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Comunidad Luis Buiiuel
de Madrid Mostoles

Pruebas para la obtencion del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas

Convocatoria correspondiente al curso académico 2020-2021
((Resolucion de 12 de enero de 2021 de la Direccidn General de Educaciéon Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial)

DATOS DEL ASPIRANTE FIRMA
Apellidos:
Nombre: DNI, NIE o Pasaporte Fecha:
Cadigo del ciclo: Denominacidn completa del titulo:
ADGS02 Técnico superior en Administracidn y Finanzas
Codigo del modulo: Denominacién completa del médulo profesional:
0649 Ofimatica y proceso de la informacion
INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA
e PARTES:

1. Base de datos.
2. Hoja de calculo.
3. Tratamiento de textos.
4. Teoria.
5. Mecanografia.
e Todos los ejercicios que generen archivos seran entregados a través de un pendrive propiedad del
aspirante, etiquetado con nombre y apellidos.
e Los alumnos mantendran el DNI encima de la mesa durante todo el proceso.
e SE RECOMIENDA GUARDAR EL TRABAJO EN EL PENDRIVE, EN INTERVALOS CORTOS, PARA EVITAR
POSIBLES PERDIDAS DE DATOS.
e SE RECOMIENDA REPARTIR EL TIEMPO ENTRE LAS CUATRO PARTES DE LA PRUEBA

e Comenzada la prueba no se podra salir del aula hasta su finalizacién, so pena de abandono.

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION

Los criterios de calificacién y valoracidn vienen especificados al comienzo de cada parte a realizar.

Se considerara superada la prueba si el aspirante consigue un 5 o mas en cada
uno de los apa rtados: Base de datos, Hoja de cdlculo, Tratamiento de textos, Teoria y Mecanografia.

La calificacién final, en caso de cumplir el requisito anterior, sera el resultado de la media aritmética de las cuatro
pruebas.

La calificacion final estard entre 1 y 10 sin decimales.

CALIFICACION
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Méstoles

de Madrid
DATOS DEL ASPIRANTE FIRMA
APELLIDOS:
Nombre: D.N.I. N.L.E. o Pasaporte: Fecha:
CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION DE LA BASE DE DATOS
La calificacién de los ejercicios es la siguiente:
1.- Tabla Alquileres 0,40 6.3.- Consulta 3.- 1,50
4,1,- "Propiedades inicio alquiler"
mascara fecha corta 0,40 6.6.- Consulta 4.- 1,00
2.- Tabla Clientes 0,40 6.5.- Consulta 5.- 1,00
2.1.- Campo "Teléfono" 0.40
Madscara de entrada 9 digitos ’ 7.- Formularios directos 0,20
1.- Tabla Inmuebles: 1,50 8.- Botén comando 0,50
1.1- Formato moneda 2 decimales 0,40 9.- Informe 1,00
1.2.- Campo "Tipos viviendas" 0,25 Crearlo 0,20
1.3.- Crear lista valores 0,85 9.1.- Encabezado 0,20
5,- Relacion 1,00 9.2.- Color nombres campos 0,20
6.- Realiza las siguientes consultas: 5,00 9.3.- Orden apellido (A-Z) 0,20
9.4.- Caracteristicas de
6.1- Consulta 1 0,50 impresion: 0,20
6.2.- Consulta 2 1,00 Total | 10,00

Los apartados deben estar perfectamente ejecutados para obtener la puntuacion asignada

CALIFICACION- -BASE DE DATOS

1.- CONTENIDO DE LA PRUEBA- DE BASE DE DATOS:

0.- Abre la base de datos “Access PL Inicial” de la carpeta “Pruebas Libres Ofimatica” que esta en tu escritorio.

0.1.- Guarda la base de datos en tu pendrive cuyo nombre sea “N2 Expdte-Tu nombre y apellidos”- Debes ir

actualizando cambios a medida que avanzas en el ejercicio.

0.2.- En la base de datos, encontraras 3 tablas: “Alquileres”, “ Clientes” e “Inmuebles”.

0.3.- Realiza los siguientes cambios:




Comunidad Luis Buiiuel
de Madrid Mostoles

1.- (0,40) En la tabla “Alquileres”;
v" En el campo “Inicio de alquiler”, establecer una mascara de entrada fecha corta.

2.- (0,40 PUNTOS) En la tabla “Clientes”:

V' Afade el campo “Teléfono”
v' En este campo afiade una mdscara de entrada para contener 9 digitos.

v" Cumplimenta los registros segun la siguiente imagen:

Codigo Cliente ~ Nombre - Apellidos - Teléfono -
1 Fernando Garcia Pérez 619090087
2 Antonia Andrade Garcia 780928766
3 Jesusa Sanchez Rodriguez 620989798
4 Miguel Andrade Del Pino 720989898
5 Rocio Pérez Galdés 615909878

3.- (1,50 PUNTOS) En la tabla “Inmuebles”:

v" En el campo “Precio por dia”, establece un formato moneda con dos decimales. o g e
v' Afiade el campo: “Tipos de inmuebles” Piso

o En este campo, debes crear una lista con los siguientes valores: Piso,

Chalet independiente, Chalet adosado.

o Cumplimenta los registros del campo que has creado segun la siguiente Chalet independiente
Chalet adosado

imagen:

(NOTA: Si no supieras crear la lista de valores, escribe los tipos en los registros correspondientes para poder seguir

el ejercicio.)
Codigo Inmuebles - Localidad - | Precio por dia - | Tipos de inmuebles -

1 Toledo 40,00 € Piso

2 Torrijos 60,00 € Chalet independiente
3 Talavera de la Reina 60,00 € Chalet adosado

4 Torrijos 80,00 € Piso

5 Torrijos 50,00 € Chalet adosado

6 Alcorcon 70,00 € Piso

7 Toledo 80,00 € Chalet independiente
8 Torrijos 40,00 € Chalet adosado

9 Talavera de la Reina 40,00 € Chalet independiente
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5.-(1 PUNTO) Relaciona las tablas: Inmuebles, Clientes y Alquileres; asigna integridad referencial, para actualizar en
cascada los campos relacionados y eliminar en cascada los registros relacionados.

