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1.- En Access 2016, ¿qué se debe hacer para conservar una Base de datos en la lista de Bases 

de datos Recientes? 

A) La lista de Bases de Datos recientes solo muestra las últimas Base de datos utilizadas, 

no se pueden fijar o conservar los elementos de la lista. 

B) Cambiando las propiedades de la Base de datos activando la opción Siempre visible. 

C) En Complementos de Opciones de Access, activando la opción Fijar en recientes. 

D) Anclando el documento en la lista de Bases de Datos Recientes. 

2.- ¿Dispone Word 2016 de Ecuaciones Matemáticas predeterminadas ya diseñadas para utilizar 

en un documento? 

A) No, todas las ecuaciones deben ser creadas por el usuario desde el inicio. 

B) Sí, pero debe instalarse un módulo matemático que no está por defecto y se descarga 

desde la web de Microsoft. 

C) La versión Word 2016 no admite crear Ecuaciones Matemáticas. 

D) Sí. 

3.- ¿Para qué sirve Compactar y reparar una Base de datos en Access 2016? 

A) Para evitar o reparar posibles daños en la Base de datos y mejorar el rendimiento. 

B) Para eliminar las Tablas de la Base de datos que no se hayan utilizado en mucho 

tiempo. 

C) Para crear un Zip de la Base de datos. 

D) Para buscar registros duplicados y eliminarlos. 

4.- ¿En qué consiste la opción Transponer al realizar un Pegado especial en Excel 2016? 

A) Permite realizar una operación como sumar, restar, multiplicar o dividir a cada uno de 

los valores antes de pegarlos en sus Celdas. 

B) Si los valores copiados o cortados provienen de Fórmulas, pega en las Celdas el valor 

de los datos, pero no las Fórmulas. 

C) Reordena de mayor a menor o viceversa los valores antes de pegarlos en sus celdas. 

D) Cambia los valores de columnas a filas, o viceversa antes de pegarlos en sus Celdas. 

5.- Indique cuál de las siguientes opciones no es una Alineación de Párrafo aplicable en Word 

2016: 

A) Centrada. 

B) Derecha. 

C) Diferencial. 

D) Justificada. 

6.- En Outlook 2016, ¿qué disposición debería seleccionarse para agrupar por destinatario los 

mensajes de una carpeta? 

A) De 

B) Para 

C) Asunto 

D) Tipo 

7.- ¿Cómo ha influido Tim Berners-Lee en el mundo de internet? 

A) Se le conoce como el padre de la Word Wide Web. 

B) No ha tenido influencia alguna en el entorno de internet. 

C) Junto con Steve Jobs desarrollaron el primer ordenador que comercializó Apple. 

D) Fue el ingeniero que envió el primer correo electrónico en 1971. 
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8.- En la cinta de opciones del explorador de archivos de Windows 10, la agrupación de comandos 

por tareas se organiza en: 

A) Archivos. 

B) Carpetas. 

C) Accesos directos. 

D) Pestañas. 

9.- ¿Qué es una red P2P? 

A) Son redes que permiten la comunicación entre ordenadores sin la necesidad de 

mediación de un servidor central y donde cada ordenador puede comportarse tanto 

como cliente como servidor. 

B) Es una de arquitectura de red en el que el modelo de comunicación se conforma bajo 

un servidor central que sirve las demandas o peticiones de uno o varios clientes. 

C) Es un tipo de red con una cobertura limitada por ejemplo a un hogar o unas oficinas en 

un mismo edificio. 

D) Es un tipo de red que no utiliza el cableado standard de red. Utiliza conversores en 

origen y destino que permiten usar como canal de comunicación otro tipo de cableado 

como el coaxial, par de cobre, etc. 

10.- En la siguiente dirección web "soporte.empresaNNXX.es", ¿cuál sería el subdominio? 

A) soporte 

B) empresaNNXX 

C) es 

D) Esa dirección web no tiene subdominio 

11.- ¿Se puede crear más de una Firma en Outlook 2016 para personalizar los mensajes? 

A) Outlook solo permite crear una firma por cuenta de correo electrónico. 

B) Sí, se puede crear una o más firmas personalizadas para los mensajes de correo 

electrónico. 

C) Como máximo solo se pueden crear dos Firmas por cuenta de correo electrónico. 

D) Outlook no permite la creación de Firmas personalizadas. 

12.- ¿Cuál de los siguientes no es un objeto de una Base de datos Access 2016? 

A) Tablas. 

B) Consultas. 

C) Fórmulas. 

D) Informes. 

13.- En Outlook 2016, ¿es posible crear una regla que haga que los mensajes de un determinado 

contacto aparezcan con una fuente y un estilo distinto en la Bandeja de entrada? 

A) No, Outlook no permite ese tipo de personalización. 

