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INSTRUCCIONES

1. No abra este cuestionario hasta que se e indique,
2. Compruebe que ha introducido el disquete en fa disquetera.

3. Si duranie ia realizacion de la prueba tuviera alguna dificultad con el ordenador, levante Ia mano y
sera atendido.

4. Mantenga durante toda el gjercicio su DN! sobre la rmesa.

PRIMERA PARTE TRANSCRIPCION DE TEXTO

- e

1. Cuando se dé la sefial de comienzo del gjercicio, puede abnr este cuadermllo e inciar la transcripcion de! -
texto propuesto en la pagina siguients, -

2. Nao utilice las opciones del mend del procesador sobre configuracion de pagina, encabezados y pies,
formatos — fuente, parrafo, estilo — ya que todas ellas estan predefinidas.

3. La correccion automatica de ortografiz y gramética estd desactivada para no ralentizar la escritura.
lgualmente se han bioqueado las opciones de "Autocorreccion” de texto.

4. Una vez copiade el texto propuesio puede comenzar de nueve. Tenga en cuenta que &n esta parte del
ejercicio se valorara el numero de puisaciones y su correcta ejecucion, asi comn la deteccion y correccion
de faltas de ortografla que pudiera contener el texto facilitado,

5. Para la realizacién de esta prueba dispone de CINCO minutos,

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

SEGUNDA PARTE ELABORACION DE DOCUMENTO

Cuando se de la sefial de comienzo de esta seguhda parte, puede iniciar la elaboracién de un documentc
tal como el que aparece en las paginas siguientes, utilizando el procesador de textos Word 97 vy siguiendc
las especificaciones definidas en las dos (limas paginas de este cuadernillo,

-

2. Tenga en cuenta que en esta parte del gjercicio se valorara Ia capacidad para la composicion, modificacion
y corréccién de documentos escritos utitizando el citado procesador de textos, asi como el conocimiento de
sus funciones y utilidades.

3. Unicamente se calificaran las especificaciones que vienen definidas en el gjercicio.

4. Para la realizacion de esta prueba dispone de VEINTICINCO minutos.

o

Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacion de esta segunda pare del ejercicio deje de
escribir y espere instrucciones.



En las Administraciones Publicas, otras habilidades diferentes a las
tradicionales comienzan a tener timido desarrollo, en lucha con los
tradicionales conocimientos juridicos ¢ del dominio de técnicas
econdmicas o planificadoras en uso desde hace afios aunque, en ocasiones,
de forma insuficiente.

El gran volumen de informacion existente, en las Administraciones
Publicas convierte a la burocracia en una maquinaria que almacena,
produce, procesa y distribuye Informacidn, requiere nuevos modos de
actuacidn, ofras formas organizativas y formulas mas flesibles de
actuacion.

La situacion en la que desarrollan su actividad las Administraciones
Publicas se caracteriza por una progresiva desaparicion de la jerarquia y del
poder de la posicién.

Varios autores (Tofler, Handy) se han referido a esta circunstancia,
pero a nosotros nos interesa destacar su evolucion en el seno de la
Administracién Pabhea.

Ahora precisamente por ese inmenso volumen de informacidén se
acrecienta la importancia del poder sobre la gente, habilidad que no
adquieren los cargos publicos por el simple hecho de haber sido nombrado
para el desempefio de un determinado puesto (lo que lleva consigo
obviamente la posibilidad de dar instrucciones, dictar resoluciones, resolver
contratos, nombrar colaboradores o gastar parte del presupuesto).

Esta habilidad consiste en poder convencer a las personas, a los
funcionarios o empleados publicos, que colaboran en la realizacién de un
determinado trabajo, en la mejor forma de desarrollarlo, de tal manera que
-se logren los mejores resultados para la organizacion.

En este contexto, el poder sobre 1a gente resulta el elemento esencial
de quienes dirigen las organizaciones: el poder de convencer, de persuadir
tras un debate, aquel que permite que los colaboradores realicen las
actividades.



1.-  <Qué es un proyecto?