6.- (5 PUNTOS) Realiza las siguientes consultas:
Nota: En el disefio de las consultas NO DEBEN APARECER MAS TABLAS DE LAS NECESARIAS.

6.1.-Consulta 1: Disefia una consulta para que muestre Nombre y apellido de los clientes y cddigo de inmueble que
han alquilado. Guarda esta consulta con el nombre: “Inmuebles alquilados y clientes”.

6.2.- Consulta 2: Disefia una consulta que muestre el Nombre y apellidos de
los clientes, fecha de inicio y fecha fin alquiler de los tipos de inmueble.

Introduzca el valor del parametro ? H

Escribe el tipo de inmueble que buscas
El que maneje la base de datos debe escribir el tipo de inmueble por el que vaya |

d filtrar los resultados.

Gudrdala con el nombre “Periodo alquiler-tipo inmueble”

6.3.- Consulta 3: Disefia una consulta que muestre el nombre y apellido de los clientes, localidad del inmueble, y dos
campos calculados:

> Dias (que calculard los dias que transcurren entre el inicio y el final del
alquiler)

> Importe (estard en formato moneda) y sera el resultado de multiplicar los
dias por el precio diario de alquiler de la casa).

» Guardala con el nombre “Importe Alquileres”.

6.4.- Consulta 4: Disefia una consulta que nos muestre los Pisos de Torrijos o Toledo. Guardala con el nombre “Pisos
en Toledo o Torrijos”

6.5.- Consulta 5: Disefia una consulta que nos muestre en qué localidades hay chalets independientes que cuesten
entre 40 y 60 €. El precio no ha de mostrarse al ejecutar la consulta. Guardala con el nombre “Precio Chalet
independiente”.

7.-(0,20 PUNTOS) Crea un formulario directo para cada una de las tablas. Los formularios se llamaran F-Clientes, F-
Inmuebles, F-alquileres.

8.-(0,50 PUNTOS) En Formulario Alquileres (F-Alquileres) debes insertar un boton de comando que al pulsarlo abra el
Formulario Clientes (F-Clientes). Debe de aparecer al final del F-Alquileres.

=8| F-Alquileres

~=] Alquileres

hd

Codigo alquiler ﬂ

nicio alquiler 10/04/2021
Fin alquiler 18/05/2021
Codigo Cliente 1
Cod mueble |1

Abrir F-Clientes
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9.-(1 PUNTO) Crea un informe directo de la consulta 1, “Inmuebles alquilados y clientes”.
9.1.- El encabezado debe ser de color Oro, énfasis4.
9.2.- Los nombres de los campos de color rojo y negrita.
9.3.- Cambia el orden de los campos para que el apellido aparezca antes del nombre
9.4.- Ordena el informe por apellidos de la Aala Z.
9.5.- Las caracteristicas de impresién: Margenes de tipo ancho, Tamaio A4, Posicidn horizontal.
Guarda el informe con el mismo nombre “de la consulta “Inmuebles alquilados y clientes”

10.- Guarda la base de datos en tu pendrive cuyo nombre sea: N2 Expdte-Tu nombre y apellidos. (segtin se indicaba
en el paso 01)
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DATOS DEL ASPIRANTE FIRMA
APELLIDOS:
Nombre: D.N.I. N.L.LE. o Pasaporte: Fecha:

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION DE LA HOJA DE CALCULO

La calificacién de los ejercicios es la siguiente:

HOJA 1. DATOS 3,00/ |HOJA 2.- PREGUNTAS 3,00| HOJA 3.- GRAFICO. 1,00
1.- Codigo alumno: 0,50 1.-B2 0,20} 1.- Circular 0,20}
2.-Global 0,25 2.-E4 0,85 2.- Datos % 0,20}

3.- Nota Final: 0,50 3.-B7 0,20} 3.- Leyenda 0,20}

4.- Calificacidn: 0,75 4.- B8 0,20} 4.- Titulo 0,20}
Funcidn | 0,50 5.- B9 0,50 5.- Area gréfico

Formato condicional | 0,25 6.- B10 0,20 Textura: Papiro 0,20

5.- Nombrar celda B13 0,15 7.-E7; EByE9: 0,75

6.- Beca 0,25 8.- E10 0,10] HOJA 4.- CONSULTA POR ALUMNO 3,00
7. Importe 0,40 1.-B5 0,75
Funcién [ 0,20 2-C6 0,75
Utilizar nombre celda o valor absoluto | 0,20 3.-C7 0,25

8.- Eliminar lineas cuadricula de todas [as

hojas 0,10} 4.- C8 1,00

9.- Nombrar las 4 Hojas. 0,10 | TOTAL: 10,00| 5.-C9 0,25

Los apartados deben estar perfectamente ejecutados para obtener la puntuacion asignada.

