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INSTRUCCIONES

No abra este cuestionario hasta que se le indique.

Si durante la realizacion de la prueba tuviera alguna dificultad con el ordenador, levante la mano y sera atendido.
Mantenga durante todo el ejercicio su DNI sobre la mesa.

El ejercicio constara de tres partes: prueba de transcripcion, prueba de maquetacién y prueba de Excel.

No existe un orden establecido para la realizacién de las pruebas. Cada opositor decidira por cual prueba comienza.

Para la realizacion de este ejercicio dispone de TREINTA minutos en total (las tres pruebas). El tiempo para la
realizacion de cada una de las partes puede ser distribuido segin sus necesidades. RECUERDE: Gnicamente se dara
un aviso al inicio del ejercicio y otro a su finalizacion transcurridos los 30 minutos.

7. Siguiendo las instrucciones que le den en el aula, abra las tres plantillas que le muestra la pantalla, correspondientes a
las tres partes de que se compone este ejercicio.

8. Cuando se dé la sefial de comienzo del ejercicio, puede abrir este cuadernillo e iniciarlo. RECUERDE: para responder
a cada una de las pruebas debera utilizar la plantilla correspondiente. No mezcle respuestas. No escriba la prueba de
transcripcion en la plantilla de maguetacion, ni viceversa.

9. Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacién del ejercicio deje de teclear y espere instrucciones.

10. Al finalizar el ejercicio se procedera al grabado de las pruebas siguiendo las instrucciones que en ese momento se

le daran. RECUERDE: NO intente grabar por su cuenta el ejercicio, porque podria anularlo.

11. El cierre de la ventana por el opositor implica la finalizacién de esa parte del ejercicio.
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PRUEBA DE TRANSCRIPCION
1. Consiste en la copia del texto propuesto en la pagina siguiente de este cuadernillo. Si en el texto a transcribir detectase
faltas de ortografia, DEBERA corregirlas. Respete la estructura de parrafos del texto original.

2. Debera escribir la transcripcion en la plantila con encabezado en rojo, identificada como PRUEBA DE
TRANSCRIPCION.

3. Utilizara el procesador de textos Word 2003; no utilice las opciones del menu del procesador sobre configuracion de
pagina, encabezados y pies, formatos — fuente, parrafo, estilo — ya que todas ellas estan predefinidas.

4. La correcciébn automatica de ortografia y gramatica estd desactivada. Igualmente se han bloqueado las opciones de
"Autocorrecciéon” de texto.

PRUEBA DE MAQUETACION

1. Consiste en la elaboracion de un documento tal como el que aparece en la pagina siguiente a la péagina de
transcripcion del texto, siguiendo las especificaciones definidas en las dos siguientes paginas. Para ello utilizara el
procesador de textos Word 2003.

2. Elaborara el documento en la plantilla con encabezado en azul, identificada como PRUEBA DE MAQUETACION.

3. Tenga en cuenta que en esta parte del ejercicio se valorara la capacidad para la composiciéon de documentos escritos
utilizando el citado procesador de textos, asi como el conocimiento de sus funciones y utilidades.

4. Es necesario que los textos estén completos y sin errores.
5. Unicamente se calificaran las especificaciones que vienen definidas en el ejercicio.

PRUEBA DE EXCEL
1. Consiste en la ejecucion de las instrucciones contenidas en la Gltima hoja de éste cuadernillo con las que completara
las celdas marcadas en amarillo con borde marrén de la hoja de Excel.

2. Solo se debe introducir informacién en las celdas no bloqueadas. Para completar el ejercicio deberan estar
cumplimentadas todas ellas.

3. Se pueden utilizar las formulas y céalculos aritméticos que se desee, siempre que se llegue al resultado correcto.

4. Los colores, las fuentes y el formato de la fuente (negrita, cursiva, tamafio, etc.) son indiferentes. No se valoraran en la
correccion del examen (es decir, al final del examen las celdas que eran amarillas, pueden dejar de serlo y esto no
afectara a la puntuacion).

