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PROVES SELECTIVES D'ACCES PER PROMOCIO INTERNA AL GRUP C, SUBGRUP C1, SECTOR
D'ADMINISTRACIO GENERAL, ESCALA ADMINISTRATIVA.

Desde las Unidades de Campus se lleva a cabo la gestion de las reservas de las aulas de informatica
de todos los centros. La situacién de pandemia ha hecho necesario disponer de informacion
adicional sobre si las aulas disponen de megafonia y proyector, porque se ha iniciado el proyecto
OPENCAST para posibilitar la grabacién y posterior reproduccién de las clases, sobre todo para el
caso de la docencia on line o docencia hibrida.

En el escritorio encontraras la carpeta llamada "AULAS DE INFORMATICA’ que contiene los ficheros
necesarios para realizar este supuesto:

1.- La base de datos Access 2016 ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’ en la que se
registran las aulas disponibles, informacién de su ubicacion, caracteristicas multimedia y sus
reservas.

2.- El fichero Excel 2016 ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ contiene informacién importada de la
base de datos a una fecha concreta.

3.- El fichero Word 2016 ‘COMUNICADO INTERNO.docx’ es la carta que se va a utilizar para
comunicar a los centros implicados, que el préximo cuatrimestre se pretende empezar a
grabar clases para impartirlas de manera no presencial.
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ACCESS

Abre el fichero de Acces ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’.

Las tablas de esta base de datos son las siguientes:

AULAS
| Nombre del campo Tipo de datos
AULAS: recoge todas las aulas informdticas de que '¥ cODIGOAULA Ntimero
g . i . Iy . CAMPUS Texto corto
dispone la Universitat, su ublcac,/o'n y numero de TENTO =~
ordenadores, entre otras caracteristicas. AULA Texto corto
PC SOBREMESA Ndmero
PORTATILES Nimero
TIPO Texto corto
7} RESERVAS
RESERVAS: recoge las distintas reservas realizadas en Nombre del campo Tipo de datos
las aulas de informdtica. Si el campo FECHA FIN estd AULA NUmero
vacio es porque la reserva del aula estad vigente. ' |FECHAINICIO Fecha/Hora
| FECHA FIN Fecha/Hora
MULTIMEDIA
Nombre del campo Tipo de datos
MULTIMEDIA: recoge informacion sobre la existencia ¥ cobp_auta Ndmero
i i MEGAFONIA Texto corto
n r, megafonia o infraestructur
0 no de proyector, gaf fraestructura PROYECTOR Texto corto
opencast en las aulas. OPENCAST Texto corto
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1.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, hay creados:

a) Tres consultas y cuatro tablas.
b) Tres tablas y un informe.

c) Un formulario.

d) Dos tablas y un informe.

2.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, haz uso de las herramientas de base -
de datos de la cinta de opciones. éQué relacion existe entre las tablas ‘AULAS’y ‘MULTIMEDIA™?

a) No existe relacion alguna.
b) De uno a varios.

c) De uno a uno.

d) De muchos a varios.

3.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, abre la tabla ‘RESERVAS’. éQué
formato se ha definido para el campo ‘FECHA INICIO’?

a) Fecha europea

b) Fecha mediana

¢) Fecha americana

d) Fecha corta

4.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, abre la consulta INFORMACION
MULTIMEDIA’. Si en todas las aulas que disponen de MEGAFONIA y PROYECTOR se va a instalar la
infraestructura OPENCAST, écudntas quedan por instalar en el campus de Burjassot-Paterna?

a) 9

b) 8

c)17

d) 32

Nota: Si has utilizado algun filtro, deshaz los cambios para continuar.
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5.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, abre la consulta INFORMACION
MULTIMEDIA. {Qué vista no existe?

a) Vista Hoja de datos.

b) Vista consulta dindmica.
c) Vista disefio.

d) Vista SQL.