CALIFICACION- -HOJA DE CALCULO

2.- CONTENIDO DE LA PRUEBA DE HOJA DE CALCULO

2 - Abre el libro de Excel, llamado: EXCEL PL INICIAL de la carpeta Pruebas Libres Ofimatica que estd en tu
escritorio.

2- Guarda el documento en tu pendrive como: Excel-N2 Expediente-Apellidos y Nombre.
Ve actualizando los cambios a medida que avanzas en el ejercicio.

2 -Realiza sobre él las siguientes indicaciones:
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HOJA 1:
codigo i . . . NOTA .
Apellidos Nombre Trim 1 Trim 2| Trim 3 | Global | Faltas Calificacion | Beca | Importe
alumno FINAL
Isag Aguilar Manzaneda |Luis 5,00 9,00 | 8,00 | 7,33 2 8,33 Nivel alto Si | 1000,00
Eabu Bustamante Ros Andrea 4,60 430 | 4,50 | 4,47 5 4,47 | Nivel bajo | No -
Ixca Carrasco Sanchez |Félix 6,00 8,00 | 9,00 | 7,67 3 7,67 Nivel alto Si | 1000,00
Yael El Bourichi Soumaya 6,00 7,00 | 5,00 | 6,00 1 7,00 Nivel alto Si | 1000,00
Thol Olarte Benito Ruth 5,00 4,50 | 5,00 | 4,83 7 4,83 | Nivel bajo | No -
Enpa Pastor Millan Belén 4,50 4,50 | 3,85 | 4,28 9 4,28 | Nivel bajo | No -
Anro Robles Ramirez Hannan 2,00 3,50 | 6,00 | 3,83 4 3,83 | Nivel bajo | No -
Orro Robles Fernandez |Aitor 6,70 3,00 | 2,00 | 3,90 6 3,90 | Nivel bajo | No -
Usro Ros Garcia Jesus 7,00 7,00 | 3,00 | 5,67 7 5,67 |Nivel medio| No -
Masa Santillana Blanco Gema 3,00 8,00 | 2,50 | 4,50 8 4,50 | Nivel bajo | No -
Beca: 1.000 €
Imagen 1

Las columnas sombreadas en gris son el resultado de aplicar una funcidon siguiendo las siguientes

instrucciones: ] - . ]
NOTA: Si por un casual, no supieras resolver alguna funcidn, copia los valores de las

celdas correspondientes, segin la Imagen 1 para poder continuar realizando el

HOJA 1. DATOS. (3 PUNTOS) ejercicio.

1. Cédigo alumno: es el resultado de las dos ultimas letras del nombre y las dos primeras del primer
apellido. La primera letra debe estar en mayusculas.

2. Global: es el resultado de realizar la media de los 3 trimestres (Trim 1, Trim 2 y Trim 3).

3. Nota Final: es el resultado de sumar un punto a la Global, si los alumnos aprobados tienen hasta 2
faltas. Se considera aprobado cuando obtienen una nota global de 5 0 mas.

4. Calificacion: aparecera Nivel alto, Nivel medio o Nivel bajo dependiendo de |la Nota Final del alumno.
Se siguen los siguientes criterios:

a. Sila Nota Final es menor que 5, aparecera Nivel bajo, en color rojo.

b. Sila Nota Final es de 5 a 6,99, aparecera Nivel medio.

c. Sila Nota Final es 7 0 mas, aparecera Nivel alto, en color azul.

d. Loscolores del texto obedecen a un formato condicional de las celdas, dependiendo del nivel.
5. Lacelda B13, la nombraras beca para operar con ella en las celdas que se necesiten.

6. Beca: Silos alumnos obtienen 7 o mas de Nota Final, obtendrdn una beca. Y en esta columna, en las
celdas que los alumnos cumplan ese requisito aparecerd Siy de lo contrario No.

7. Importe: en estas celdas aparecera el importe de la beca, de obtenerla, y si no un guion (observa la
imagen 1).

8. Elimina las lineas de la cuadricula de la hoja.

9. Cambia el nombre a la Hoja 1 por DATOS.
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HOJA 2.- PREGUNTAS. (3 PUNTOS)

A B C D E
b
2 [Nimero total de alumnos: 10 |
3
4+ [Cuenta el niimero de alumnos que no consiguen beca y tienen un Nivel medio: 1
5
5 Numero
- Alumnos con nivel
Nota maxima 8,33 - 6
7 bajo
.. Alumnos con nivel
Nota minima 3,83 - 1
8 medio
. . . Alumnos con nivel
Nota mas repetida No se repiten 3
9 alto
10| Mediana 4,67 Total alumnos 10
11

Imagen 2
NOTA: Si por un casual, no supieras resolver
1. B2: Cuenta el nimero de alumnos calificados. alguna funcion, copia los valores de las celdas
2. E4: Cuenta el nimero de alumnos que no | correspondientes, segin Imagen 2 para poder
consiguen beca y tienen un Nivel medio. continuar realizando el ejercicio.

B7: Devuelve la nota final mas alta.
B8: Devuelve la nota final mas baja.

B9: Devuelve la nota final mas repetida, ademas si se produce error devolvera “No se repiten”.

E7: Cuenta los alumnos con nivel bajo.