5. No debe realizarse ningtin redondeo en los calculos si no se solicita explicitamente.
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Las tradiciones orales son todos aquellos testimonios narrados de viba voz.
Las fuentes orales provienen de la tradicion porque son transmitidas de
boca en boca por medio del lenguaje. El recector no suele preguntarse si lo
que le cuentan es cierto o falso, si en realidad ha sucedido o si tan s6lo es
una fantasia, sinplemente lo acepta sin darle mayor importancia. La
difusion de las tradiciones es un acto de colectividad pues se necesita a un
grupo de personas, que son las encargadas de que la tradicion siga vivay de
que no se olvide o se borre. Para la gran malloria de las comunidades, la
tradicion es un método para enorgullecerse de un pasado, que aunque ya
vivido, se continua recordando y reviviendo gracias a la difusién oral.
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

PARA LA CONFIGURACION DE PAGINA

Margenes: Tamaiio papel:

Superior: 2cm; Inferior: 5¢cm Aplicar a: Todo el Desde el borde: Ancho: 21cm; Alto: 29,7cm
Izquierdo: 2,4cm; derecho: 2cm documento Encabezado: 0,6cm Orientacion: Vertical
Encuadernacién: Ocm Pie de pagina: 0,6cm

Disefio de Empezar seccion: Continuo Encabezados y pies de pagina:

Pagina: Alineacion vertical: Superior Pares e impares diferentes; Primera pagina diferente

BORDE DE PAGINA

Bordes: Valor: Cuadro Estilo: Linea doble (la 9); Color: Negro; Ancho: 1 "2pto; Aplicar a: Todo el documento

Boton Opciones...: Margen: Superior e Inferior 20pto. Izquierda y Derecha 20pto.
Medir desde: Borde de Pagina
Opciones...: Mostrar siempre en primer plano.

PARA LA NUMERACION Y VINETAS (.Pirineos Francia Ladera Norte. Pirineos Espafia )

Fuente: | Fuente: Arial Narrow; Estilo de Fuente: Negrita; Tamario 15ptos; Color: Negro; Efectos: Versales

Espacio entre caracteres: | Escala: 130%; Espacio: Expandido de: 1,5ptos; Posicién: Normal

Sangria y Alineacion: Sangria: 1zquierda 4cm; Espaciado: Anterior 3ptos; | Interlineado:

espacio: Izquierda Derecha Ocm; Especial Francesa | Posterior: 3ptos Minimo:10ptos
en 0,63cm

Lineas y Salto de Pagina: | Paginacion: Control de lineas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Conservar lineas juntas. No dividir con guiones

Formato BORDES Y SOMBREADO:

Bordes: Valor: Sombra: Todas Estilo: Linea discontinua(3?) Color: Negro; Ancho:3 ptos; Aplicar a: Parrafo;
Opciones...: Desde el texto: Superior 1pto; Inferior 1ptos; lzquierda 4ptos; Derecha 4ptos
Formato NUMERACION Y VINETAS: | Vifetas: | La septima opcion tras la opcion Ninguno

PARA EL PARRAFO (Puerto Carretera Altitud Tramo)

Fuente: Fuente: Verdana.; Estilo de Fuente: Negrita; Tamafio 12ptos; Color: Negro; Estilo de subrayado: una linea

Espacio entre caracteres: | Escala: 110%; Espacio: Comprimido de: 0,2ptos; Posicion: Normal

Sangria y Alineacion: Sangria: |zquierda 0,2 cm; Derecha 0,2 cm; | Espaciado: Anterior 9ptos; Interlineado:

espacio: lzquierda Especial Ninguna Posterior: 9ptos Minimo:13ptos

Lineas y Salto de Pagina: | Paginacion: Control de lineas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Conservar lineas juntas. No dividir con guiones

Tabulaciones: 12 Posicion: 1cm Alineacion: |zquierda. Relleno: ninguno 32 Posicion: 9cm Alineacion: Derecha. Relleno: ninguno
22 Posicion: 6cm Alineacion: Derecha. Relleno: ninguno 42 Posicion: 13cm Alineacion: Derecha. Relleno: ninguno

PARA EL PARRAFO (Navafria M637 1760,5 Lozoya);(Cotos M604 1830,45 Rascaffria);(Santander AP6 1511,2 Madrid-Villacastin)

Fuente: Fuente: Tahoma; Tamafio 11ptos; Color: Negro.