2.-  Componentes de un proyecto
) Formularios
) Modulos

) Ficheros Binarios
3.- Creacion de un control
- Diseifio del control
2 Afadir un contral a un farmulario

4.- lLas propiedades intrinsecas de! control
A Ejercicio: utilizacion del contro}
5.-  Ejercicio: ventana flotante

Propiedad Picture
Grupo de propiedadss que permiten afiadir graficos a} Botdn de-Opcidn. Estas son:

Picture:; Recoge la imagen que tendra el control en situacién normal
DownPicture: Recoge la imagen que tendra el control cuando pinchemos
sobre el control

1.- Desarrollo Visual

Disefia la pantalla de acuerdo con los datos que se detallan en la
Tabla de objetos y propiedades 6-4:

Tablz. 64"
Objeto ! Propiedad Valor
Form Name | Form}
i Caption } Utilizacion dst APY
Labei Name 1' Labell
\ AUroSize lTrue

2.-  Introduccion del codigo

Puisa dos veces sobre el control. Automaticamente, y como era de
esperar, aparece la ventana de codigo.

|
Propiedades 4t tod Borones te ta apliteion Prévtamo



o ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

———
{ PAGINA !
: Margenes: Superior; 2,3 cm | Encuadermacion: 0cm | Tamafo papel; FA4 J
'  Inferior: 2,1 ¢m , Encabezado: 0,5 cm : "Archo: 21 em 1
, lzquierdo: 3 cm : Pie de pagina: 0.5 cm L Alto 28,70 ¢m
oo iDerechozem ¢ e Orientacion: Vertical
Tabulacmnﬁs predeterminadas . i25¢m _ e
| TITULO DEL DOCUMENTO (Capitulo 1 = Access) *—' .!
> P - J
. Alineacion: Centrada i Sangria; | lzquierda y Derecha: 0 cm |
. .. [ Especial n_iv_gyn.a__. !
] Fuente T addsl, nearita 26 pios, Golor Bianco Interlineado; 4 Senul!o e
Bordes . Valor Cuadro. Cuztro lados. Estilo; Ei Opciones Bordes:
; quinto. Anchao 214 £to, Color
Automatico Aplicar a Parrafo i
' Sombreado. 1 Tramas: Estilo: Gris 37,5%. Color Automatico, Aplicar a Par Parrafo

|_TITULOS DEL APARTADO (indice cel capitulo)

| Alineacién: ! Centrada 'Sangria; Hzquierda y Derecha: 0 cm l
S . | Especial: ninguna !
:Espaciado; | Anterior; 24 ptos. Posterior: 18 pfos. i Interlineado; _: Sencilio T
| Bordes: | Valor: Personalizado Inferior y superior. { Opciones i Desde el texto: Superior 1 pto. |
I ! Estilo: Puntos (el cuarto). Ancho 112 pto. i Bordes: i Inferior 4 pto. Izquisrda 4 pto. |
o .1 COlor Automatico Aplicar a Parrafo ey PETEChA 4 PO, !
fFuente.  ~[TimesNew Rcoman negrita, cursiva 18 ptos | e
FARRAFOS DEL INDICE(;Qué es..... Componenies .... Creacién ... Las propiedades..... Ejercicio.....) :\
{ Alineacion: . Justificada | Sangria: "izquierda y Derecha: Cecm
e UL SO . ! e e _..| EsDECI! Francesa 1,3 em
. Espaciado; L Anterior: & ptos Posteriar; 0 ptos_ { Interlineado: Exacto en 12 ptos !
. Fuente: l Comic Sans MS, 12 ptos | Tabulaciones: Posicien: 1.3cm

, Posicion nomero:
, Posicion texto:

.7 Numeracion y . Numeros,
| Vifietas:

izquierda. “Alineacion, 0 cm
Sangria; 1.3em

l

“TArial negrita cursiva 12 | Esilo de ndmero

Lptog .

; Formato numerico. Fuente:

Arabigo con Duntc y gunon

—_—

i Alineacién: [ Justificada ﬁl Sangria | lzquierda: 1,2 cm |
i i | Especial: Francesa 14cm
i Espaciado parrafo; : Anterior; 4 pto. Posterior: Q ptos ulnterrineado | Exacto en 8 iptos. 4
(Fuente o ‘Ana! 12pos. _Tabulaciones: _[Posicion’ 24¢m - .
Numeracrc‘m Y Vrﬁeras Fusnte Wingdings 1 Posicién vifeta: 1 Sang. i@ 1.2 cm i
‘Vinetas: _Senslador (fla 1 columna21)  !Posiciontexto.  _|Sangria24em ]
{ VIRETAS DEL iNDICE (- Diserio del ... 3 Afadir un ccotrof... ) i
' Alineacién; - Jystificada iSangria: t1zquierda: 1.5 l
; N N | Especial; Ffap_gesa 0,8cm
| E_sp_a__c_;j@_gg_gg_r__r__a_fp' pio. Posterior, 0 ptos__ |nter!ineado: |Exactoen12ptos
| Fuente: rial, 12 plos. i Tabulaciones: lPosmron Z3cm — _1

