PRUEBAS DE APTITUD EN INFORMÁTICA PARA USUARIOS


PARA BÁSICO DE PROCESADOR DE TEXTOS WORD, VERSIÓN 2000.


( ABRIL 2002 )





Tiempo máximo de realización: 30 minutos.


PARTE PRÁCTICA





Debe abrir el archivo “docbase7b.doc” que encontrará ubicado en “T:\WORD\”. A continuación, copie el contenido de éste y péguelo sobre un nuevo documento que guardará con su DNI (exceptuando los ceros a la izquierda, los puntos y la letra) en la unidad “U:\”. Asimismo, completará y modificará este nuevo documento con el fin de que el aspecto formal sea idéntico al del documento impreso facilitado por la Comisión. Si el documento realizado no es guardado con su DNI, no será identificado ni corregido.





Datos que se proporcionan:


Márgenes del documento: Superior e izquierdo a 3 cms., inferior y derecho a 2 cms.


Para texto del documento utilizará el tipo de letra “Arial”, tamaño 11 puntos, salvo que se especifique otra cosa, y este estará justificado respecto de los márgenes.


Cree un encabezado con la palabra “membrete”, letra “Arial”, tamaño 20 puntos. Cree también un pié de página con el texto “HABILITACIÓN GENERAL. CONSEJERÍA DE”, letra “Arial”, tamaño 11 puntos y en la siguiente línea inserte un campo de Word que muestre el nombre del documento automáticamente, letra “Arial” de 8 puntos. 


Centre el título, aplique subrayado y negrita, tamaño 14 puntos.


Aplique sangría en primera línea de 1 cm. a todos los párrafos (excepto a tabla, pie de firma y anotaciones).


Para los datos personales utilice tabuladores con relleno en las posiciones 16, 3’5, 7’5, 11’5 y 16 cms. Respectivamente.


Cree una  tabla, idéntica a la del documento proporcionado por la Comisión, con los siguientes datos: 7 filas por 4 columnas. El ancho de las columnas es 2’5, 8’5, 3, y 2 cms.; el alto de la primera fila es de 1 cm. Coloque en la primera fila los títulos de las columnas y aplique fondo negro y fuente color blanca.


Fije para el pie de firma un tabulador centrado a 8 cms.


Aplique un tamaño de 8 puntos al conjunto de notas encabezadas con “MUY IMPORTANTE”, póngale borde y utilice numeración y viñetas para que el aspecto final sea idéntico al que se muestra en el documento facilitado por la Comisión. Al final de este bloque inserte un salto de página.


Verifique la ortografía.





CUESTIONARIO





Debe responder al cuestionario de respuesta alternativa que se encuentra al final del documento, indicando en el apartado “RESPUESTA:” la letra de la respuesta que considere correcta. Este cuestionario lo debe haber copiado desde el documento docbase7b.doc.





Cuando haya finalizado, Proteja el documento “excepto para comentarios” y grábelo.
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