d) Microsoft Office Onwww. 
 
5.- Teniendo conexión a Internet para poder consultar su correo electrónico a través de la 
aplicación de webmail Squirrel 1.4, señale la respuesta cierta: 
 

a) Siempre necesitará tener instalado en su ordenador un cliente de correo electrónico 
como Outlook Express para poder acceder al servidor por webmail. 
b) Necesita conocer el usuario, la contraseña, el servidor de correo entrante y servidor 
de correo saliente para poder acceder al servidor por webmail. 
c) Necesita conocer el usuario y la contraseña para poder acceder al servidor por 
webmail. 

 d) Las respuestas A y C son ciertas. 
 
6.- En Microsoft Office PowerPoint 2003, al configurar en una presentación la “transición de 
diapositiva”, puede establecer: 

a) El efecto visual cuando se pasa de una diapositiva a otra. 
b) El tamaño en pulgadas de todas las diapositivas en la pantalla. 
c) Los parámetros para la exportación de la presentación. 
d) El tipo de comunicación con diferentes aplicaciones de Microsoft como Excel o 
Word para crear diapositivas y traspasar información. 
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7.- Para visitar la página web de la Universidad de Granada, deberá escribir en la barra de 
direcciones de Internet Explorer 6: 
  

a) Una de las dos formas: 
   http://www.ugr.es/
   www.ugr.es
b) Sólo de la forma: 
   http://www.ugr.es/
          
c) Sólo de la forma: 
   www.ugr.es
    
d) Una de las dos formas: 
   http://www.ugr.es/
   www://http.ugr.es/ 

 
8.- Al asignar un tipo de datos a una columna de una tabla de Microsoft Access 2003, no se 
puede seleccionar el siguiente tipo: 
 

a) Objeto OLE 
b) Moneda 
c) Hipervínculo 
d) Varchar 

 
9.-  En una diapositiva de Microsoft Office PowerPoint 2003 se ha insertado una tabla como la 
de la imagen. ¿Es posible alinear el texto de las celdas? 
 

 
 

a) La alineación en tablas sólo es posible si creamos tablas en Microsoft Office Word 
2003, por lo que no sería posible. 
b) Sólo es posible si el texto es alfabético. 
c) En todo caso. 
d) Sólo es posible si el texto es numérico. 
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10.- En ciertas páginas, en Internet Explorer 6, aparece un candado amarillo en la barra inferior. 
¿Qué significa este símbolo?  
 

 
 

a) Que está visitando una página a la que se accede bajo una conexión segura. 
 b) Que está visitando una página en la que no se muestra contenido alguno.  

c) Que está visitando una página de acceso prohibido. 
 d) Que está visitando una página en construcción. 
 
11.- ¿Para qué sirve el complemento solver de Microsoft Excel 2003? 
 
 a) Para resolver fórmulas muy complejas. 

b) Para buscar el valor óptimo para una fórmula de celda llamada celda objetivo. 
 c) Para hacer gráficos en tres dimensiones. 
 d) Para importar datos de otras aplicaciones de Microsoft. 
 

12.- En Microsoft Word 2003, ¿como puede pasar un texto escrito en minúsculas a mayúsculas 
de la forma más rápida? 

a) Reescribiendo el texto, no existe otro método. 
b) Seleccionando el texto y pulsando la combinación de teclas Control + L. 
c) Debería hacer una macro en Visual Basic que hiciese el trabajo. 
d) Seleccionando el texto y utilizando la opción del menú: Formato -> “Cambiar 
mayúsculas y minúsculas...”, opción MAYÚSCULAS. 

 
13.- Respecto al uso del Squirrel 1.4 señale la afirmación cierta: 
 
 a) En ningún caso, permite añadir o adjuntar ficheros a un correo. 
 b) En ningún caso, permite almacenar nuestros contactos. 
 c) En ningún caso, permite crear nuevas carpetas. 
 d) Las tres afirmaciones anteriores son falsas. 
 
14.- Al crear una tabla en Microsoft Access 2003, si la  clave principal es un solo campo, señale 
la respuesta correcta: 

a) Microsoft Access 2003 establecerá automáticamente la propiedad indexado de ese 
campo a “Sí (Con duplicados)”. 
b) Microsoft Access 2003 establecerá automáticamente la propiedad indexado de ese 
campo a “Sí (Sin duplicados)”. 
c) Microsoft Access 2003 establecerá automáticamente la propiedad indexado de ese 
campo a “No”. 
d) Microsoft Access 2003 establecerá automáticamente la propiedad indexado de ese 
campo a “Deshabilitado”. 

 
15.- En una Hoja de cálculo realizada con Microsoft Excel 2003 ¿que diferencias hay entre estas 
dos expresiones? 
 =A1+B1 
 =$A$1+$B$1 
 
 a) Que la primera es una fórmula correcta y la segunda dará un error. 

b) Que la primera contiene referencias absolutas a las celdas A1 y B1 mientras que la 
segunda contiene referencias relativas a A1 y B1. 
c) Que la primera contiene referencias relativas a las celdas A1 y B1 mientras que la 
segunda contiene referencias absolutas a A1 y B1. 
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d) Que en la celda donde se aplique la segunda fórmula tiene que tener obligatoriamente 
formato “moneda”. 