3

4

5

6. B10.- Muestra la nota final central.

7

8. E8: Cuenta los alumnos con nivel medio.
9

E9: Cuenta los alumnos con nivel alto.

10. E10: Suma los alumnos de todos los niveles.
11. Cambia el nombre a la Hoja 2 por PREGUNTAS

HOJA 3.- GRAFICO. (1 PUNTO)

1. EnlaHoja 3, realiza un grafico como el
de Imagen 3.

2. Elgrafico representa el % obtenido en
los distintos niveles.

3. El Area del grafico es Textura: Papiro.

4. Debe aparecer con el mismo diseno
como el que se visualiza en la Imagen
3 en una hoja aparte.

5. La hoja se llamara “Grafico”

NIVEL ALUMNOS-2021

o Alumngs Con nivel bajo « Adumnos Con nivel medo » Aluminos con reves ako

Imagen 3
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HOJA 4.- CONSULTA POR ALUMNO (3 PUNTOS)

NOTA: Si por un casual, no supieras resolver alguna funcion, escribe los valores de las celdas
correspondientes, segun la Imagen 5 para poder continuar realizando el ejercicio.

1. B5: Crea una lista desplegable con los cadigos de los alumnos.

Cddigo alumno

Yael

Isag

Eabu

Ixca

jvaelt .|
Thol

Enpa

Anro

Qrro i

Promociona:

Beca:

Imagen 4

2. C6: Muestra el nombre y apellidos del alumno correspondiente al codigo seleccionado en
B5.

3. C7: Muestra la nota final del alumno correspondiente al codigo seleccionado en B5.

C8: Muestra si promociona o no el alumno correspondiente al cédigo seleccionado en B5.
Teniendo en cuenta que se promociona si consiguen nivel medio o nivel alto.

C9: Muestra si tiene beca o no.
Cambia el nombre ala Hoja 4 por CONSULTA POR ALUMNO

Cadigo alumno

Yael

Nombre y apellidos: Soumaya El Bourichi

Nota final: 7,00

Promociona: Si

Beca: Si
Imagen 5

7.- Guarda el documento en tu pendrive como: Excel-N2 Expediente-Apellidos y Nombre. (seguin se indicaba en el
paso 29).



* ok ok ok

* % K

Comunidad

I.LE.S.

B

Luis Bunuel

de "ﬂdﬂd Mostoles
DATOS DEL ASPIRANTE FIRMA
APELLIDOS:
Nombre: D.N.I. N.L.LE. o Pasaporte: Fecha:

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

La calificacién de los ejercicios es la siguiente:

Preparaciéon documento: 1,00 b) Cuadricula 0,20

1. Margenes 0,25 c)Alineacidn segun imagen 0,20

2. Borde de pégina 0,25 d)Formato campo calculado 0,20

3.-Tipo de letra 0,10 e) Ingresos Totales 0,15

4. Guiones 0,20 f) Gastos Totales 0,15

5.- Alinear texto 0,20 g) Beneficio 0,30

1.- Columnas 1,50 | 12 celda 0,20

1.1.- Titulo 0,25 (0,042 c/u) Combinacidn celdas 0,10

1.2.- Columnas 0,5 (0,1 c/u) Direccidn texto 0,10

1.3.- Nota al pie 0,25 4.- Tabulaciones (0,2 C/U) 1,00
1.4.- Letra capital 0,25 5.- Inserta un grafico 0,65
1.5.- Imagen 0,25 1.- Grafico circular 0,50

2.- Listas multinivel 1,00 ;afclzclgca imagenes de 0,15
1.-Niveles 0,20 c/u ?r;'lég':‘:"::ra JRUEEBE 0,40
2.- Negrita y espacio 0,20 (11._:Gl\flc;mbrar cada tipo 0,4 i%l)

3.- Tabla 3,20 | 6.- Tabla contenido 0,75
1.- Membrete 0,50 6.1.- Estilos 0,25

Lista despegable 0,50 7- Tabla ilustraciones 0,50
Selector fecha 0,20 1.- Insertarlas 0,25

Control contenido 0,20 2.- Formato e hipervinculo 0,25 (0,125 c/u)
3.- Tabla:

a) Insertar 0,20 TOTAL 10,00

Los apartados deben estar perfectamente ejecutados para obtener la puntuacion asignada

CALIFICACION — TRATAMIENTO DE TEXTOS

10
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3.-CONTENIDO DE LA PRUEBA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

2.- Abre el documento Word PL Inicial, de la carpeta “Pruebas Libres Ofimatica” que esta en tu escritorio.

2- Guarda el documento en tu pendrive como: Word-N2 Expediente-tus Apellidos y Nombre. Ve actualizando los
cambios a medida que avanzas en el ejercicio.

3
42.-(1 PUNTO).- Todo el documento debe tener:

10

.- Realiza sobre él las siguientes indicaciones:

1. Margenes superior e inferior de 2 cm, derecho e izquierdo de 3 cm.
Borde de pagina en 3 D, de 3 puntos, color Automatico.

Tipo de letra Courier new — 12, salvo que se especifique otro tipo.
Guiones automaticos.

El texto estard justificado, salvo que se observe o especifique otro tipo.

ukhwn

Sobre él realiza las siguientes indicaciones, para que el resultado final sea lo mas fielmente a las imagenes que se
muestran en cada caso y al resultado final que se adjunta:

1.- Columnas (1,5 PUNTOS)

Sobre el texto ya escrito realiza los cambios que se indican, para que el resultado final sea como el de las imagenes
gue se muestran.

