ENUNCIADO DEL 3¢ EJERCICIO — Administrativo AG 2008/Turno Libre
|_ESTA PAGINA NO HAY QUE TRANSCRIBIRLA. NO FORMA PARTE DEL EJERCICIO A REALIZAR |

¢ Debera crear los ficheros que se explican con cada una de las herramientas y guardarlos con el nombre
indicado en la carpeta principal de la unidad de disco etiquetada como “OPOSICION”.

e Tenga en cuenta que guardar los documentos con el nombre, carpeta y unidad indicados y no guardar mas
de un archivo, es valorado en la nota final. Sin embargo, no cerrar las aplicaciones dentro del tiempo del
ejercicio conllevara la perdida de todas las puntuaciones relativas al guardado de documentos (8%).

o Los ficheros auxiliares para la realizacién de este ejercicio se encuentran en la carpeta “Recursos”
de la unidad de disco etiquetada como “OPOSICION. Las puntuaciones asignadas a cada supuesto y a
cada apartado se indican entre paréntesis,

SUPUESTO 1: EXCEL (35 %)
A partir del fichero “Asociaciones.xls” ubicado en Recursos, cree un fichero Excel de nombre EXAMEN.xIs.
(4%) y haga sobre él las siguientes operaciones:
1. Importe el archivo de texto MunicipiosCodigosPostales.txt, que contiene datos separados por punto y
coma y coloque su contenido en una nueva hoja "Municipios" (3%)
2. Copie con vinculo la columna "ALTA" de la hoja "Registro” a la primera columna de la hoja "Totales".
Formatee la fecha segln el modelo ( (2%)
3. Las celdas B2:H49 de la hoja “Totales” deben contener una férmula que devuelve un 1 si el afio
coincide con el de la primera fila y nada en caso contrario. Obtenga dicha férmula y arrastrela en las
celdas mencionadas (7%).
4. Formatee la hoja “Totales” segln el modelo. Tenga en cuenta que las celdas del rango B2:H49 que
tengan valor 1 aparecen en negro y el resto en blanco (3%)
5. Obtenga en la hoja “Totales" los totales por afio y los porcentajes respecto al total, tal como se muestra
en el modelo. El texto es negrita Arial 16. (3%) _
6. Configure la impresion de la hoja "Registro” para que pueda salir impresa como aparece en el modelo.
La columna "ALTA" tiene un ancho de 128. La distancia del encabezado es de 2. La hoja esta ajustada
al 60% de su tamario. (5%)
7. Inserte un grafico en una hoja nueva "Grafico” tal como se ve en el modelo, tomando como datos los de
la hoja "Resumen"”. (8%) :

SUPUESTO 2: ACCESS (35%)
A partir del fichero Access EXAMEN.mdb ubicado en la carpeta principal realice las siguientes operaciones y
guarde los cambios (1%):
Importe el archivo de texto MunicipiosCodigosPostales.txt, que contiene datos separados por punto y
coma y coloque su contenido en una nueva tabla llamada "Municipios” (3%)

2. En la tabla “Registro”, defina el campo "Numero" como clave primaria y péngalo en primer lugar (2%)

3. Cree una tabla de nombre "Tipo" con dos columnas: Id (numérica) y Nombre (de Texto, 30 caracteres).
Introduzca los registros (Id=1, Nombre=SINDICATO) y (ld=2, Nombre=ASOCIACION) en dicha tabla
(5%)

4. A partir de la tabla "Registro”, cree una consulta llamada "Total por afio" que obtenga el total de altas
por afo. Ordene por “Total" descendente. (Puede comprobar que el resultado es correcto
comparandolo con la tabla “Resumen”) (11%)

5. Genere un informe de nombre "Informe Altas" a partir de la tabla “Resumen”. Agrupe por afio y calcule
el % sobre el total, tal como aparece en el modelo. Utilice distribucién en "Bloque” y estilo "Corporativo”
(8%)

Ahora cree una base de datos nueva de nombre NUEVA.mdb y guardela (2%). Inserte en ella la tabla
"Registro” contenida en el fichero Examen.mdb (3%)

SUPUESTO 3: WORD (30 %)
Cree y guarde (1%) un documento de nombre EXAMEN.doc basandolo en la plantilla Plantilla-examen.dot.
(2%) y haga sobre él las siguientes operaciones:
. Ajustese al modelo facilitado que consta de 2 paginas (2%).