 

16.- Tras abrir un archivo de Microsoft Office PowerPoint 2003, ¿qué tecla hay que pulsar para 
ver la  presentación de diapositivas? 

 a) F5 
 b) F3 

c) F2 
d) F4 

 
17.- Respecto a las cookies que se generan haciendo uso de de Internet Explorer 6, señale la 
afirmación falsa: 

a) Una cookie es un pequeño archivo de texto que se almacena en el PC del usuario. 
b) Ninguna cookie almacenada se puede eliminar mediante Internet Explorer 6. 
c) Se puede configurar Internet Explorer 6 para que le pregunte antes de colocar un 
cookie en su equipo. 
d) Se puede configurar Internet Explorer 6 para impedir que el explorador acepte 
cookies. 

 
18.- Outlook Express 6 dispone de un asistente para configurar su cuenta de correo electrónico. 
En el proceso de configuración, dicho asistente no le solicitará información acerca de: 
 
 a) El servidor de correo entrante. 
 b) El servidor de correo saliente. 
 c) La organización a la que pertenece. 
  d) La dirección de correo electrónico a configurar. 
 
19.- Usted es Auxiliar Administrativo de la Universidad de Granada y dispone de una cuenta de 
correo electrónico. En su puesto de trabajo tiene instalada y configurada esa cuenta en Outlook 
Express 6. Si se conecta al servidor de correo electrónico a través de la aplicación de webmail 
Squirrel 1.4 desde su domicilio, señale la respuesta correcta: 
 

a) Los correos eliminados definitivamente a través de webmail no se descargarán en 
Outlook Express 6 cuando se conecte al servidor para recibir sus correos desde su 
puesto de trabajo. 
b) Los correos leídos a través de webmail no se descargarán en Outlook Express 6 
cuando se conecte al servidor para recibir sus correos desde su puesto de trabajo. 
c) Los correos leídos y los correos eliminados definitivamente a través de webmail no se 
descargarán en Outlook Express 6 cuando se conecte al servidor para recibir sus correos 
desde su puesto de trabajo. 
d) Los correos leídos y los correos eliminados definitivamente a través de  webmail sí se 
descargarán en Outlook Express 6 cuando se conecte al servidor para recibir sus correos 
desde su puesto de trabajo. 

 
20.- ¿En qué menú de Microsoft Office PowerPoint 2003 se encuentra la opción para aplicar el 
diseño a una diapositiva? 
 

 
 
 a) Menú Herramientas. 
 b) Menú Insertar. 
 c) Menú Presentación. 
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d) Menú Formato. 
 

21.- Si desea enviar un correo electrónico mediante Outlook Express 6 a varios destinatarios 
utilizando el campo “CC”, las direcciones de cada uno de ellos deben estar separadas por el 
carácter: 
 
 a) Punto y coma “;” 
 b) Dos puntos “:” 
 c) Guión “-“ 
 d) Asterisco “*”  
 
22.- Si una celda de una hoja de cálculo de Microsoft Excel 2003 tiene asignado el valor 0 y el 
siguiente formato:    0,00;-0,00;"su valor es cero"; 
El valor presentado en dicha celda será: 
 
 a) 0,00 
 b) su valor es cero 

c) -0,00 
 d) 0,00;-0,00;"su valor es cero"; no es un formato de celda admisible en Excel 
 
23.- De la barra de herramientas de dibujo que aparece en Microsoft Word 2003, señale el botón 
que ha de pulsar para insertar WordArt. 
           1       2  
 

 
       
           3             4 
 a) 2 
 b) 3 
 c) 4 
 d) 1 
 

24.- En Microsoft Access 2003, respecto a la vinculación e importación de tablas, señale la 
afirmación correcta: 

a)  Al vincular datos, se crea una copia de la información. 
b) Una consulta sobre una tabla vinculada es siempre más rápida que sobre una tabla 
importada. 
c) Una consulta sobre una tabla importada es siempre más rápida que sobre una tabla 
vinculada. 
d) Al importar datos, se crea una copia de la información.  

 
25.- La opción de “resaltado de mensajes” de Squirrel 1.4 permite: 
  

a) Cambiar la forma en la que se muestran las carpetas. 
b) Asociar un color determinado a mensajes que cumplan unas condiciones. 
c) Consultar el espacio de disco duro que ocupan sus mensajes. 
d) Buscar mensajes que cumplan ciertas condiciones. 

 
26.- Al guardar en Microsoft PowerPoint 2003 una presentación como plantilla de diseño, el 
archivo tendrá la extensión: 
  
 a) PPS 
 b) PPT 
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 c) POT 
 d) PLT 
 
27.- En Internet Explorer 6, tal y como aparece en la figura, dentro del menú: 
“Herramientas->Opciones de Internet-> Programas”, se puede especificar el programa que 
utiliza Windows para cada uno de los servicios Internet. ¿Qué servicio no se puede configurar 
en esa pantalla? 
 

 
 
 a) Escritorio remoto 
 b) Correo electrónico. 
 c) Grupos de noticias. 
 d) Llamada por Internet. 
 
28.- ¿Cual es la combinación de teclas para abrir directamente la pantalla de administración de 
libretas de direcciones en Outlook Express 6? 
 