1.1.- Titulo

1. Courier new 22 pto E_L BRILLQ DE QTRQ

2. Expandido- 3 pto
3. Versalitas

4. Subrayado

5. Negrita

6.

Reflejo: Semireflejo sin separacion

1.2.- Columnas EL BRILLO DEL QTRQ

0. . a. cuerpo, devastade por el solo le apoyd en
1- COIumna 1_- 9cml COlumna 2_- 4 cm. @cer y quemado por 1os rayos su trabajo lite-

2 L, d d . ez \ X fde un brutal tratamiento, rario, sino que
. Inéa ae aivision. \ no le impidié culminar el tra- lo sostuvo siem-

s ’ . . ajo de toda una vida. Traductora, pre emocional-

3' En el Segundo parrafo Sangrla de p”mera llnea escritora, profesora universitaria y mente, dado el
d 2 mujer de negocios, Zenobia Camprubi caracter  obse-

e cm. se entregd hasta sus Gltimos dias a sivo y melancéd-

. P promover la obra de su marido, el lico del poeta.

4' EspaCIado pOSterlor' 6 ptos' poeta Juan Ramdn Jiménez. Asi lo refleja
. . 7 . - _ Emilia Cortés en

5. Interlineado: minimo: 10 ptos Durante cuarenta afios de ma la biografia ze-

trimonio, Zenobia compatibilizd sus
negocios con la tarea de ordenar
textos, corregir erratas, tratar con
editores e incluso mecanografiar los

1.3.- Nota al pie: poemas que Juan Ramén le dictaba. No

nobia Camprubi.
La llama wviwval.

Inserta una nota al pie en la ultima palabra de la
columna, con la aclaracién: Alianza Editorial 2020. * Alianza Editorial 2020

1.4.-Letra capital: 4 lineas

1.5.-Imagen:

Descarga la imagen de la carpeta Pruebas libres Ofimatica de tu escritorio e
Insértala detrds de la letra capital con formato évalo metalico.

11
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2.- Listas Multinivel personalizadas. (1 PUNTO)

Luis Bunuel

Disefia una lista multinivel personalizada para que el resultado sea igual a la imagen:

Comunidad 1.- Castilla La Mancha
Povincia 1.- Toledo
Comarca 1) Torrijos

Municipio 1) Santa Cruz del Retamar

Municipio 2) Novés
Comarca ll) La Sagra
Municipio 1) lllescas
Comunidad 2.- Castilla Ledn
Povincia 1.- Zamora

3.- Tabla (3,20 PUNTOS)

1. Calibri (cuerpo) 12

Mostoles

2. Numero seguido de espacio, en todos los

niveles

3. Elresultado debe ser como el que se

muestra.

1. Membrete: formado por 2 formas basicas de 1,68 x 1,68, sin relleno y un cuadro de texto, con los datos del instituto,
sin contorno, todo agrupado. El texto en Calibri 11 con parrafo espaciado anterior 0, Posterior O, interlineado

sencillo.

2. Controles: La lista desplegable con los siguientes departamentos: Contabilidad, Compras, Ventas y RRHH; Selector
de fecha y control de contenido de casilla segiin se muestra en el documento resultado.

3. Tabla:

a) Insertar una tabla de 6
columnasy 8 filas. Filas de alto 1
cm.

Tabla con cuadricula 5 oscura,
fila de totales, ultima columna.
c) Alineacién de las celdas segin la
imagen.
Las celdas Ingresos Totales,
Gastos totales y Beneficio son el
resultado de una férmula con
formato de dos decimales y €.
a. Ingresos Totales: suma
las 2 celdas superiores.
b. Gastos Totales: Suma
las 2 celdas superiores.
c. Beneficio: Resta
Ingresos totales y
Gastos totales.

b)

d)

e) Hazlos cambios oportunos

IES Luis Buriuel
¢f Orquidea, 10
28936-Mastoles

Departamento: Elijaunelemento ® Autorizado
Fecha: Haga clic agui o pulse para escribir una fecha
Cuatri T
uatrimestres g0 g0 g0
Detalle
c Local 1.000,32
L]
"
E Piso 200,00
e
P Ingresos 1.200,32 €
Totales
IBI 392, 94
L]
o
= Ayto. 23,34
&
Gast To—
==mes e 416,32 €

tales

para que el resultado sea como el de la imagen que se muestra.
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4.- Tabulaciones. (1 PUNTO)
La posicién de las tabulaciones son las siguientes:

Cédigo: margen izdo

Barra: 2cm
Modulo: 4,5cm
Puntuacion: 9cm
Resultado: 15cm

El resultado final debe ser:

cédigo Médulo Puntuacidn Resultado
o012 Ofimatica 5,6..ccccccscsansssss Apto
1134 Logistica 6,8 . i ittt crananaan Apto
04S Comunicacidén 4,76 .. ccccccnnna No Apto
5.- Inserta un grafico. (0,65 PUNTOS) AMISTAD
1. Después del segundo parrafo inserta un grdfico circular que
represente que la amistad se basa 50% en confianza y 50% 50% " 50%
en apoyo. Debe hacerse utilizando las_herramientas de
Word.

= Apoyo = Confianza

2.  Coloca las imagenes para que el resultado sea como el que se muestra.

5.-Inserta un grafico.

5.1.- Nombra Grificas & imégenes.

dUUd @3 la amistad?

