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TEST OFIMÁTICA 

1. ¿Qué es el "Contenido destacado" de Windows 10? 

a) Es el contenido anclado en la barra de tareas. 
b) Es una característica de Windows que muestra diferentes imágenes de fondo y, en ocasiones, 

ofrece sugerencias en la pantalla de bloqueo. 
c) Es el contenido anclado al área Acceso rápido del Explorador de Windows. 
d) Es un tipo de contenido que se puede seleccionar para que se muestre en Microsoft Edge, al abrir 

una nueva pestaña. 

2. Indique la afirmación correcta con respecto a la configuración de teléfonos en Windows 10. 

a) Es posible vincular teléfonos con un equipo con Windows 10, siempre y cuando también utilicen 
un sistema operativo Windows. 

b) Es posible descargar la información almacenada en un teléfono móvil en un equipo Windows 10, 
pero no es posible la vinculación. 

c) Es posible vincular teléfonos Android o iPhone con Windows 10, de modo que podamos enviar 
mensajes de texto y mirar fotos del teléfono directamente en el equipo. 

d) Es posible vincular teléfonos Android o iPhone con Windows 10, lo que permite utilizar el sistema 
de audio del equipo en llamadas de teléfono, pero no es posible enviar mensajes de texto y mirar 
fotos del teléfono directamente en el equipo. 

3. Queremos saber el impacto en el consumo de energía de una aplicación que estamos utilizando 
en un dispositivo con Windows 10, ¿cuál es la herramienta que nos proporcionará esta información 
entre las opciones propuestas? 

a) Servicios. 
b) Administrador de tareas. 
c) Visor de eventos. 
d) Explorador de archivos. 

4. De las siguientes afirmaciones propuestas, ¿cuál es correcta con respecto al Explorador de 
archivos de Windows 10? 

a) Es posible seleccionar distintos diseños para mostrar los archivos, pero no es posible agruparlos 
por diferentes columnas que podemos elegir. 

b) Es posible agrupar los archivos por diferentes columnas que podemos elegir, pero no existen 
diferentes diseños para mostrar los archivos. 

c) Solo es posible agrupar los archivos por diferentes columnas que podemos elegir en algunos de 
los diseños para mostrar los archivos. 

d) Es posible seleccionar distintos diseños para mostrar los archivos, así como también es posible 
agruparlos por diferentes columnas que podemos elegir. 
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5. Trabajamos en un dispositivo con Windows 10 y necesitamos compartirlo con un técnico de 
soporte para que acceda en remoto. ¿Cuál de los siguientes accesorios de Windows nos servirá para 
tal propósito? 

a) Visor XPS. 
b) Windows Media Player. 
c) Grabación de acciones de usuario. 
d) Asistencia rápida. 

6. ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es correcta con respecto a las búsquedas de Windows 10? 

a) Es posible optar por ocultar la búsqueda o mostrar el cuadro de búsqueda. La opción de mostrar 
únicamente el icono no está disponible. 

b) Es posible optar por mostrar únicamente el icono de búsqueda, o mostrar el cuadro de búsqueda, 
pero no es posible ocultar la búsqueda. 

c) Es posible optar por ocultar la búsqueda o por mostrar únicamente el icono de búsqueda, pero 
la opción de mostrar el cuadro de búsqueda no está disponible. 

d) Es posible optar por ocultar la búsqueda, mostrar únicamente el icono de búsqueda, o mostrar 
el cuadro de búsqueda. 

7. ¿Qué es lo que se muestra en el Acceso rápido del Explorador de archivos de Windows 10 por 
defecto? 

a) Bibliotecas y OneDrive. 
b) Carpetas frecuentes y Archivos recientes. 
c) Configuración y Red. 
d) Bibliotecas y Configuración. 

8. Vamos a escribir e imprimir un sobre con Word 365. ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es 
correcta con respecto al remite? 

a) Es necesario escribir el remite cada vez que escribimos el sobre. 
b) Es posible guardar el remite en Word, para reutilizarlo, en las opciones avanzadas del archivo. 
c) No hay ninguna funcionalidad específica de remite en un documento. 
d) Solo es posible reutilizar el remite si lo hemos guardado en Access 

9. En Word 365 queremos aplicar formatos preestablecidos a algunos textos y que esta acción nos 
sirva también para después crear una tabla de contenido. ¿Qué tipo de herramienta de la cinta de 
opciones aplicaremos? 

a) Tamaño de letra. 
b) Espaciado. 
c) Tipo de fuente. 
d) Estilos. 