 
 
 a) Ctrl+Máyus+E 
 b) Ctrl+Máyus+D 
 c) Ctrl+Máyus+B 
 d) Ctrl+Máyus+L 
 
29.- En una hoja de cálculo de Microsoft Excel 2003 que contiene valores numéricos en las 5 
primeras celdas (A1, A2, A3, A4 y A5) ¿como podría calcular en la celda A6 la media 
aritmética de los mismos? 
 
 a) Mediante la fórmula:  =(A1+A2+A3+A4+A5)/4 
 b) Mediante la fórmula:  =SUMA(A1:A4)/5 
 c) Mediante la fórmula:  =PROMEDIO(A1:A5) 
 d) Con cualquiera de las tres fórmulas anteriores. 
 

30.-  En Microsoft Word 2003, si queremos ver el texto de la forma que va a ser impreso, 
seleccionaremos dentro del menú “Ver”: 

 a) Diseño de impresión. 
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b) Normal. 
c) Diseño Web 

 d) Esquema. 
 

31.- Señale la afirmación falsa respecto a las claves principales de Microsoft Access 2003: 

a) Si la clave principal se utiliza en una relación, debe eliminar la relación para poder 
quitar la clave principal. 
b) La clave principal sólo es necesaria en el caso de que se vayan a establecer relaciones 
entre varias tablas. 
c) Una tabla de Access no tiene por qué contar con una clave principal. 
d) En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo campo, 
puede designar dos o más campos como clave principal. 

 

32.- En relación a los campos de tipo Memo en Microsoft Access 2003, señale la respuesta 
correcta: 

a) Pueden almacenar más de 65500 caracteres. 
b) Pueden almacenar hasta 255 caracteres. 
c) Almacenan hasta 1gigabyte. 
d) Almacenan hasta 50 caracteres. 

 
33.- Una presentación de diapositivas hechas con Microsoft Office PowerPoint 2003 consta de 
50 diapositivas ordenadas ascendentemente y numeradas desde la 1 a la 50. La diapositiva 
número 3 hace referencia a unos datos que se encuentran en la diapositiva número 50. ¿Cuál es 
la manera más óptima para poder acceder desde la diapositiva número 3 a la diapositiva número 
50 durante la visualización de la presentación? 
 

a) Insertando un salto de página a través del menú “Insertar” en la diapositiva número 3. 
b) Insertando un hipervínculo a la diapositiva 50 a través del menú “Insertar” en la 
diapositiva número 3. 
c) No hay forma directa, por lo que habría que ir pasando por todas las diapositivas 
intermedias. 
d) Insertando un enlace virtual a la diapositiva 50 a través del menú “Herramientas” en 
la diapositiva número 3. 

 
34-. Haciendo uso de Internet Explorer 6 y respecto a las ventanas emergentes, señale la 
afirmación falsa: 
 

a) Las ventanas emergentes son pequeñas ventanas del explorador Web que se suelen 
usar para anuncios y suelen abrirse en cuanto se explora un sitio Web. 
b) Internet Explorer 6 se puede configurar para bloquear las ventanas emergentes. 
c) Internet Explorer 6 se puede configurar para ver elementos emergentes de sitios web 
específicos. 
d) Internet Explorer 6 no se puede configurar para ver elementos emergentes de sitios 
web específicos. 
 

35.- Al insertar una fila en Microsoft Excel 2003…  
  

a) Ésta se inserta a continuación de la última fila que contiene datos. 
 b) Ésta se inserta debajo de la celda activa. 
 c) La fila se inserta al principio de la hoja de cálculo. 
 d) Esta se inserta encima de la celda activa. 
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36.- Respecto a la combinación de correspondencia que se utiliza en Microsoft Word 2003 
señale la respuesta falsa: 
 
 a) Puede usar la combinación de correspondencia para crear cartas, etiquetas, etc. 
 b) Los orígenes de datos es siempre una base de datos Access. 

c) Dispone de su propia barra de herramientas llamada “Combinar correspondencia”. 
 d) El asistente de esta funcionalidad se localiza en el menú “Herramientas”. 
 
37.- En Internet Explorer 6, el concepto de accesibilidad hace referencia a: 
 

 
  

a) Si se tiene o no permiso para cargar una página Web. 
 b) La velocidad con la que el navegador carga una página Web. 

c) Una serie de características que hacen que sea más fácil de usar para las personas con 
discapacidades (personas con problemas de vista, de oído, etc.). 
d) La facilidad de instalación de la aplicación en nuestro PC. 

 
38.- La opción de “Preferencias de Pantalla” de Squirrel 1.4 permite cambiar el aspecto de la 
aplicación. Señale que opción de visualización del buzón no es configurable: 
 
 a) Número de mensajes para paginar. 
 b) Mostrar siempre fecha completa. 
 c) Activar Paginador. 
 d) Usar firma. 
 
39.- En Internet Explorer 6, tal y como aparece en la figura, dentro del menú: 
“Herramientas->Opciones de Internet->Seguridad”, se puede establecer la seguridad para una 
zona de contenido Web con los siguientes niveles predeterminados: 
  

 
 
a) Alta, media, media-baja o baja. 

 b) Alta, media, baja o muy baja 
 c) Alta, media-alta, media o baja. 
 d) Alta o baja. 
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40.- Respecto a los informes de Microsoft Access 2003, señale la respuesta errónea: 

a) Los datos del informe pueden proceder de una tabla. 
b) Los datos del informe pueden proceder de una consulta sobre una tabla. 
c) Los datos del informe pueden proceder de una consulta sobre varias tablas. 
d) Los datos del informe pueden proceder de otro informe. 