Espacio entre caracteres: | Escala: 101 %; Espacio: Comprimido de: 0,2ptos; Posicion: Normal

Sangriay Alineacion: Sangria: 1zquierda 0,2 cm; Derecha 0,2 cm; | Espaciado: Anterior 3ptos; Interlineado:

espacio: Izquierda Especial Ninguna Posterior: 3ptos Minimo:14ptos

Lineas y Salto de Pagina: Paginacion: Control de lineas viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. Conservar lineas juntas. No dividir con guiones

Tabulaciones: 12 Posicion: 1cm Alineacion: Izquierda. Relleno: ninguno 32 Posicion: 9 cm Alineacion: Decimal. Relleno: ninguno
27 Posicion: 5cm Alineacion: Izquierda. Relleno: ninguno 42 Posicion: 13 cm Alineacion: Derecha. Relleno: 3

TABLA (MTN)

N° de Filas 5 N° Columnas | 7 Alineacion de tabla: Izquierda

Alineacion vertical del texto: Centrada para todas las celdas

Propiedades de Pestafia Tabla: Boton Opciones...: Desmarcado: Permitir espaciado entre celdas y Ajustar automaticamente el tamafio al

la tabla contenido

Pestaria Celda: Boton Opciones...: Marcar: Margenes de celda. Iguales que toda la tabla y en Opciones: Desmarcar: Ajustar
texto y Reducir texto hasta ajustarlo

Alto Filas Alto especifico: 1% 0,8cm 2% 0,8cm 3% 0,8cm 4% 0,8cm 5% 0,8cm

Ancho columnas Ancho preferido: 1% 3cm 2% 0,5cm 3% 3cm 4% 0,5cm 5% 3cm 6% 0,5¢cm 7% 3cm

Formato BORDES Y SOMBREADO: Para todos los bordes de todas las celdas.

Bordes: Valor: Todos, Superior, Inferior, Izquierda y Derecha; Estilo: linea discontinua(la 2); Color: Negro; Ancho: 1pto; Aplicar a: Tabla
Formato PARRAFO: para toda la tabla

Sangriay Alineacién: |zquierda; Sangria: 1zquierda y Derecha: Ocm.

Espacio: Espaciado: Anterior y Posterior Opto. Interlineado: Minimo en 11ptos

Combinacion de Celdas

En la 1 FILA., columnas 1,3,5,7 Fuente: Comics Sans MS; Estilo de Fuente: Negrita; Tamafio 13ptos; Color: Blanco.

Sombreado: Relleno: Ninguno; Trama: Estilo Sélido 100%; Color Negro; Aplicar a: Celda.

En la 12 FILA., columnas 2,4,6 Relleno: Ninguno; Trama: Claro; Aplicar a: Celda




ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

En la 22 FILA: Celdas 1% a la 7? unidas

Relleno: Ninguno; Trama: Claro; Aplicar a: Celda

En las filas de la 3? a la 5°

COLUMNA 12

Fuente: Comics Sans MS; Estilo de Fuente: Negrita; Tamario 14ptos; Color: Negro.
Sombreado: Relleno: Ninguno; Trama: Claro; Color : Automatico; Aplicar a: Celda.

En la columna 22 42 62 Celdas 3% a la 5% unidas

Relleno: Ninguno; Trama: Claro; Aplicar a: Celda

COLUMNA 32

Fuente: Comics Sans MS; Estilo de Fuente: Negrita; Tamafio 14ptos; Color: Negro.
Sombreado: Relleno: Ninguno; Trama: 12,5%; Color Negro; Aplicar a: Celda.