Ia amistad comd valor @i la celacisn antrca, como minims, Ao@
poesssnas Sue compasten, o=a-
AMISTAD can y #e comocen aceptindose

muteanmenta, oon  opinionas
pacecidas o distintas, com
w-:"m Sul viztufed v Sus Sefeotos.
-#pom = Confarss La amistad 54 Dasa an oon—

flanza y apoyo. S5in anbacgo,
tsS Cw=asTad pactesd d& los aspaficlas o estdn satiafackon
COR BuS amimtades.

En @l sigeientae gzd-
fice hacemos wha COm— FREFEREMCIAS
raativa de las poa-
farancias entce home
e ¢ Smjeses. 3a

cbs@red Qo los home | @
R
mds amigos, mientrzas
Tk las Muies@s poa- O .
o |

figman tenes  lazocs
mAs  fug-tes @0 S
amigtad.

* e W Kujme

Wids aruigoe

13
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5.1.- Nombra graficos e imagenes. (0,4 PUNTOS)

llustracion 1 Tabla 1 Grafico 1 Grafico 2
8 PREFERENCIAS
Gastos To-—
AMISTAD
tales

- Beneficio 50% . 50%

Tabla 1 Grdfico 1 . -

= Apoyo = Confianza

6.- Tabla de contenido. — (0,75 PUNTOS)
6.1.- Aplica estilos a todo el documento:

Estilo Titulo 1 a:1.- Columnas;2.- Listas multinivel personalizadas;3.- Tabla; -4.- Tabulaciones, 5.- Inserta
un grafico.

Estilo Titulo 2.a: 5.1.- Nombra Gréficos e imagenes.
6.2.- Inserta en la primera pdgina una tabla de contenido de dos niveles y, al final de la misma, un salto de pagina para
gue el documento comience en la siguiente. Actualiza la tabla, para que el resultado sea el siguiente:

Contenido

1.- Columnas

2.- Listas multinivel personalizadas.

3.- Tabla

4.- Tabulaciones

5.- Inserta un grafico.

w w N N R R

5.1.- Nombra Graficos e imagenes.

7.- Tabla de ilustraciones. (0,5 PUNTOS)
1. Inserta una tabla de ilustraciones de los graficos anteriores, debajo de la tabla de contenido.
a. Formato: elegante.

b. Debes usar hipervinculo en lugar de nimeros de pagina.

Tabla de ilustraciones

Tabla 1 2
Grdfico 1 3
Grdfico 2. 3
lustracion 1 1

10.- Guarda el documento en tu pendrive como N2 Expediente, Tu nombre y apellido (segun se indicaba el paso
29).

El resultado final debe ser:
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Co ido

1-Calumnas 1
2. Listas multinikve| persoral izadas. 1
1. Tabla 2
4.- Tabulaciones 2

.- Imserta un grafico.

Wow

5 1. Maombra Grificos e iImagenes

Tabla 4o 1103TFEo]Onad

s 1.
Grifes £

,u..‘,,ﬂ.\‘mjn de toda wna

1.- columnas

EL BRILLO DEL OTRO

cagspo,  dewastado por el anlo la apeod en

cEc y Quanadspos 1oS sayts 8= tzabaio lita—
Agde vn brutal trataniants, sarlo, aino gque
BE la impldis culfinar @l tzd- lo scaturs alam—
wrida. Traductora, fck amociona
macsitosa, profesoza unlvessitasis
y Mjer de nejociss, Ienchiz Came-
poubl @ ant=egd hasta swes Oltines
diz Promorrds la cozd de & T dz,
2l poeta Juan Ramdn Jindnes. hal lo =aflaja

Dazante ceazanta afics de ma-
trimards, T 1a compatinilizd ses
nagoaice con la =2z da ordanas
tasxtos, Sossegls @zsabad, Coatas oo
aditares & inelogo macansgzafiac Lo
PoETRS gua Juan Raman 1o dictaba. Mo

Z.- Listas multinivel p

Comisnidad 1.- Castila La Mandra
Powinda 1- Toleda
Comara | Tormjos
Wurickpio 1) Santa Crur ded Retamar
MAUTICIpED 2) Nowds
Cormarea I} LaSagra
Wumicipio 1) |lkescas
Comunidad 2.- Castila Ledn
Fowinda 1.- Zamora

3.-Tabla
Luis Bufiued
of Orguidea, 10
22925 Matoles
Departamanta: F autorizade
Facha: o) a F L a
Cust-ingstoaa
= z= 3=
Datalle
- Local 1.000, 32
@
]
4 Pizn 200, 00
m
& I
Tera 1.200.22 €
18T 332,38
[
]
5 23,34
4lE.22 £
Tatis I
4.- Tabulaciones
Midulo TuntnaslAn Basul tads
Ofimdtieg O kpta
Laglatica - kot
nas Comenieanisn &.TE Lo No kpto

5.- Inserta un g

plltd &3 la amistad?

Lz amistad comz walor s la selaciin entse, cono minime, doo
pRsacNas gQue compasten, o-a-
Can y & CONSCAN ACEPTANASSE
mutuanents, con  opinlones
' pasecidas o fistintas, oom

AMIS

SAEE y Bus SafEstos.
e

=t ilare s La amigtad e basa an con-

fianra y apoys. Sin anbacon,

tzes coastas pactes de los espaficles ne estdn satisfeches
Zon Bud AMIZTIARS.