10. ¿Cuál de las características de Word 365 será la adecuada para enumerar los términos y los 
temas que se tratan en un documento, así como las páginas en las que aparecen? 

a) Insertar índice. 
b) Insertar nota al final. 
c) Referencia indexada. 
d) Elementos rápidos. 
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11. De las opciones propuestas, ¿cuál de las siguientes descripciones es adecuada para la función 
Editor de Word 365? 

a) Cambia la vista del documento para ver únicamente el texto. 
b) Comprueba la ortografía, la gramática y las sugerencias de escritura. 
c) Utiliza la voz para crear contenido en un documento. 
d) Ofrece una lista de antónimos de la palabra seleccionada. 

12. En Outlook 365, ¿cuál de las siguientes afirmaciones es correcta con respecto a los calendarios? 

a) Es posible crear citas, pero para crear eventos es necesario Microsoft Teams. 
b) Los calendarios de Outlook no se pueden enviar por correo electrónico. 
c) Si hay acceso a un sitio de SharePoint, es posible ver las listas de eventos de ese sitio en el 

Calendario Outlook. 
d) Es posible tener varios calendarios asociados a la cuenta, pero no se pueden visualizar uno al lado 

del otro. 

13. Tenemos dos cuentas de usuario agregadas a Outlook 365. ¿Cuál de las siguientes opciones es 
correcta si realizamos una búsqueda sobre el Buzón en el que nos encontramos? 

a) La búsqueda se realiza sobre todas las carpetas de todos los buzones de las dos cuentas de 
usuario agregadas a Outlook. 

b) La búsqueda se realiza sobre la carpeta en la que nos encontramos dentro del buzón y en ambas 
cuentas de usuario agregadas a Outlook. 

c) La búsqueda se realiza sobre todas las carpetas del buzón de la cuenta de usuario en el que nos 
encontramos. 

d) La búsqueda se realiza sobre todos los elementos de Outlook de la cuenta de usuario en el que 
nos encontramos, incluidas citas o tareas. 

14. De los siguientes elementos propuestos, indique cuál permite administrar el tamaño del buzón 
de correo en Outlook 365. 

a) Preferencias de descarga. 
b) Pasos rápidos. 
c) Limpieza de buzón. 
d) Crear grupo. 

15. ¿Cuál de los siguientes es un protocolo asociado a la seguridad en los correos electrónicos? 

a) TLS 
b) XML 

c) ASCII 
d) CSS 

16. En Word 365 después de insertar un modelo 3D, ¿cuál de las siguientes opciones NO se puede 
aplicar al modelo? 

a) Cambiar la saturación y el tono del color del modelo. 
b) Cambiar el tamaño del modelo. 
c) Girar el modelo. 
d) Rellenar el fondo del modelo. 
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17. En un documento Word 365 si nos situamos en la última celda de una tabla y pulsamos la tecla 
del tabulador, ¿qué sucede en la tabla? 

a) Se añade una columna al final de la tabla. 
b) Se inserta una línea como encabezado de la tabla. 
c) Se añade una fila al final de la tabla. 
d) Se divide la celda en la que estamos posicionados. 

18. En Word 365, ¿qué método abreviado de teclado debemos utilizar para guardar un documento? 

a) Tecla logotipo Windows + S 
b) CTRL + G 
c) CTRL + A 
d) Tecla logotipo Windows + U 

19. Queremos establecer el diseño general de todos los títulos y subtítulos de un documento de 
Word 365. ¿Qué función debemos usar? 

a) Inicio > Formato de fuente. 
b) Inicio > Diseño de párrafo. 
c) Diseño > Formato del documento. 
d) Disposición > Configurar página. 

20. En Word 365, ¿cuál de las siguientes opciones inserta un espacio en el que dibujar? 

a) Lienzo de dibujo. 
b) Modelos 3D. 
c) Gráfico. 
d) WordArt. 

