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INSTRUCCIONES GENERALES

1. Desconecte el teléfono moévil, reloj con sefiales aclsticas, agenda electrénica, mp3 o
cualquier otro dispositivo electrénico.

2. Compruebe que con la presente hoja de instrucciones se le entregan:
¢ Unsobre grande.
e Dos sobres pequefios.
¢ Unaficha de datos personales.
e Una memoria USB vacia.

3. Cuando lo indique el responsable de aula, rellene la ficha de datos personales
resefiando con letras maylsculas apellidos, nombre y D.N.I. firmela e introddzcala en
el sobre pequefio cerrandolo. En este sobre no escribird marca, sefial o indicador
alguno.

4. El ejercicio se calificara de 0 a 2 puntos y el opositor dispone de treinta minutos para
su realizacion. Se avisard cinco minutos antes de la finalizacion.

5. Inserte el pendrive y compruebe que contiene una carpeta llamada “Examen” con los
siguientes archivos: “Datos.xlsx” y “Escrito.docx”.

DEBERA TRABAJAR DIRECTAMENTE SOBRE LOS FICHEROS CONTENIDOS EN LA CARPETA
EXAMEN DEL PENDRIVE, SIGUIENDO LAS INSTRUCCIONES ENTREGADAS.

6. Antes de comenzar el ejercicio dispondrén de cinco minutos para leer las instrucciones
entregadas para cada uno de los ficheros.

7. Finalizado el tiempo, guarde los archivos manipulados en la carpeta “Examen” del
pendrive. Cierre inmediatamente los programas Word y Excel.
* No borre el contenido del pendrive.
s No extraiga el pendrive.
* No apague el ordenador.
s Espere las instrucciones del Tribunal para los siguientes pasos.
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8. Finalizado el ejercicio, el Tribunal indicara a los aspirantes, uno a uno y por orden, que
.impriman su ejercicio'. Espere su turno. ‘
Cuando el Tribunal le indique, abra el fichero “Ejercicio.docx” para ejecutar la
combinacion de correspondencia guardando el documento generado con el nombre
“Resultado.docx” en la misma carpeta “Examen” del dispositivo USB. Obtenga una
copia impresa de la primera pdgina del fichero “Resultado.docx”. Realizada la
impresién, cierre el programa. Seguidamente extraiga el dispositivo USB de forma
segura. ' ‘

9. Tras la impresidn, se introducira en el sobre grande:
* El ejercicio impreso.
e Unsobre pequefio cerrado con la ficha de datos personales.
e Un sobre pequefio cerrado con la memoria USB.

10. Al finalizar el ejercicio, los opositores que lo deseen podrén presenciar la numeracion
de sobres y hojas de respuestas, para lo que deberdn permanecer en silencio en la sala

de examen.
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]NSTRUCCIONES PARA EL EJERCICIO DE EXCEL

El fichero Datos.xlsx 9 Contlene la Informacién obtenida desde un flchero de log
con Ios siguientes datos y formato '

.- Scan Time : Fecha de escaneo en formato AAAAMMDDTHHMMSSZ
siendo la T fija para indicar hora y la Z fija para indicar ambito.
. _Devuce Description: Descripci6n del modelo dela maquma
» - Serial Number: Nimero de serie. ‘ 7
e Count: Contador de niimero de copias hasta la fecha indicada en Scan
‘Time. Tras cada escaneo el contador se pone a 0, no se acumula con
escaneos anteriores. ' '
s Client: Nombre y apellidos del cliente.

El opositor debe manipular los datos del fichero Datos.xlsx con los medios que
considere oportunos para obtener dos nuevas co!umn_as: :

e De la fecha contenida en Scan Time debe extraer la fecha en formato .
DD/MM/AAAA, que llamara “Fecha”. _

*  la suma de Count para cada valor distinto de Serial Number. Total de -
copias por nimero de serie, que llamard “Total”.

As{ mismo debe realizar una tabla dindmica con el promedio del nimero de coplas
para cada uno de los valores distintos contenidos en 1a columna Device
Description.
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INSTRUCCIONES PARA EL EIERCICIO DE WORD

El fichero Escrito.docx contiene el texto para que no deba teclearlo y realice el
ejercicio sobre él modificdndolo para: '

» Dar formato al documento sigulendo las indicaciones de la pagina
siguiente donde se incluyen comentarios y se sefiala dénde deben
incluirse los campos para combinar correspondencia, definicidn de
‘margenes, fuentes, alineaciones, ajustes, etc. ' ,

e Insertar campos de combinacidn de correspondencia Client, Device
Déscription, Serial Number y Total en el lugar que se indica.

e Crear una tabla de dos columnas y nueve filas (el resultado solicitado
necesita este tamafio de tabla) para insertar campos de combinacién de
correspondencia. En la columna de la izquierda se inserta el campo Fecha
y en la de la derecha el campo Count. La tabla debe contener todas las
fechas y contadores para el mismo valor de Serial Number.

» Insertar vinculando la tabla dindmica realizada en Datos.xsx con el
promedio de copias por modelo

s (Crear un grafico de lineas basado en los datos de la tabla dindmica
realizada en Datos.xlsx con el promedio de copias por modelo.

Al final se adjunta una hoja con el primer resultado de la combinacidn de
correspondencia a modo de ejemplo. '

IMPORTANTE: al realizar la combinacidn de correspondencia solamente se
deben incluir los datos que Device Description sea “RICOH Aficio MP 2851"” y
dgue Client contenga “Julian”

i
s
(




tabla.

20/01/2015 0

20/02/2015 2928
206/03/2015 p78y
27/04/2015 3111
20/05/2015 2763
19/06/2015 3561
20/07/2015 2544
02/09/2015 3605
21/16/3015 | 595d]

Asi mismo adjuntamos grafico con el
distintos modelos de fotocopiadoras de su empresa y tabla dindmica con
los datos detallados por modelo.

12000
10000
2000
6000
4000
2000

Media de copias por modelo

A

AN
AR AN
VN

{

?
-
_ i\

RICOH Aficio 2015
RICCH Aficie 20200
RICOH Aficio MP 2000
RICOH Aficio MP 2550
RICOH Aficio MP 2852
RICOH Afleio MP 3350
RICOH Aficlo MP C250C
RICOH Aficle MP €2800

P. Count

RICOH Aficio 2015
RICOH Aficlo 20200
RICOH Aficio MP 2000

. RICOH Aficio MP 2550

RICOH Aficio MP 2851
RICOH Aficio MP 3350
RICOH Aficio MP C2500
RiCOH Afcto MP C2800

niimero de coplas. medio de los

219138
1384,22
283742

11386,42
4811,72
8442,57
3494,88




Estimado cliente D./Dfia.: Julian Lopez Huerta

Nos complace facilitarle la informacién detallada de su fotocopiadora
modelo RICOH Aficio MP 2851 y con nimero de serie V8283800374,

El ndmero total de copias que ha hecho, de los datos que disponemos de
este afo, es de 27291. Los datos detallados los puede ver en la siguiente

tabla.

20/01/2015 0

20/02/2015 2928
20/03/2015 ‘ 2789
27/04/2015 3111
20/05/2015 2763
15/06/2015 3561
20/07/2015 2544
02/09/2015 3605
21/10/2015 5990

Asi mismo adjuntamos grafico con el nimero de copias medio de los
distintos modelos de fotocopiadoras de su empresa y tabla dinamica con
los datos detallados por modelo.
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