En &l siguiemta gQoi-
fics hacomon wna ocoae PREFEREMCIAS
pazativa de las poa-
faranclas @ntoe home
toes oy Tejeces. Sa
ShSEsvd Fae loa hom—
rres prefisren terdc
mientzas
Tas pre-
lazom
-

Gpen 2

15




I.LE.S.

Comunidad Luis Buiiuel
de "adﬂd Mostoles
DATOS DEL ASPIRANTE FIRMA
APELLIDOS:
Nombre: D.N.I. N.L.LE. o Pasaporte: Fecha:

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA PARTE DE TEORIA

g—

e Rodea la respuesta correcta. Ejemplo: < a >
e Solo hay una respuesta correcta.

e Enelcaso de error tacha la respuesta incorrecta con una X y vuelve a rodear la correcta. Ejemplo:

X
®

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION PRUEBA DE MECANOGRAFIA

e Cada pregunta vale 0,5 puntos.

e No se valorardn las respuestas que no sigan las instrucciones anteriores.

CALIFICACION PROCESADOR DE TEXTOS

4.-CONTENIDO DE LA PRUEBA DE TEORIA

1. Estaimagen corresponde a:
a. Tarjeta grafica.
b. Tarjeta de Red.
¢. Ninguna es correcta. N

2. Llamamos Hardware a:
a. Los componentesy periféricos del ordenador.
b. La parte logica, constituida por el sistema operativo y las aplicaciones instaladas.
c. Ninguna es correcta.

3. Son periféricos de entrada:
a. Camara web, Ploter, Gafas de realidad virtual
b. Cdmara web, Escaner QR y Lapiz dptico.
c. Ninguna es correcta.
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4. Son sistemas operativos para PC:
a. Ubuntu, Andoid.
b. Linux, Ubuntu.
¢. Ninguno es correcta.

5. ¢Qué nombre recibe?
a. Botdn deinicio. E
b. Menu de inicio.
c. Ninguna es correcta.

6. ¢Qué nombre recibe?

£ Teeribe agui para buscar,

a. Menu de inicio.
b. Barra de tareas.
c. Ninguna es correcta.

7. La principal diferencia entre un SAl y una regleta.

a. ElSAl protege al equipo frente a picos de corriente.

b. La regleta, en caso de corte de suministro eléctrico proporciona alimentacién adicional
durante un tiempo suficiente para guardar los archivos abiertos y apagar el equipo con
seguridad.

c. Ninguna es correcta.

8. Utilizar el antivirus para eliminar uno o mas virus encontrados en una unidad, es una accién:
a. Activa.
b. Pasiva.
c. Ninguna es correcta.

9. ¢éQué software es completamente libre, gratuito y de uso comercial?
a. El software libre.
b. Elsoftware de dominio publico.
c. Ninguna es correcta.

10. Un adware es:
a. Un hardware a partir de las versiones Windows 16.
b. Un software que durante su ejecucidn muestra publicidad.
c. Ninguna es correcta.
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11. Si los sucesivos propietarios deben distribuirlo bajo el mismo tipo de licencia que el original,
hablamos de:
a. Copyright.
b. Copyleft.
c. Ninguna es correcta.

12. Descargas una imagen para insertarla en una presentacién multimedia que expondras en tu ponencia
para un congreso y que tiene esta licencia: ¢A qué te obliga?

a. Puedo modificar la imagen, pero debo nombrar al autor
original. @ @

b. Puedo modificar la imagen y no tengo que nombrar al Lm

autor original.
c. Ninguna es correcta.

13. ¢Qué nombre recibe?
a. Barra estado.
b. Barra de herramientas de acceso rapido.
c. Ninguna es correcta.

14. Para poder compartir un archivo de OFFICE 2016, es necesario: ‘

Q{0 nsertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q ;Qué desea hacer? ,!:l‘rCompamr

a. Que ambos usuarios inicien sesién con la cuenta de Microsoft.
b. Sdlo es posible con cuentas Outlook, live y Hotmail, porque son de Microsoft.
c. Ninguna es correcta.

15. En OFFICE 2016 podemos configurar el bloqueo de archivos en:
a. Configuracién del centro de confianza.
b. Propiedades de archivo.
c. Ninguna es correcta.

16. La LOPD considera la direccion de correo electronico como un dato de caracter personal susceptible
de proteccion; luego si tenemos que enviar un correo electrénico a varios destinatarios hemos de:
a. Escribir la lista de destinatarios en CC
b. Escribir la lista de destinatarios en CCO
c. aybson correctas.
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17. El envio de mensajes de correo electrénico con fines comerciales o publicitarios a

de personas que han dado su autorizacion para ello, recibe el nombre de:
a. Spam.
b. Mailing.
c. aybson correctas.

18. Para importar contactos de Outlook.com a Outlook 2016:
a. Es necesario importarlos desde Outlook 2016.
b. Se sincronizan automdaticamente.
c. aybson correctas.

19. Existen 4 grupos de animaciones en PowerPoint 2016; si elijo el efecto “salida”:

Luis Bunuel
Méstoles

un gran nimero

a. El objeto o imagen se desplaza por la diapositiva siguiendo una trayectoria que habra

disefiado el que configura la animacion.

b. El objeto o imagen desaparece de la diapositiva al efectuarse la animacién que se le haya

aplicado.
¢. Ninguna es correcta.