6.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, abre la consulta ‘NUMERO DE
ORDENADORES’, ¢éCudl es el campus con mds numero de portdtiles en las aulas de libre acceso?

a) Blasco Ibafiez
b) Ontinyent

c¢) Burjassot

d) Tarongers

Nota: Si has utilizado algun filtro, deshaz los cambios para continuar.

7.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb, utilizando la vista disefio de la
consulta INFORMACION RESERVAS’, équé filtro aplicarias para mostrar unicamente las aulas que no
tienen informada su FECHA FIN?

a) £s NULO en la columna correspondiente al campo FECHA FIN.

b) ‘00/00/0000’ en la columna correspondiente al campo FECHA FIN.
c) *“ en la columna correspondiente al campo FECHA FIN.

d) ‘ “en la columna correspondiente al campo AULA.

Nota: Si has utilizado algun filtro, deshaz los cambios para continuar.
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' 8.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, sefiala la respuesta correcta al utilizar
el asistente para crear un nuevo formulario:

a) Permite seleccionar Unicamente una tabla.

b) Solo se pueden seleccionar tablas.

¢) Permite seleccionar todas las tablas que hubieran creadas.
d) Permite seleccionar todas las tablas, pero solo una consulta.

9.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’, sefiala la respuesta correcta al utilizar
el asistente para crear un nuevo informe:

a) Permite seleccionar tablas y consultas.

b) Unicamente permite seleccionar tablas.

c) Permite seleccionar tablas y formularios.

d) Unicamente permite seleccionar consultas.

10.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’ al seleccionar la vista Disefio, del
informe ‘INFORMACION RESERVAS’, éQué control de las herramientas de disefio de informe

seleccionarias para insertar un gréfico?

a) b)) ¢ d)
| o XYZH |
Il & & C

11.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb, écudl es el ancho de la imagen del
escudo de la UNIVERSITAT que encontraras en el informe ‘INFORMACION MULTIMEDIA’?

a) 0,106 cm
b) 1,402 cm
c¢) 1,467 cm
d) 0,529 cm
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12.- En la base de datos ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb, écudl es el campo utilizado para
agrupar los registros en el informe INFORMACION MULTIMEDIA’?

a) CODIGO DE AULA

b) CAMPUS

c) CENTRO

d) AULA

WORD

Abre el fichero de Microsoft Word ‘COMUNICADO INTERNO.docx’.

13. En el documento ‘COMUNICADO INTERNO.DOCX’, écual de las siguientes afirmaciones es la
correcta respecto a la configuracién de la pagina del documento?

a) La Orientacion es Vertical, el margen Inferior es de 3cm y el Margen Superior es de 2cm.
b) La Orientacidn es Horizontal, el Margen Inferior es 3cm y el Margen Superior es de 2cm.
c) La Orientacidn es Vertical, el Margen Inferior es 2cm y el Margen Superior es de 2,5cm.

d) La Orientacién es Horizontal, el Margen Inferior es 2cm y el Margen Superior es de 3cm.

14. En el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx” éhemos utilizado algiin tamafio de
Encuadernacién?

a)Si, 1cm.

b) Si, 0,5 cm.

c) No hemos reservado tamafio de Encuadernacion.

d)Si, 2,5cm.
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15. En el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx’ se puede ver la imagen del logo OPENCAST:
<> OPENCAST

éQué ficha de comandos se ha utilizado para incluirla?
a) Fuente
b) Insertar
c) Correspondencia
d) Imprimir

16. En el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx” a se puede ver la imagen del logo OPENCAST:
<{>> OPENCAST

¢Qué formato le hemos aplicado?
a) Ajuste Transparente con ajuste texto a la izquierda.
b) Ajuste Transparente con ajuste texto a ambos lados.
c) Ajuste Estrecho con ajuste texto a ambos lados.
d) Ajuste Arriba y Abajo.