Numeracidny - ViRetas, Fuente Wingdings gPosicién vifieta

fSangrla 15¢cm j

(Vifetas:  Sefaiador (fla7 columna25) i Posiciéntexto:  {Sangria: 23 cm e
L VINETAS DEL INDIGE (4 Sjercicio: ventana......) B
I'Alineacién: [ Justificada ! Sangria; i lzquierda: 1 em ¥
R ! ' Especigl: Francesa 1em |
lEsPar;xar:io parrafo ~Antenor 4 pto, Posterior: 0 ptos. i Interlineado; Exacto en 12 ptos 3 ;__}

' Fuente: .Anal 12 ptos._ : Tabulaciones: Posiciem2cem

Posicion vifieta:
Posicion texto:

‘Vinetas, Fuente Winadings
_ Senalader: (fila 5 columna 26)

: Numeracion y ’
Jvifietas:

_1Sangrim;2cm

Sangria: 1 cm



| TITULO PRIMER APARTADO (Propisdad Picture) - T

fAfineacicSn: iJusﬁﬁcada f Sangria: Uizquierda y Derecha: 0 cm
iEspecial inguna

ntenor 15 ptos. Posternor Optos Hntsrhneado . _'Sencillo '

e o ety e

spamado

‘Fuente: 1 Times New Romar negrita 12 ptos. Subrayado sencills Y
i PARRAFO DEL TITULO PRIMER APARTADO (Grupo de propiedades.....) }
: Alineacion: : Justificada { Sangfia: i {zquierda y Derecha: D cm
; i o ' | Especial: minguna

'Espacuado —TAnterior: 5 ptos. Posterior: 12 plos. | Inteciineado; lSQﬂ(..l"O N

[Fuente: ” i Times NewRoman fiptes. ~ T T T T

) PARRAFOS DEL TITULO PRIMER APARTADO {Piclure:.... DowPitture:...) j
- Alineacion: I Justificada ( Sangria: Yzquierda 1,6 cm '
e e i K e Francesa: 2.8

| Espaciado; | Anterior. 2 ptos. Posterior: D ptos. _ jIntertineado;  _  Sencilo
ifuente: _ iAdal 11 ptos, (negrita, cuando corresponda) S W

[ SUBTITULOS PRIMER APARTADO (Desarrolio Visual, Introduceion del...)

| Alineacion: " Justificada ' Sangria:  Izquierda y Derecha: 0 cm
! o o I Especial: Francesa 1,25cm_
| Espaciado; ! Anterior: 15 ptos. Posterior. O plos. ! Interlineado: ) Senr illo_ N
[Fuente: . Times New Roman Negrita 14 ptes I e
[ PARRAFOS DE LOS SUBTITULOS del PRIMER APARTADO (Disefia fa .... Pulsa dos veces ....) \
, Alineacidn: " Justificada { Sangria: | lzquierda 1,25 cm '
______ ' o | Especial Primera tinea: 1,75
.Espacrado 'Antersor 7 ptos. Posterlor Optos. __ :lnterlineado: 'Sencﬂio e _j
(Fuente: __[Araifiglos ': e
"NOMBRE DE LA TABLA (Tabls 64) !
i Alineacion: i Centrada | Sangria: | lzquierda y Derecha; 0 cm
e ... |Especialninguna
{ Espaciado: ‘Antenor 18 ptos. Posterior; 6ptos. ' Interlineado: ‘Sencilo ]
Fuente " Times NewRomang8ptos. —_ ~ . " L e oo e
| TABLA |
; : Tipo de letra: 1% fila | Arial negrita cursiva 10 ptos -‘Alineacién Tabla: 1 Centrada »
\Resto de filas: ‘Tumes NewRoman10ptes . R
{Nede Filas I |N°de Colymnas '3 .
‘Ahneac:bn horizontal: 112 fila: Centrada res‘o nzqmerda IAhneac;g_q ggmc_,g!_, _Centrada
'Sombreado 1% fila_ | Tramas; Estilo; 20%_ Color: Automatico n
‘Aigfiast T T{3fila: 20ptos resto 15 ptos, [Anchocolumnas, | (1% 45em 2% 3y 3 37 cm |
| PIE DE PAGINA (Propiedsdes ds los Botones.... } |

. Formato de numero [ Ardbiga (1.2..)continuo i Tipodeletra: ' Times New Roman 6 plos _ |
i Nota al Pie i Final de Pagina iNumeracibn _ Adtonumeracién