COLUMNA 57 Fuente: Comics Sans MS; Estilo de Fuente: Negrita; Tamarfio 14ptos; Color: Negro.
Sombreado: Relleno: Ninguno; Trama: 25%; Color Negro; Aplicar a: Celda.
COLUMNA 72 Fuente: Comics Sans MS ; Estilo de Fuente: Negrita; Tamano 14ptos; Color: Blanco.

Sombreado: Relleno: Ninguno; Trama: 50%; Color Negro; Aplicar a: Celda.




ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE LA PRUEBA DE EXCEL

Dada la tabla que contiene el Control de inventario de un almacén, realizar las siguientes actividades:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rellenar la columna COSTE EXISTENCIA calculando para cada linea la multiplicacion de PRECIO COMPRA y
EXISTENCIA, es decir:

COSTE EXISTENCIA = PRECIO COMPRA * EXISTENCIA

Calcular para cada linea el PRECIO VENTA segun la siguiente férmula:
PRECIO VENTA = PRECIO COMPRA * (1 + MARGEN DE GANANCIA)
(El MARGEN DE GANANCIA es el valor que contiene la celda D4)

El contenido de las columnas COSTE EXISTENCIA y PRECIO VENTA es de tipo monetario. Utilizar el botén
oportuno de la barra de formato para que quede especificada esta caracteristica.

Calcular la columna SUGERENCIA PEDIDO segun las siguientes condiciones:

Si EXISTENCIA es mayor o igual a MiNIMO STOCK
i. SUGERENCIA PEDIDO =0

Si EXISTENCIA es menor que MiNIMO STOCK
ii. SUGERENCIA PEDIDO = MiNIMO STOCK — EXISTENCIA

Dar formato a la columna SUGERENCIA PEDIDO con valores enteros, (sin decimales, y sin separador de miles) y
alinearla a la izquierda con sangria 2.

Completar la celda D30 (TOTAL PRECIO VENTA) con la suma de todos los valores calculados en la columna
PRECIO VENTA para cada articulo. El contenido de dicha celda es de tipo monetario. Utilizar el botdn oportuno
de la barra de formato para que quede especificada esta caracteristica.

Calcular la columna PORCENTAJE VENTAS, que serd el PRECIO VENTA de cada producto dividido entre el TOTAL
PRECIO VENTA vy establecer su formato para que muestre porcentajes (%) con dos cifras decimales.

Alinear la columna PORCENTAJE VENTAS al centro.

Completar la columna GRUPO con los cuatro primeros caracteres del cédigo de cada producto (que estd en la
columna CODIGO) pasados a mintsculas y alinearla al centro.

Copiar las columnas EXISTENCIA y UNIDADES VENDIDAS desde la celda F7 hasta la G26, pegar a partir de la
celda F35 y ordenar ambas columnas utilizando como primer criterio las unidades vendidas (columna G), de
mayor a menor, y como segundo criterio la existencia (columna F) de mayor a menor.

Completar la celda D31 (PRECIO COMPRA MiNIMO) con el valor minimo de la columna PRECIO COMPRA.
Aplicar a la celda D31 el mismo formato que tiene la columna PRECIO COMPRA.

Completar la celda D33 (PEDIDO MAXIMO) con el valor maximo de la columna SUGERENCIA PEDIDO.
Dar a la celda D33 el mismo formato que tiene la columna SUGERENCIA PEDIDO.

Completar la celda D3 (CONTROL DE INVENTARIO A FECHA) para que muestre la fecha actual menos 45 dias
naturales y darle formato de modo que se muestre como Dia//Mes//Afio, con cuatro cifras para el afio, dos
para el mes, y una o dos para el dia (segun si el dia tiene decenas o no). La separacién entre cada parte de la
fecha son dos barras.
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