 
41.-  Dispone de un documento editado en Microsoft Word 2003, ¿De que manera puede saber 
el número de palabras que tiene dicho documento? 
 
 a) Consultando las propiedades del documento en el menú Archivo. 

b) No hay una forma directa de conocerlo, habría que contar cada una de las palabras. 
 c) Consultado la opción “Contar palabras” del menú Ver. 
 d) Las opciones a) y c) son correctas. 
 
42.- Usted abre con Microsoft Excel 2003 un archivo de un compañero de trabajo y realiza una 
serie de modificaciones en los datos. ¿Cómo puede conservar tanto los cambios que ha realizado 
en un fichero nuevo como el fichero inicialmente abierto sin incluir esas modificaciones? 
 
 a) Mediante la opción “Guardar como…”  del menú “Archivo”. 
 b) Mediante la opción “Guardar” del menú “Archivo” 
 c) Para conservar el fichero original, no puede hacerle ninguna modificación. 
 d) Mediante la opción “Enviar a…” del menú “Archivo”.  
 
43.- ¿Es posible introducir en la barra de dirección de Internet Explorer 6.0 la URL siguiente? 
 ftp://ftp.ugr.es 
 

a) Sí. 
b) No, la URL no es válida porque no comienza por www. 
c) No, la URL debería ser http://ftp://ftp.ugr.es 
d) No, la URL debería ser http:/ftp://ftp.ugr.es 

 
44.- En la barra de herramientas de Auditoria de Formulas en Microsoft Excel 2003, señale el 
botón que tiene que pulsar para evaluar una fórmula: 
 

 
 
           1        2         3     4 
 
 a) 1 
 b) 2 
 c) 3 
 d) 4 
 
45.- En Microsoft Office Word 2003, la opción “Configurar página” del menú “Archivo”, no 
permite: 
 
  a) Dar orientación al papel: vertical u horizontal. 

 b) Establecer las tabulaciones de la página. 
  c) Establecer los márgenes de la página. 
  d) Seleccionar el tamaño del papel. 
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46.-  Si al diseñar una presentación en Microsoft PowerPoint 2003, se oculta una diapositiva 
(opción del menú “Presentación” mostrada en la figura), señale la afirmación correcta: 
 

 
 

a) La diapositiva ocultada se muestra al seleccionar la opción “Ver presentación” del 
menú “Presentación” siempre que contenga alguna imagen insertada desde un archivo. 
b) En ningún caso se puede modificar el formato del texto incluido en la diapositiva que 
se ha ocultado. 
c) La diapositiva ocultada no se muestra al seleccionar la opción “Ver presentación” del 
menú “Presentación”. 

 d) Las respuestas B y C son correctas. 
 
47.- En la aplicación Microsoft Excel 2003 se puede insertar saltos de línea de forma manual en 
sitios determinados del texto de una celda. ¿Con que combinación de teclas es posible? 

a) Alt + Return 
b) CTRL + Alt 
c) Alt + Tab 
d) CTRL + Return 

 
48.- Si una celda con formato “General” de una hoja de cálculo de Microsoft Excel 2003 tiene 
asignado: 

 =”20/11/2006”-“01/11/2006”  
El valor presentado en dicha celda será: 
 
 a) El valor citado no se puede introducir ya que produce un error. 
 b) 21 
 c) 19 
 d) 20 
 
49.- Respecto a la combinación de teclas de método abreviado de Microsoft Word 2003, señale 
la respuesta falsa:  
 
 a) Para cambiar un texto seleccionado a negrita hay que pulsar Ctrl+N. 
 b) Para repetir la última acción realizada hay que pulsar Ctrl+Y. 

c) No existe combinación de teclas para extender (o aumentar) y comprimir (o 
disminuir) el tamaño de fuente. 
d) Para deshacer la última acción realizada hay que pulsar Ctrl+Z. 

 
50.- En Outlook Express 6, para que todos los mensajes procedentes de una dirección 
electrónica determinada se guarden automáticamente en una carpeta creada por usted y llamada 
“España”, utilizará: 
 

a) Una lista de correo. 
b) Un reenvío utilizando el campo “asunto”. 
c) Un reenvío si la dirección electrónica tiene el sufijo “.es”. 
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d) Una regla de mensaje. 
 
51.- En Microsoft Word 2003, si selecciona un texto y utiliza la opción del menú: 
“Formato->Fuente”, se muestra un cuadro de diálogo cuya parte superior es como el de la 
figura. ¿Que efectos de fuente no existen?   
 

 
 
 a) Grabado 
 b) Relieve 
 c) Sombra 
 d) Todos son efectos de fuente. 
 
52.- Para sumar en Microsoft Excel 2003  con una fórmula el rango de celdas comprendidas 
dentro de las columnas B hasta la H y de las filas 3 hasta la 7, pero sin tener en cuenta las celdas 
de la columna D, ¿cual será la fórmula a escribir en la celda que contiene el resultado de la 
operación? 
 
 a)  =SUMA(B3:H7;NOT C3:C7) 
 b)  =SUMA(B3:C7;E3:H7) 
 c)  =SUM(B3:C7;E3:H7) 
 d) Las respuesta b) y c) son correctas. 
 
53.- ¿Que es una tabla de contenidos en Microsoft Word 2003? 
 
 a) Es una tabla en blanco. 
 b) Es una tabla utilizada para insertar fórmulas. 

c) Es una lista de los títulos en un documento junto con el número de página donde 
éstos se encuentra. 
d) Es una lista que contiene palabras y número de veces que aparece de dicha palabra en 
el documento. 