B) Solo se podría hacer mediante un script de Visual Basic. 

C) Se podría hacer a través de una regla de Validación de datos. 

D) Sí, a través de una regla de Formato condicional. 

14.- En Excel 2016, el comando Imprimir títulos, ¿en qué Grupo y Pestaña de la Cinta de opciones 

se encuentra? 

A) En el Grupo Encabezados en la Pestaña Inicio. 

B) En el Grupo Configurar Impresión en la Pestaña Inicio. 

C) En el Grupo Configurar página en la Pestaña Diseño de página. 

D) En el Grupo Celdas en la Pestaña Inicio. 
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15.- ¿Cómo se llama al conjunto de información que hay en internet sobre una persona? 

A) Certificado digital. 

B) Identidad digital. 

C) Cookies. 

D) Cómputo forense. 

16.- En Word 2016, ¿qué se entiende por Elemento rápido? 

A) Es una opción de configuración de Word que permite mostrar el contenido del 

documento sin tener que abrirlo, similar a una vista en miniatura de una imagen. 

B) Es una funcionalidad que permite insertar de forma rápida texto, datos u objetos en un 

documento. 

C) Es una vista de Word que muestra el documento sin formato y todo seguido para así 

poder hacer lecturas rápidas. 

D) Es una funcionalidad, pensada para documentos voluminosos, que comprime el 

documento para hacer la apertura y el cierre más rápidamente. 

17.- En Windows 10, en el explorador de archivos, ¿la combinación de teclas Alt + Entrar qué 

función realiza? 

A) Ver carpeta siguiente. 

B) Ver carpeta anterior. 

C) Abrir nueva ventana. 

D) Abrir la configuración de Propiedades del elemento seleccionado. 

18.- Sobre el grupo "Acceso rápido" del panel de navegación del explorador de archivos de 

Windows 10, indique cuál de las siguientes afirmaciones es falsa: 

A) Contiene un acceso a las carpetas más usadas. 

B) Por defecto, contiene un acceso al contenido de Escritorio y a las carpetas Descargas, 

Documentos e Imágenes. 

C) Sólo un usuario con permiso de Administrador puede usar los accesos rápidos. 

D) Es posible modificar el contenido y añadir un acceso a las carpetas que el usuario 

considere. 

19.- Al usar un mismo diseño o datos en un Libro Excel 2016, ¿existe la posibilidad de guardar una 

plantilla Excel y así crear más libros sin tener que empezar desde cero? 

A) No, Excel no permite el uso de plantillas como en el caso de Word. 

B) Otras versiones de Excel sí permiten crear plantillas, pero Excel 2016 no lo admite. 

C) Sí, pero únicamente si se ha exportado el libro a formato XML. 

D) Sí, exportándolo como plantilla (.xltx) 

20.- En Outlook 2016, ¿es posible reenviar un mensaje de correo electrónico a una tercera 

dirección distinta a la del remitente? 

A) No. Los reenvíos solo pueden hacerse al remitente. 

B) Sí, es posible reenviar a una tercera dirección. 

C) Solo es posible si esa tercera dirección va como copia. 

D) Solo es posible sin esa tercera dirección previamente ha venido como respuesta al 

correo original. 



 

CMFP_A_2E_L V1 4 

21.- ¿Qué es un ISP en internet? 

A) Es el protocolo de internet encargado del direccionamiento IP siendo su versión más 

reciente la IPv6. 

B) Se denomina ISP a la empresa o compañía que proporciona acceso a Internet como 

Proveedor de Servicios de Internet. 

C) ISP es uno de los standard definidos por la W3C para la correcta aplicación de código 

HTML en las páginas web. 

D) Es un sistema de geolocalización que hace referencia a la situación que ocupa un 

objeto, persona, inmueble, etc., en el espacio. 

22.- En Access 2016, ¿cuál es la mejor manera de modificar la estructura de una Tabla? 

A) Usando la Vista diseño. 

B) Usando la Vista Herramientas. 

C) Creando la Tabla desde el principio. 

D) Usando una nueva Consulta. 

23.- En Word 2016, ¿qué es el Inspector de Estilo? 

A) En Word 2016 no existe ningún Inspector de Estilo. 

B) El Inspector de Estilo es un comando que realiza una revisión lingüística del texto del 

documento. 

C) Es una utilidad que revisa y alerta de los estilos de párrafo repetidos en el documento. 

D) El Inspector de Estilo muestra los formatos aplicados a los caracteres y al párrafo 

seleccionado o donde está el cursor. 

24.- En Windows 10, en el explorador de archivos, ¿qué misión tiene el comando "Casillas de 

elemento", del grupo "mostrar u ocultar" en la pestaña "Vista" de la cinta de opciones? 

A) Ese comando no existe en el explorador de archivos de Windows 10. 