17. En el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx” aparece el texto:
COMUNICADO INTERNO

éQué formato le hemos aplicado?
a) Aplicando un efecto de texto.
b) Aplicando un efecto de fuente.
¢) Aplicando un efecto de fuente con escala 150%.
d) Ninguna de las anteriores.

18. En el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx’, selecciona el parrafo que comienza con ‘Una
vez...” y formatea todo el texto a Mayusculas. Aplica una Sangria, tanto a la derecha como a la
izquierda de 3cm. ¢Cudntas lineas tiene el parrafo con el nuevo formato?

a) 7

b) 8

c) 10

d) 6

Nota: Deshaz los cambios para continuar.

8
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19. Situados al inicio del primer parrafo de nuestro documento, si queremos seleccionar hasta el
final del parrafo utilizando una combinacién de teclas. é Cudl utilizariamos?

a)Ctrl +N

b) Mayus + AvPag

c) Ctrl + Mayus + flecha arriba.
d) Ninguna de las anteriores.

20. Queremos crear un documento nuevo a partir del ‘COMUNICADO INTERNO.docx’ sin imagenes,
para formatearlo a nuestro gusto. ¢ Qué opcion es la correcta?

a) Seleccionamos todo y lo copiamos en ‘COMUNICADO INTERNO.docx”.

b) Seleccionamos toda la pagina, copiamos y en un documento nuevo, pulsamos sobre la
opcién de pegado: Texto sin formato.

c) Seleccionar las imagenes del origen y borrarlas.

d) Seleccionamos toda la pagina, copiamos y en un documento nuevo, pulsamos sobre la
opcidén de pegado: Texto RTF.

21. Queremos sustituir una palabra por otra ya escrita en nuestro documento, por ejemplo, la
palabra ‘OPENCAST’ por ‘OPEN-CAST’. ¢Cémo lo hariamos?

a) Herramienta Buscar y reemplazar.

b) Autocorreccion.

c) Las respuestas a y b realizan la misma accién.

d) Ninguna de las anteriores.

Nota: Deshaz los cambios para continuar.
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22. En nuestro documento aparece constantemente la palabra ‘opencast’, Word no la reconoce
como una palabra valida, écoémo evitariamos que el revisor lo mostrara como un error en cualquier
documento?

a) Agregando la palabra al diccionario personalizado.

b) Desactivando la revisién automatica que comprueba el documento al abrirlo.

¢) Pulsando la opcién Omitir todo. De ese modo no volverd a mostrarse como error para
ningin documento.

d) No se puede evitar.

Vamos a convertir el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx’ en una carta personalizada con la
que se va a comunicar a los centros implicados que el proximo cuatrimestre se grabaran las clases
para impartirlas de manera no presencial.

El fichero origen de datos es el fichero Access ‘RESERVA AULAS INFORMATICA.accdb’. Utilizaremos
la consulta INFORMACION MULTIMEDIA, donde filtraremos solamente aquellas aulas que tienen
Megafonia y OPENCAST, con el fin de sustituir los valores subrayados:

PARA: Centro

Informacion del aula:
r Aula | Megafonia | Proyector Opencast |

23. Para crear la carta personalizada en el documento ‘COMUNICADO INTERNO.docx’ équé pasos
has realizado?

a) Fuente, correspondencia.

b) Insertar origen de datos.

c) Correspondencia, seleccionar destinatarios, insertar campos y combinar.

d) Imprimir.