 
54.-De la barra de herramientas de formato que aparece en Microsoft Word 2003, señale el 
botón que ha de pulsar para aumentar sangría: 
                 1            2 
 

 
         

   3  4 
 a) 1 
 b) 3 
 c) 2 
 d) 4 
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55.- En el cuadro de diálogo “Imprimir” de la aplicación Microsoft Excel 2003 no se permite: 
 
 a) Imprimir un intervalo de páginas. 
 b) Imprimir más de una copia. 
 c) Imprimir a un archivo. 

d) Establecer el área de impresión 
 
56.- En la configuración del corrector ortográfico de Microsoft Word 2003 usted puede agregar 
diccionarios personalizados. ¿Qué extensión por defecto tienen los archivos de diccionarios 
personalizados? 
 
 a) DIP 
 b) DOC 
 c) DOT 
 d) DIC 
 
57.- En Microsoft Access 2003, dentro de la barra de herramientas de diseño de consulta, 
indique el botón que se utiliza para ejecutar una consulta: 

 
 

1     2        3                                     4 

a) 2 
b) 3 
c) 4 
d) 1  

 
58.- La característica de empaquetar para CD-ROM de Microsoft Office PowerPoint 2003 
además de incluir Microsoft Visor de Microsoft Office PowerPoint de manera predeterminada 
en un CD, permite: 
 
 a) Copiar solo una presentación junto con los archivos auxiliares en un CD.  

b) Copiar una o varias  presentaciones junto con los archivos auxiliares en un CD.  
c) La opción a) es correcta, además permite ejecutar presentaciones empaquetadas en 
otro equipo sólo si está instalado Microsoft PowerPoint 2003.  
d) La opción b) es correcta, además permite ejecutar presentaciones empaquetadas en 
otro equipo sólo si no está instalado Microsoft PowerPoint 2003. 

 
59.- El asistente para la importación o exportación accesible desde el menú “Archivo” de 
Internet Explorer 6: 
  

a) Permite importar o exportar cuentas de correo electrónico de otro explorador o 
archivo. 
b) Permite importar o exportar “cookies” de otro explorador o archivo. 
c) A y B son falsas. 
d) A y B son correctas. 

 
60.- Un funcionario de la Universidad ha aprobado un concurso y cambia de puesto de trabajo y 
de ordenador. En Outlook Express 6, es posible importar/exportar cuentas de Internet mediante 
la opción de menú “Herramientas->Cuentas...”. Con esta utilidad podrá llevarse (mediante un 
archivo) las cuentas creadas de su antiguo ordenador al nuevo. ¿Que extensión por defecto usa 
la aplicación para los archivos del tipo “Archivos de cuenta de Internet”? 
 

a) ica 
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b) iaf 
c) iac 
d) iaa 

 
61.- En el asistente para gráficos de Microsoft Excel 2003, ¿que tipo estándar de gráfico no está 
disponible? 
 
 a) Columnas 
 b) Superficie. 
 c) Piramidal. 
 d) Clónico. 
 
62.- En Microsoft Word 2003, usted puede insertar tablas pero... ¿puede establecer celdas que 
contengan fórmulas con referencias a otras celdas y que se calcule automáticamente el 
resultado? 
 
 a) No, en ningún caso. 
 b) Si, aunque con ciertas limitaciones. 

c) Sólo insertando una hoja Excel en un documento. 
 d) Sólo si se tiene instalada la aplicación de Excel 2003 en el mismo equipo. 
 
63.- Dada la siguiente vista diseño de una consulta de Microsoft Access 2003, señale que 
devuelve dicha consulta al ejecutarla:  
 

 
 

a) Las columnas Nombre, Apellidos, Empresa y CódigoCliente de la tabla Clientes cuyo 
nombre de cliente sea “Pedro” ordenado por Apellidos ascendentemente. 
b) Las columnas  Nombre, Apellidos, Empresa y CódigoCliente de la tabla Clientes 
cuyo nombre de cliente sea “Pedro” ordenado por Apellidos descendentemente. 
c) Las columnas Nombre, Apellidos y Empresa de la tabla Clientes cuyos apellidos de 
cliente sea “Pedro” ordenado por Apellidos ascendentemente. 
d) Las columnas Nombre, Apellidos y Empresa de la tabla Clientes cuyo nombre de 
cliente sea “Pedro” ordenado por Apellidos ascendentemente. 

 
64.- Respecto al diseño de macros en Microsoft Access 2003, señale que acción le permite 
seleccionar dentro de la lista de valores: 
 

a) EliminarAplicación. 
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b) CerrarWindows. 
c) EjecutarMacro. 
d) A y C son correctas. 
 

65.- ¿Es posible modificar la resolución con la que se muestra una presentación en Microsoft 
PowerPoint 2003? 
 
 a) Sí, desde la opción “Configurar presentación” del menú “Presentación”. 
 a) No, en ningún caso. 

b) No desde la aplicación, habría que cambiar la resolución del monitor desde el sistema 
operativo. 

 c) Sí, desde la opción “Monitor” del menú “Herramientas”. 
 