2. El tamafio de las columnas de la cabecera de |a primera pagina es: 4,4 cm, 4,5 cm, 4,5 cm y 3,6 cm.
Anada ndmeros de linea continuos a todo el documento. (6%)
Redefina el estilo normal a Arial, 11, justificado (2%)
Realice los parrafos de las lineas 7 y 8 mediante una lista numerada (3%)
La fecha de la linea 9 esta realizada con el campo de word "Fecha de impresion" (2%)
Numere las paginas automaticamente segtin el modelo (2%)
La separacion del parrafo de la linea 9 con los parrafos anteriores y posteriores es de 18 (1%)
Las firmas estan realizadas con una tabla de dos columnas por 2 filas, altura de fila 70 puntos y
centrada en la pagina. Evite que un salto de pagina divida una celda de la tabla. Evite que el parrafo de
la linea 9 y la tabla queden separados por un salto de pagina. No introduzca saltos de linea adicionales
en cada celda. Solo dede haber una linea en cada celda .(5%)
. Inserte los 7 primeros registros de la tabla "Registro” de Examen.mdb (ordenados por NUmero) (2%)
10. Inserte |a tabla de la hoja Resumen de asociaciones.xls como “Imagen” no flotante centrado tal como

se ve en la pagina 2 del modelo (2%)

NG B

Ante cualquier duda, el ejercicio se debera ajustar a los modelos entregados y se valorar3 el uso de las
herramientas mas apropiadas de Access, Excel y Word.
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25

5

2

1

1

8

6

Porcentaje 52,1% 10,4% 4,2% 2,1% 2,1% 16,7% 12,5%
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Informe Altas

Aro Total
Resumir por '‘Afio’= 1977 (1 registro de detalle)
Suma 25
Porcentaje 52,08%
Resumir por ‘Afio’= 1978 (1 registro de detalle)
Suma 5
Porcentaje 10,42%
Resumir por 'Afia"= 1978 (1 registro de detalle)
Suma 2
Porcentaje 4.17%
Resumir por ‘Afio’ = 1980 (1 registro de detalle)
Suma 1
Porcentaje 2,08%
Resumir por ‘Afio’ = 19817 (1 registro de detalle)
Suma 1
Porcentaje 2,08%
Resumir por ‘Aflo'= 1982 (1 regisiro de detalie)
Suma 8
Porcentaje 16,67%
Resumir por ‘Afio'= 1983 (1 registro de detalle)
Suma 6
Porcentaje 12,50%

Suma fotal

lunes, 24 de noviembre de 2008
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www.larioja,org Gran Via, 561
26071 Logrofio. La Rioja

Teléfono: 941 291 100
Fax: 941 291 111

g2y

L) - L] =
: Industria,  Innovacion v | Direccion General de Trabajo

Gobierno Empleo .

de La Rioja

Las Asociaciones sindicales constituidas al amparo de la Ley 11/1985, de 2 de agosto,
se inscriben en el Registro dependiente de la Direccién de Trabajo.

Requisitos minimos que deben reunir los estatutos de las asociaciones
empresariales y de las organizaciones sindicales:

a) Ambito territorial y profesional
b) Organos de representacion, gobierno y administracion

Logrofio a 24 de noviembre de 2008

Fdo: Pedro Pérez ‘ Fdo: Juana Martinez

Fdo: Juan Rodriguez Fdo: Maria Saenz -
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