24. En los documentos resultantes al realizar la combinacién de correspondencia ‘COMUNICADO
INTERNO.docx’. éCudntas cartas hemos obtenido?

a) 20

b) 8

c)6

d) 11

10
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25. En los documentos resultantes al realizar la combinacién de correspondencia ‘COMUNICADO
INTERNO.docx” queremos guardar el documento en formato PDF. ¢ C6mo lo hacemos?

a) Pulsamos Ctrl + G

b) Pulsamos Archivo-Guardar

c) Pulsamos Archivo-Guardar como, elegir tipo PDF, seleccién ubicacién y dar un nombre.
d) No es posible

26. Tras la comt_>inacic’>n de correspondencia realizada a partir del documento ‘COMUNICADO
INTERNO.docx’. éQué afirmacion no es correcta?

a) Utilizamos dos elementos fundamentales: el documento principal y un origen de datos.
b) El origen de datos es un fichero Excel.
c) El documento principal contiene texto fijo y campos variables que toman su valor de un

origen de datos.
d) El origen de datos ha sido un fichero Access.

11
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Abre el fichero de Microsoft Excel ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ y selecciona la hoja ‘DATOS’.

Las columnas recogen la siguiente informacion:

CAMPUS, identificador del campus donde se haya ubicada el aula de informadtica.

CENTRO, centro donde se haya ubicada el aula de informdtica.

AULA, nombre del aula.

ORDENADORES DE MESA, numero de ordenadores de mesa que dispone el aula.

PORTATILES, nimero de ordenadores portdtiles que dispone el aula.

PROYECTOR, el valor a ‘S’ indica que el aula dispone de proyector. En caso contrario, su valor es ‘N’.

ACCESO, indica el tipo de acceso al aula.

27.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’, équé alineacion del texto tiene la
celda D10?

a) Vertical

b) Arriba

c) Abajo

d) Inferior

28.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ i Cuantos portatiles hay si sumamos
los de los centros de Medicina y Biologia?

a) 140

b) 198

c) 62

d) 161

Nota: Deshaz los cambios para continuar.

12
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29.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xlsx’, si la columna G tiene el texto “Si”,
significa que el aula tiene proyector, si tiene el texto “No” significa que el aula no tiene proyector.
équé férmula utilizarias desde la celda 12 arrastrando hacia abajo, para que aparezca el texto “Clase
sin proyector” o “Clase con proyector” segtn los datos de la columna G?

a) =SI(G2="Si";"Clase sin proyector";"Clase con proyector")

b) =SI{G2="No";"Clase sin proyector";"Clase con proyector")

c) = SI{H2="No";"Clase sin proyector";"Clase con proyector")

d) =SI{G2="proyector";"Clase sin proyector";"Clase con proyector")

30.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ ¢ Cudnto han costado los ordenadores
de mesa del Aula 2 de ‘Fac. Medicina’, teniendo en cuenta el precio indicado en la hoja ‘Precio
material’ y aplicando un descuento del 20%?

a) 14974

b) 48759

c) 12865

d) 26520

31.- Al guardar el fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ ées posible crear una contrasefia de apertura?

a) No, Excel no permite guardar ficheros con contrasefia.

b) Si, pero Unicamente si aplicas a la vez una contrasefia de escritura.
c) Si.

d) No, solo permite contrasefia de escritura.

13
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32.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’. queremos saber el niimero de aulas
que tienen menos de 25 ordenadores de mesa, éQué funcién utilizariamos?:

a) =CONTAR.SI(E2:E82;"<25")

b) =SUMAR.SI(E2:E82;"<25")

c) =CONTAR.SI(E2:E82;">25")

d) =BUSCARV(E2:E82;”menos de 25”;”cuenta”;verdadero)

33.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ ¢ cudntas aulas de ‘Libre Acceso’ de la
‘Fac. Matematiques’ tienen proyector, ordenador de mesa y ordenador portatil?

a)4

b) 2

c)6

d)1

Nota: Deshaz los cambios para continuar.