66.- En el menú “Herramientas” en Internet Explorer 6, existe una opción llamada “Administrar 
complementos”. Los complementos hacen referencia a: 
 

a) Programas que capacitan al explorador para poder acceder a servidores Web seguros 
de diferentes lugares del mundo. 
b) Programas que extienden la capacidad y funcionalidad del explorador. 
c) Programas que no pueden ser instalados en el PC si se tiene instalado Microsoft 
Explorer 6. 
d) La respuesta b) es correcta, además, estos programas son exclusivos para Internet 
Explorer 6 y todos los ha desarrollado Microsoft. 

 
67. – ¿Para qué sirve la opción “Solicitar confirmación de lectura para los mensajes enviados” 
en Outlook Express 6? 
 

a) Para que el emisor se asegure de que el destinatario está en su puesto de trabajo. 
 b) Para que el emisor se asegure de que el mensaje enviado ha sido cifrado. 

c) Para que el emisor se asegure de que el destinatario ha recibido el correo electrónico. 
 d) Esa opción no existe en Outlook Express 6 
 
68.- En el cuadro de diálogo de formato de celdas de Microsoft Excel 2003 (ver figura), no 
puede seleccionar el siguiente tipo de alineación vertical: 
 

 
 
 a) Distribuido 
 b) Inferior 
 c) Justificar 
 d) General 
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69.-  No es un tipo de salto de sección en Microsoft Word 2003: 
 
 a) Primera página. 
 b) Continuo. 
 c) Página par. 
 d) Página siguiente. 
 
70.- Si selecciona con el ratón unas palabras como en la ilustración en Microsoft Office Word 
2003 y mantiene pulsada la tecla Control (CTRL) y a continuación pulsa la tecla “B”: 
 

 
 
 a) El texto seleccionado aparecerá en negrita (o bold). 

b) Aparecerá el cuadro de diálogo para insertar un símbolo. 
 c) Aparecerá el cuadro de diálogo para dibujar una tabla. 
 d) Aparecerá el cuadro de diálogo para buscar y reemplazar. 
 
71.- Al crear una nueva consulta en Microsoft Access 2003, la aplicación no ofrece la 
posibilidad de seleccionar el siguiente asistente: 

a) “Asist. consultas de tabla ref. cruzadas” 
b) “Asistente para busqueda de no duplicados” 
c) “Asistente para consultas sencillas” 
d) “Asistente búsqueda de no coincidentes” 

 
72.- En Microsoft Access 2003, dentro de la barra de herramientas de diseño de formularios, 
indique el botón que se utiliza para mostrar la lista de campos de un formulario: 

 

 
 

     1              2               3   4 

a) 4 
b) 1 
c) 2 
d) 3  
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73.-  Internet Explorer 6 mantiene un registro de las páginas visitadas y las guarda en su disco 
duro, así se cargan más rápido cuando regresa a ellas. Estos datos se denominan en la aplicación 
como: 
 
 a) Archivos visitados. 
 b) Archivos de página de inicio. 
 c) Archivos ocultos. 
 d) Archivos temporales de Internet. 
 
74.- En Outlook Express 6 y mediante la opción de menú:  
“Herramientas->Opciones->Firmas”, aparece una ventana cuya parte superior puede observarse 
en la figura. ¿Se permite en esa pestaña configurar la aplicación para poder insertar en los 
correos electrónicos una firma digital? 
 

 
 
 a) Sí, en todo caso. 
 b) No, en ningún caso. 

c) Sí, si en esa misma pestaña confirma la agregación de firmas digitales a todos los 
mensajes salientes 
d) Sólo si la aplicación dispone de claves públicas y privadas para cifrar mensajes. 

 
75.- Respecto a las secciones de un informe en Microsoft Access 2003, señale la afirmación 
cierta: 

a) El encabezado del informe aparece al principio del mismo. 
b) El detalle del informe no es la sección más importante de un informe y en casi ningún 
informe muestra datos. 
c) El pie de página aparece solamente en la última página del informe. 
d) Las respuestas A y C son ciertas. 

 

76.- Dada la relación abajo dibujada entre las tablas Editoriales y Libros en Microsoft Access 
2003. ¿Qué ocurriría si en la tabla Libros intenta insertar un registro cuyo campo IDEditorial no 
se corresponde con ningún valor para ese campo en la tabla Editoriales? 

 

 
 

a) Se inserta un registro nuevo en la tabla Libros sin ningún problema. 
b) Se inserta el registro en la tabla Libros y además se crea un registro nuevo en la tabla 
Editoriales con el nuevo valor IDEditorial insertado en Libros. 
c) Muestra un error al realizar una operación que ha violado las reglas de integridad 
referencial de las tablas. 
d) Se inserta un registro nuevo en la tabla Editoriales con el valor IDEditorial en blanco. 
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77.- En la creación de mensajes de correo electrónico en Outlook Express 6, el campo con las 
siglas CCO: 
 
 a) Permite enviar el mensaje a varios destinatarios de forma escalonada. 

b) Facilita que, si la copia de un mensaje se envía a varios destinatarios al mismo 
tiempo, todos conozcan a los demás destinatarios. 
c) Permite enviar varios archivos adjuntos con un mismo mensaje. 
d) Facilita que, si la copia de un mensaje se envía a varios destinatarios al mismo 
tiempo, ninguno conozca a los demás destinatarios incluídos en este campo. 