21. En Outlook 365, ¿cómo podemos modificar la dirección de correo electrónico de uno de los 
integrantes de un grupo de contactos? 

a) Pulsando el botón derecho del ratón y eligiendo en el desplegable "modificar integrante". 
b) Pulsando el botón derecho del ratón y eligiendo en el desplegable "cambiar integrante". 
c) No está permitida esta opción: debemos eliminarlo y crearlo de nuevo. 
d) Entre los datos de los integrantes de un grupo de contactos no figura el campo de dirección de 

correo electrónico. 

22. En Outlook 365 la limpieza de buzón cuenta con varias herramientas. ¿Cuál de las siguientes 
combinaciones de herramientas es correcta? 

a) Autoarchivar, Comprimir carpetas y Vaciar elementos eliminados. 
b) Buscar elementos por antigüedad y tamaño, Autoarchivar y Vaciar elementos eliminados. 
c) Autoarchivar, Vaciar elementos eliminados y Comprimir disco. 
d) Buscar elementos por antigüedad y tamaño, Autoarchivar y Comprimir disco. 
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23. Queremos crear una tarea de Outlook 365 basada en el contenido de un mensaje de correo 
electrónico sin tener que volver a escribir la información que ya tenemos en el mensaje. ¿Cuál de 
las siguientes acciones será más efectiva para realizarlo? 

a) Abrir el mensaje y guardarlo en la carpeta archivo. 
b) Una vez seleccionado enviar el mensaje a OneNote. 
c) Hacer clic con el ratón en el mensaje y arrastrarlo a Tareas en la barra de navegación. 
d) No está permitida esta opción. 

24. En Outlook 365, ¿cuál de las siguientes opciones se puede utilizar para enviar una copia de un 
mensaje a un destinatario que no estaba incluido en el mensaje original? 

a) Responder. 
b) Reenviar. 
c) Responder a todos. 
d) Nuevo correo 

25. En Windows 10 es posible reemplazar el Símbolo de sistema por PowerShell. ¿Cuál de las 
siguientes opciones es correcta en relación con PowerShell? 

a) PowerShell es una solución de automatización de tareas formada por un shell de línea de 
comandos, un lenguaje de scripting y un marco de administración de configuración. Funciona 
en Windows 10, Linux y macOS. 

b) PowerShell es una solución de automatización de tareas formada por un shell de línea de 
comandos, un lenguaje de scripting y un marco de administración de configuración. Es específico 
de Windows. 

c) PowerShell es una solución de shell de línea de comandos. El lenguaje de scripting que utiliza es 
Bash. Es específico de Windows. 

d) PowerShell es una solución de automatización de tareas formada por un shell de línea de 
comandos, y un lenguaje de scripting específico de Windows. 

26. En Windows 2010, ¿cuál es la herramienta que podemos utilizar si queremos borrar los archivos 
temporales del sistema? 

a) Diagnóstico de memoria en Windows. 
b) Liberador de espacio en disco. 
c) Monitor de recursos. 
d) Visor de eventos. 

27. Si queremos consultar las últimas notificaciones de Windows 10, ¿cuál de las siguientes es una 
opción correcta? 

a) Abrir el menú de Inicio. 
b) Abrir el Explorador de Windows. 
c) Abrir el Administrador de tareas. 
d) Abrir el centro de actividades. 
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28. ¿Cuál de las siguientes aplicaciones no viene instalada automáticamente en Windows 10? 

a) Visual Studio. 
b) El Tiempo. 
c) Obtener ayuda. 
d) Visor 3D. 

29. ¿Cuál es el número máximo de elementos copiados que puede retener el "Portapapeles" en 
Word 365? 

a) 10. 
b) Ilimitado. 
c) 3. 
d) 24. 

30. Señale el significado de red LAN: 

a) Red informática de área local. 
b) Red informática de área simple. 
c) Red informática de área compleja. 
d) Red informática de área extendida.  
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PREGUNTA RESPUESTA 
1 B 
2 C 
3 B 
4 D 
5 D 
6 D 
7 B 
8 B 
9 D 
10 A 
11 B 
12 C 
13 C 
14 C 
15 A 
16 A 
17 C 
18 B 
19 C 
20 A 
21 C 
22 B 
23 C 
24 B 
25 A 
26 B 
27 D 
28 A 
29 D 
30 A 

 

 

 

 

 