34.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ queremos afiadir en la columna I la
descripcién de los campus que estd en la hoja ‘CAMPUS’. iQué férmula tenemos que poner en la
celda 12 y arrastrar hasta el final para que aparezcan los datos deseados?

a) =BUSCARV(A2;CAMPUSI$A$2:$B$4;2;FALSO)
b) =BUSCARV(A2;CAMPUS!A2:B4;2;FALSO)

¢) =BUSCARV(A2;CAMPUSI$SA$2:$B$4;3;FALSO)
d) =BUSCARV/(B2;CAMPUS!$A$2:$B$4;2;FALSO)

35.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero “AULAS INFORMATICA.xIsx’ queremos afiadir en el pie de pégina
la fecha, édesde dénde lo tenemos que hacer?

a) Menu Disefio de Péagina-Configurar Pagina-Personalizar Pie de Pagina

b) Men Revisar-Nuevo Comentario

b) Mend Disefio de Pagina-Configurar Pagina-Personalizar Encabezado

d) Menu Férmulas-Fecha y Hora-AHORA

14
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36.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ queremos afiadir una nueva funcién
en la columna | que indique Sl en caso de que la suma de ordenadores de mesa y ordenadores
portatiles es mayor o igual que 50, indicando NO en caso de que la suma sea menor que 50. {Qué
formula debemos utilizar?

a) =CUENTA(E2+F2>=50;"SI";"NO")
b) =SI(E2+F2<=50;"SI";"NO")
c) =SI(E2+F2>=50;"SI";"NO")
d) =SI(E2+G2>=50;"SI";"NO")

37.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ queremos afiadir un formato a la
columna G, por el cual las celdas que contienen “Si” pasen a estar Rellenas con rojo claro con texto
rojo oscuro. ¢Qué opcion elegirias?

a) Pestafia Inicio-Dar Formato como tabla- Es igual a Si

b) Pestafia Inicio-Formato Condicional-Barras de Datos-Relleno Degradado

c) Pestaiia Inicio-Formato Condicional-Resaltar Reglas de Celda-Duplicar Valores
d) Pestaiia Inicio-Formato Condicional-Resaltar Reglas de Celda-Es igual A

38.- En la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ que funcién o férmula tendremos que
poner en la celda 12 para que se muestren estos datos: [Fac. Medicina Aula 1’

a) =C2&" "&D2

b) =C2&D2

c) =C2+D2

d) =JUNTACELDA(C2:D2)

15
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ORDENADORES
- CENTRO DE MESA PORTATILES PROYECTOR ACCESO
] 6 Total Fac. Mediclna 57
Ll 12 Total Fac. Fllologia, Traduccid | Interpretacié 54
vl 18] Total Fac. Fllosofla | Pedagogia 22
5.4 23:4 Total Fac. Geografia e Historia 65
s 28 | Total Fac. Infermeria i Podologla 37
|+ 367_J Total Fac. Psicologia 59
i 42:1 Total Fac. Blologla 60
¥ 50_4 Total Fac. Farmacia 140
lad 5%] Total Fac. Fisiques 225
i 66 Total Fac. Matematiques 95
il 73 Total Fac. Quimiques 0
L 8{_] Total Aulari NORD 445
|l 95 Total Aulari SUD 545
i 96 Total general 1804

Q7|

¢Qué opcidn se ha utilizado en la hoja ‘DATOS’ del fichero ‘“AULAS INFORMATICA.xIsx’?

a) Pestafia Datos-Subtotales-Para cada cambio en CAMPUS-suma-Agregar subtotal a

Ordenadores de Mesa.
b) Pestafia Datos-Subtotales-Para cada cambio en CENTRO-suma-Agregar subtotal a

Ordenadores de Mesa.
c) Pestafia Datos-Subtotales-Para cada cambio en CENTRO-cuenta-Agregar subtotal a

Ordenadores de Mesa.
d) Pestafia Datos-Subtotales-Para cada cambio en CENTRO-producto-Agregar subtotal a

Ordenadores de Mesa.

40.- Al guardar el fichero ‘AULAS INFORMATICA.xIsx’ écon qué extension se guardard si elegimos la
opcién ‘Plantilla de Excel’?

a) xls

b) xltx

c) slx

d) com
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