 
78.-  Suponga que en Microsoft Excel 2003 usted dispone de una columna cuyo formato de 
celdas es de tipo fecha. Teniendo en cuenta que contiene datos, si usted estrecha la columna de 
tal manera que no se puede ver en pantalla su contenido íntegro, la aplicación muestra las celdas 
rellenas con el carácter: 
 
 a) ~ 
 b) $ 
 c) @ 
 d) # 
 
79.- En Microsoft Word 2003, una marca de agua impresa es: 
 

a) Un grafico o texto que puede aparecer difuminado en el fondo de una página, útil 
para incluir comentarios o logotipos. 

 b) Un estilo. 
 c) El texto de color gris claro situado en el encabezado y pie de página. 

d) Una característica de la impresora que se puede seleccionar cuando se va a imprimir 
un documento. 

 
80.- Microsoft Access 2003 permite las siguientes relaciones entre tablas: 

a) Relaciones uno a varios. 
b) Relaciones varios a varios 
c) Relaciones de uno a uno. 
d) Las tres anteriores son correctas. 

 
81.- Al insertar en una celda con formato “General” en Microsoft Excel 2003 los tres caracteres 
siguientes: 
 (5) 
 ¿Qué valor toma esa celda? 
 
 a) 5 
 b) -5 
 c) El texto: (5) 
 d) Ninguno, muestra un error. 
 
82.- Respecto a las funcionalidades Microsoft Office PowerPoint 2003, señale la respuesta 
falsa: 
 

a) Es posible ensayar intervalos de las presentaciones. 
b) Se puede incluir en una presentación una contraseña de apertura para dotar al 
documento de mayor seguridad. 
c) En las diapositivas se pueden insertar sonidos. 
d) No dispone de un corrector ortográfico. 
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83.- Para enviar un mensaje cifrado y firmado digitalmente mediante Outlook Express 6, 
necesitará: 
 
 a) Un certificado digital. 
 b) Una firma manuscrita digitalizada. 
 c) Que el programa receptor posea la opción de acuse de recibo. 
 d) No es posible enviar ese tipo de mensajes en Outlook Express 6. 
 
84.- Al crear un gráfico de tipo columna y haciendo uso del asistente para gráficos de Microsoft 
Excel 2003, señale la opción falsa: 
 
 a) Se puede poner título al gráfico. 

b) La leyenda del gráfico se puede ubicar arriba, abajo, esquina, derecha o izquierda. 
 c)  Se puede ubicar el gráfico en una hoja nueva. 

d) La leyenda del gráfico se puede ubicar unicamente arriba, abajo, derecha o izquierda. 
 
85.- Señale como se llama la barra de herramientas que aparece en la ilustración en la aplicación 
Microsoft Office Word 2003. 
 

 
 
 a) Barra de visual basic. 
 b) Barra de base de datos. 
 c) Barra de revisión. 
 d) Barra de dibujo. 
 
86.- En una unidad administrativa de la Universidad de Granada, dos auxiliares administrativos 
pueden acceder desde su PC simultáneamente a una base de datos Microsoft Access 2003 que se 
localiza en un tercer PC perteneciente al jefe de negociado. Cuando un auxiliar administrativo 
abre la base de datos, en la misma carpeta donde se localiza el archivo de base de datos, Access 
crea un archivo con extensión “LDB”. ¿Para que sirve ese archivo? 
 

a) Es un archivo que crea automáticamente Microsoft Access y contiene una copia de 
seguridad del archivo de base de datos (extensión MDB). 
b) Es un archivo que crea automáticamente Microsoft Access y contiene información de 
bloqueo para controlar la concurrencia. 
c) Es un archivo que debe administrar el propietario de la base de datos (en este caso, el 
Jefe de Negociado) y contiene información de las personas (nombre y apellidos, etc.) 
que pueden acceder a la base de datos. 
d) Es un archivo que se crea cuando se abre por primera vez la base de datos y guarda 
un histórico de todas las inserciones o modificaciones realizadas sobre los datos. 

 
87.-En la ventana de vista de mensajes de Outlook Express 6, ¿cuál es la combinación de teclas 
que utilizará para responder al autor de un mensaje seleccionado? 
 
 a) CTRL + R 
 b) CTRL + C 
 c) CTRL + E 
 d) CTRL + O 
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88.- Respecto al cuadro de herramientas que dispone Microsoft Access 2003 para diseñar un 
formulario, señale el botón que hay que seleccionar para insertar un cuadro de lista. 

1   3 
 

 

2            4 
a) 2 
b) 4 
c) 1 
d) 3 

 
89.- ¿Para que se utiliza principalmente el menú “Favoritos” en Internet Explorer 6? 

 
a) Para abrir otros programas de Microsoft como puede ser Excel, Access o Word. 
b) Para hacer búsquedas dentro de la página Web visitada. 
c) Para configurar la seguridad en el explorador. 
d) Para acceder directamente a sitios Web sin necesidad de escribir la dirección en la 
barra de direcciones. 

