PRUEBAS DE APTITUD EN INFORMÁTICA PARA USUARIOS

PARA AVANZADO DE PROCESADOR DE TEXTOS WORD, VERSIÓN 2000.

SUPUESTO B. 
Fecha: Octubre de 2001

Tiempo máximo de realización: 45 minutos.

INSTRUCCIONES:

1. Abra el documento “doc_base.doc” que encontrará ubicado en “T:\WORD\” y conviértalo en un archivo principal de combinación.

2. Cree un archivo de datos, llamado “datos”, con la siguiente información y guárdelo denominándolo "datos.doc" en el mismo directorio:

	Nombre
	Dirección
	Municipio
	Provincia
	Usuario
	Contraseña
	Notificado

	Raúl
	C/ La Paz
	Ricote
	Murcia
	Raul
	Raul1
	N

	Luis
	C/ Rosales
	Murcia
	Murcia
	Luis
	Luis2
	S

	Raquel
	C/ Fuentes
	Lorca
	Murcia
	Raquel
	Raquel3
	N


3. En el documento principal, sustituya las palabras “en negrita” por los campos de combinación con el mismo nombre.

4. Con el documento principal cree una plantilla y guárdela en el mismo directorio con su DNI (no debe teclear ni la letra ni los puntos).

5. Proceda a hacer la combinación, en documento nuevo, de aquellos registros que contengan N en el campo “Notificado”, ordenando por nombre de forma ascendente. Guarde el resultado en el mismo directorio con su DNI. A partir de ahora seguirá trabajando con este documento.

6. Inserte, al principio del documento, un salto de página a “página siguiente” y al final del mismo, un salto de sección a “página par”. Fije una orientación horizontal para la última página.

7. En la última página, inserte una imagen que se encuentra en el archivo “escudoCARM.gif”, detrás del texto, centrada en la página y como “marca de agua”.

8. En esta última página Escriba el siguiente título: Técnicas Gráficas y Editor de Ecuaciones, con  el estilo “Título 1”.

9. A continuación escriba el siguiente título  “Uso de WordArt”, con  estilo “Título 2”. Grabe una macro con el nombre “macroejem”, asignándole la combinación de teclas “CTRL + MAY + A”, que se encargue de insertar un estilo cualquiera de WordArt con el texto “Ejemplo de WordArt”, con un tamaño de 54 puntos

10. Escriba el siguiente título “Herramientas básicas de dibujo”, con estilo “Título 2”, y debajo escriba el siguiente texto “Palabras tachadas”. Utilizando dichas herramientas, trace un aspa sobre este texto.

11. Escrita el título  “Varianza de una muestra”, con estilo “Título 2”, y debajo inserte la fórmula:
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12. Escriba el título “Archivo vinculado”, con estilo “Título 2”, e inserte debajo, como icono y vinculado, un archivo  que se denomina “datos.doc”.

13. En esta misma página inserte, como pie de página, un campo automático de fecha, con formato “dd de mesconletra de aaaa” y otro con la ruta y nombre de este archivo con letra mayúscula.

14. En la primera página cree una tabla de contenidos, de tipo formal, a partir de los títulos usados en las páginas del documento trabajado.

15. Escriba al final del documento los siguientes conceptos y defina cada uno de ellos: Autocorrección, Autofomato y Autotexto.

16. Verifique la ortografía, proteja el documento “excepto para comentarios” y grábelo.
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