B) Facilita la selección de archivos o carpetas al asociar una casilla de verificación tipo 

check a cada elemento. 

C) Asocia a cada archivo un pequeño icono que representa la aplicación con la que 

puede abrirse. 

D) Incluye en el área de visualización del explorador de archivos una nueva columna con 

los permisos asociados al archivo en formato casillas tipo check. 

25.- En Outlook 2016, ¿qué supone implementar un filtro agresivo en la definición del nivel de 

protección de email no deseado? 

A) Cuanto mayor sea el nivel de protección, mayor será el riesgo de que los mensajes no 

legítimos se identifiquen como correo no deseado y se muevan a la carpeta Bandeja 

de entrada. 

B) Cuanto mayor sea el nivel de protección, mayor será el riesgo de que algunos 

mensajes legítimos se identifiquen como correo no deseado y se muevan a la carpeta 

Correo no deseado. 

C) En Outlook no se puede modificar el nivel de protección Filtro email no deseado. 

D) Los mensajes no legítimos se eliminarán directamente sin pasar por la carpeta Correo 

no deseado. 

26.- En Excel 2016, ¿cómo se pueden eliminar, de forma automática, filas con valores duplicados? 

A) Es necesario hacerlo manualmente. 

B) Utilizando el comando Quitar duplicados. 

C) Utilizando el comando Buscar y Reemplazar con la opción Duplicados activada. 

D) Con la opción Guardar sin duplicados. 
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27.- En Windows 10, en el explorador de archivos, teniendo un archivo seleccionado, ¿qué método 

abreviado de teclado debe utilizarse para cortar el elemento seleccionado? 

A) Ctrl + X 

B) Ctrl + W 

C) Ctrl + C 

D) Ctrl + V 

28.- En Access 2016, ¿es posible relacionar distintas Tablas de una misma Base de Datos? 

A) No, las Tablas de una Base de Datos no se relacionan entre sí. 

B) En Access solo puede haber una Tabla por cada Base de Datos. 

C) Se pueden utilizar campos de indexación o índices para relacionar unas tablas con 

otras. 

D) Las Tablas se utilizan en Excel, no en Access. 

29.- En Word 2016, ¿qué diferencia hay entre Recortar una imagen y Cambiar su tamaño? 

A) Ninguna, cambiar el tamaño de una imagen equivale a recortarla. 

B) Recortar una imagen permite descartar los bordes horizontales y/o verticales que no 

se deseen utilizar y Cambiar el tamaño altera las dimensiones de la imagen. 

C) Word 2016 no permite Recortar una imagen. 

D) Recortar una imagen define la forma en la que se desea que el texto se reorganice 

alrededor de dicha imagen, mientras que Cambiar el tamaño altera las dimensiones de 

la misma. 

30.- ¿Qué utilidad tiene en Excel 2016 el Asistente para convertir texto en columnas? 

A) Permite repartir en diferentes Celdas el contenido de una Celda en función de un 

separador. 

B) Importar un fichero de texto en diferentes Celdas de la Hoja y en función de un 

separador. 

C) En Excel 2016 no hay ningún Asistente para convertir texto en columnas. 

D) Permite unificar en una sola Celda el contenido de otras Celdas seleccionadas. 

PREGUNTAS DE RESERVA 

31.- ¿Es posible el envío de mensajes sin Asunto desde Outllook 2016? 

A) No, Outlook no permite el envío de mensajes sin asunto. 

B) Sí. 

C) El envío de mensajes sin Asunto solo es posible con otras versiones de Outlook. 

D) Ningún gestor de correo permite el envío de mensajes sin Asunto. 

32.- En Word 2016, ¿cuál de las siguientes no es una opción seleccionable a la hora de compartir 

un documento? 

A) Publicar en Blog. 

B) Presentar en línea. 

C) Enviar por FTP. 

D) Compartir con otras personas. 
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33.- ¿Qué utilidad tiene la Ventana Inspección en Excel 2016? 

A) En Excel 2016 no existe ninguna Ventana Inspección. 

B) Redondea con un círculo las Celdas con datos no válidos. 

C) Es una ventana de definición para establecer un Formato condicional de valores con 

rango inferior o superior. 

D) Permite ver o supervisar los valores que van tomando determinadas celdas a la vez 

que se realizan cambios en la Hoja de cálculo. 

34.- ¿Cuál de las siguientes tecnologías de comunicación no se considera inalámbrica? 

A) WIFI 

B) WIMAX 

C) Bluetooth 

D) PLC 

35.- En la "Barra de título" del explorador de archivos de Windows 10, ¿cuál de los siguientes 

elementos podemos encontrar? 

A) La pestaña Archivo. 

B) La barra de herramientas de acceso rápido. 

C) La cinta de opciones. 

D) Los botones de navegación. 

 