 
90.- En el menú “Herramientas” de Microsoft Word 2003 hay una opción llamada “Control de 
cambios”. Cuando se activa esta opción, aparecen resaltadas en la barra de estado (ver figura), 
las siguientes letras: 
 

 
 

 
a) MCA 

 b) EXT 
 c) GRB 
 d) SOB 
 
91.- Al crear un nuevo formulario, Microsoft Access 2003 ofrece la posibilidad de crear 
autoformularios. ¿Que opciones de autoformulario nos permite utilizar? 
 

a) Sólo Autoformulario: en columnas o Autoformulario: en tabla 
b) Sólo Autoformulario: en columnas, Autoformulario: en tabla, Autoformulario: hoja 
de datos o Autoformulario: tabla dinámica. 
c) Autoformulario: en columnas, Autoformulario: en tabla, Autoformulario: hoja de 
datos, Autoformulario: tabla dinámica, Autoformulario: gráfico dinámico. 
d) Autoformulario: en columnas, Autoformulario: en tabla, Autoformulario: hoja de 
datos, Autoformulario: tabla dinámica, Autoformulario: consultas dinámicas. 
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92.-  En el menú de “Ayuda” de Microsoft PowerPoint 2003, aparece una opción llamada 
“Detectar y reparar…”. ¿Para qué sirve esta opción? 
 

a) Es un procedimiento que detecta y repara problemas asociados con esta aplicación. 
b) Es un procedimiento que detecta y repara archivos personales creados con la 
aplicación. 
c) Es un procedimiento utilizado para la detección de virus. 
d) Es un procedimiento que se utiliza para reparar ficheros de PowerPoint de versiones 
anteriores a la edición 2003. 

 
93.- En Outlook Express 6, la creación de un grupo formado por varios contactos en la libreta de 
direcciones se utiliza: 
  

a) Sólo para clasificar a los contactos en función de la frecuencia con la que recibe 
correos de cada uno de ellos. 
b) Sólo para poder adjuntar archivos a los mensajes enviados a los contactos que forman 
el grupo. 
c) Para cuando sea necesario enviar un mensaje a esos contactos a la vez, bastará con 
indicar como destinatario del mensaje el nombre del grupo para enviarlo a todos sus 
miembros. 
d) Esa funcionalidad de la aplicación no está operativa en la versión 6. 

 
94.- Dentro de las opciones de alineación de un párrafo en Microsoft Word 2003, ¿Cuál no 
existe? 
 
 a)  Izquierda. 
 b) Decimal. 
 c) Centrada. 
 d) Justificada. 
 
95.- En el menú herramientas de Microsoft Access 2003, dentro de utilidades de la base de 
datos, existe una opción llamada “Compactar y reparar base de datos”. ¿Para que se utiliza esta 
opción? 

a) Para hacer una copia de seguridad de la base de datos. Esa copia se guarda en un 
archivo comprimido con extensión zip. 
b) Para corregir errores por daño en el archivo o fragmentación en la estructura de la 
base de datos. 
c) Para eliminar las tablas que no se utilizan en las consultas o informes.  
d) Para eliminar las consultas que devuelven demasiados registros y tardan excesivo 
tiempo en ejecutarse. 

 
96.-En la ventana principal de Outlook Express 6, ¿cuál es la combinación de teclas que 
utilizará para enviar y recibir correo electrónico? 
 
 a) CTRL + R 
 b) CTRL + M 
 c) CTRL + E 
 d) CTRL + N 
 
97.- En una unidad administrativa de la Universidad de Granada, existen una serie de ficheros 
de texto que se desean importar a tablas de Microsoft Access 2003. Para ello se utiliza el 
asistente para la importación de texto. Señale la respuesta correcta respecto a este asistente: 
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a) El asistente muestra la opción de seleccionar si los datos están delimitados por algún 
carácter (coma, punto y coma, etc.) o tiene un ancho fijo. 
b) El asistente muestra la opción de guardar los datos en una tabla existente o en una de 
nueva creación. 
c) Mediante las opciones avanzadas del asistente, puede guardar con un nombre las 
especificaciones de importación para reutilizar dichas especificaciones en futuras 
importaciones. 
d) Todas son correctas. 

 
98.- Según el diseño de la consulta de selección sobre una base de datos de Microsoft Access 
2003 que se muestra en la imagen y teniendo en cuenta que:  

• En la tabla Clientes, “CódigoCliente” es clave primaria y en la tabla Pedidos, 
“CódigoPedido” es clave primaria. 

• En la tabla Clientes existen 2 clientes cuyos apellidos son “Pérez López”. 
• La tabla Pedidos tiene 25 registros. 
• En la tabla Pedidos, 4 registros tienen un “CódigoCliente” perteneciente a un cliente  

cuyos apellidos son “Pérez López”. 
 

¿Cuantos registros nos devolverá dicha consulta? 

 

 
 

a) 8 
b) 50 
c) 25 
d) 4 

 
99.- En Microsoft Access 2003, una consulta de datos anexados: 
  

a) Se usa para eliminar los registros que devuelve la consulta. 
b) Se usa para crear automáticamente una tabla nueva e insertar los registros que 
devuelve la consulta. 
c) Este tipo de consulta no existe en Microsoft Access 2003. 
d) Se usa para insertar los registros que devuelve la consulta en una tabla existente. 
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100.- Utilizando Microsoft Word 2003, al siguiente párrafo se le ha aplicado un tipo de sangría. 
¿Cuál es?. 

Puede hacer que el escritorio tenga un aspecto y funcionamiento similar a una página Web. 
Puede mostrar contenido Web directamente en el escritorio y hacer que el contenido se 
actualice automáticamente, con lo que el escritorio se convierte en activo. Por ejemplo, 
podría agregar un canal de de inversiones o un canal meteorológico de Windows Media 
Showcase o una página que encuentre en el Web.  

 a) Sangría Francesa. 
 b) Sangría de Primera Línea. 
 c) Sangría de Derecha. 
 d) Sangría de Izquierda. 
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