20. En PowerPoint 2016, se utiliza para diseflar el modo en el que se imprimird una presentacion
(orientacion de la pagina, tamafio de las diapositivas, nimero de diapositivas por pagina, incluir en

la presentacion encabezados y pies de pagina u otros marcadores de posicién):
a. Patrén de diapositivas.
b. Patrén de documentos.
c. Patrén de notas.
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DATOS DEL ASPIRANTE FIRMA
APELLIDOS:
Nombre: D.N.I. N.L.E. o Pasaporte: Fecha:

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA PARTE DE MECANOGRAFIA

- El alumno creara un archivo de Word en blanco y lo guardard como MECANOGRAFIA | y N2 Expediente,
Nombre y Apellidos en su pendrive
- Realizaran dos ejercicios de 5 minutos. Contara el mejor de los dos.
- Cuando el profesor indique:
o Serealizara el ejercicio de mecanografia, en el anterior archivo. (MECANOGRAFIA 1)
o Seterminard de escribir, e inmediatamente se guardard el ejercicio y se cerrara el archivo
o Serepetira el proceso, pero se guardara en (MECANOGRAFIA 1l y N2 Expediente, Nombre y
Apellidos)
- Inmediatamente finalizada la segunda prueba de mecanografia, se extrae el pendrive y se entrega al
profesor.
- Lainobservancia de las instrucciones anteriores supondra la no superacién de la prueba.

CRITERIOS DE CALIFICACION Y VALORACION PRUEBA DE MECANOGRAFIA

- Escritura al tacto (sin mirar al teclado) a una velocidad minima de 200 pulsaciones netas por minuto y
con un indice de error maximo del 1%

- Por cada error cometido, se aplicara una penalizacion de 5 pulsaciones que se restaran de las brutas
totales.

- Alavelocidad de 200 pulsaciones netas por minuto le corresponde una calificacién de 5 puntos sobre 10.
Por cada 5 pulsaciones netas que excedan de 200, la calificacién del factor velocidad se incrementara en
0,25 puntos.

- Aunindice de precisién igual al 1% le corresponde la calificacion de 5 puntos sobre 10. La calificacidn se
vera incrementada en 0,25 puntos por cada reduccién en el indice del 0,05%.

- Losrequisitos de velocidad y precision indicados deben cumplirse de forma independiente, sin que sea
posible la compensacion de un factor con el otro. Alcanzada la velocidad minima establecida (200 p/m) y
el indice maximo de error (1%), la calificacién global de esta parte de la prueba se obtendra calculando
su media aritmética.

CALIFICACION PROCESADOR DE TEXTOS
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5.-CONTENIDO DE LA PRUEBA DE MECANOGRAFIA

DECISIONES SOBRE LOS PRODUCTOS
PRODUCT DECISIONS

En cuanto se refiere a los productos o articulos, el comerciante debe decidir, en primer lugar, la variedad de
productos que va a ofrecer. Esta decision dependerd mucho del tipo de mercado que tenga como objetivo.
Si se trata de una tienda especializada en algun tipo de productos, tendra poca variedad, pero ofrecera todos
los articulos y complementos relacionados con esos productos que comercializa. Por ejemplo, una tienda de
articulos sanitarios.

Un comercio puede, por el contrario, tener gran variedad de articulos, aunque no se especialice tanto en
ninguno de ellos. Por ejemplo, una tienda de alimentacidn suele tener productos muy diferentes.

Ademas de todo esto, el comerciante debera elegir qué servicios adicionales puede y quiere ofrecer a los
compradores. Entre los servicios que estdn al alcance del vendedor se encuentra desde la decoracion y
ambiente del local en que se realiza la venta, servicios de asesoramientos, entregas a domicilio, pagos
aplazados, etc. Muy amplia es la variedad de servicios que complementan la venta, y dependen, ademas del
tipo de productos que se estan comercializando y del tipo de clientela que acude a dichos lugares de venta.

Un ejemplo tipico es la musica ambiental que podemos escuchar en diferentes establecimientos a los que
acudimos a comprar. Sin embargo, el tipo de musica debe ser diferente en lugar donde acuden jévenes que
la que se pone en un lugar de compra que es frecuentado, mayormente, por personas adultas o de edad
mediana.

Otro aspecto importante a tener en cuenta en los establecimientos de AUTOSERVICIO, es la disposicién de
los articulos dentro de las estanterias y pasillos.

Los consumidores crean sus expectativas, es decir, lo que ESPERAN del producto, con la informacion que
reciben de los vendedores, amigos u otras fuentes. Si el vendedor exagera las cualidades del producto estara
poniendo el listdbn muy alto hard que éste realmente responda a las expectativas del consumidor. Los
vendedores deberian hacer afirmaciones sobre el producto que respeten fielmente sus prestaciones, para
asi evitar que los consumidores quedan insatisfechos. Algunos vendedores pueden, incluso, subestimar el
producto para que los consumidores experimenten una satisfaccién mayor.

Que el consumidor quede satisfecho (o no) con la compra que ha realizado, va a influir en su CONDUCTA
POSTERIOR, ya que la experiencia es un factor muy importante en las decisiones de compra.

Un consumidor insatisfecho puede emprender distintas acciones para reducir su insatisfaccién. Puede
intentar convencerse de que ha sido una buena compra, devolver el producto y quejarse, decidir dejar de
comprar el producto, boicotear al vendedor, intentar alertar a sus conocidos sobre el mal resultado del
producto. Todo ello perjudica seriamente al vendedor.
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