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MODELO D

Word 2013

El objetivo de este supuesto es valorar su conocimiento acerca del uso de la herramienta
Word Microsoft Office 2013. A continuacion se indican unas instrucciones generales sobre la
realizacién del ejercicio.

INSTRUCCIONES GENERALES

NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQ

ESPERE LAS INSTRUCCIONES DEL TRIBUNAL

1. Su tarea consistira en elaborar un documento de Word que sea lo mas parecido posible al
modelo que se incluye en este supuesto realizando las acciones que se le indiquen.

2. Debera reproducir el modelo ajustandose a todas las caracteristicas de presentacion y
respetando al maximo las indicaciones que apareceran a continuacion (formatos, textos,
sombreados, etc.)

3. Ala vuelta de esta pagina encontrara las instrucciones especificas para este supuesto
concreto, en las que se detallan algunas caracteristicas que debera respetar en cada hoja.

4. Dispondra de 30 minutos para realizar este ejercicio. Cuando queden cinco minutos para
finalizar, se le recordara que debe grabar su trabajo. Asi mismo, se le avisara cuando reste
1 minuto para finalizar el examen. Tenga en cuenta que debera grabar su trabajo antes

de la sefial de finalizacion, ya que después no podra tocar el equipo.

NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE
ESPERE LAS INSTRUCCIONES DEL TRIBUNAL
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SUPUESTO WORD

Instrucciones especificas WORD 2013

En las paginas que aparecen a continuacion de estas instrucciones encontrard el documento de
Word que debera reproducir. Respete las siguientes indicaciones para realizar su examen:

EN TODO EL DOCUMENTO

Margenes: todos los margenes superior e inferior a 2 cm e izquierdo y derecho a 1 cm.
Encuadernacion a 1 cm.

Parrafo: interlineado 1,5 lineas, salvo cuando corresponda otro interlineado.
Alineacion: justificado, salvo cuando corresponda otra alineacion.
Orientacion: primera pagina vertical, segunda pagina horizontal y tercera pagina vertical.

Encabezado de pagina: Primera pagina (Vertical) “Museos Municipales de Madrid”. Fuente:
Verdana, tamafio 18, color blanco. Alineacién: centrada. Sombreado: aplicado a parrafo, color
parpura.

Encabezado de pagina: segunda pagina (Horizontal). Sin encabezado.

Encabezado de pagina: Tercera pagina (Vertical). “Ayuntamiento de Madrid”. Fuente Tahoma,
tamafo 14, color parpura, alineacién derecha, borde personalizado inferior aplicado a parrafo color
parpura.

Insertar NUmeros de pagina en el margen, tipo Circulo izquierda. Cambiar el relleno de la forma a
color rojo oscuro. Debe aparecer en la primera pagina y en la segunda. La tercera pagina debe ir
sin numerar.

Borde de pagina: aplicar solo a la primera pagina con el estilo de la sexta linea como en el modelo,
color purpura y ancho 3 puntos.

EN LA PRIMERA PAGINA

o Texto “El Ayuntamiento de Madrid...”:
o Fuente Comic Sans MS y tamario fuente 12.
o Espaciado anterior 12 puntos. Espaciado posterior 6 puntos.
o Sangria francesa en 1,5 cm.
o Texto "patrimonio” (aplicarlo a las 2 veces que aparece la palabra, como en el
ejemplo): elevado en 4 puntos, subrayado estilo puntos, en color rojo el subrayado.
o Letra capital en texto aplicada en el segundo parrafo tal y como aparece en el modelo.

e Titulo "Definicion de Museo™:
o Fuente Tahoma y tamafio 14.
Espaciado anterior 24.
Alineacion centrada.
Efecto Expandido en 6 puntos.
Insertar nota al pie: fuente Tahoma y tamafio 9. Aplicar doble subrayado donde
corresponda.



e Cuadro de texto:
o Insertar cuadro de texto como en el modelo.

o Sin relleno y con borde color verde y ancho 3 puntos.
o Escribir Texto.
o Fuente Comic Sans MS y tamario fuente 14.
o Alineacion centrada.
e Forma:

o Insertar forma como en el modelo.

o Contorno verde y relleno cualquier color en tono claro.

o Escribir texto.

o Fuente Comic Sans MS y tamario fuente 12. Color de fuente negro.

EN LA SEGUNDA PAGINA

Titulo “Algunos Museos del Ayuntamiento de Madrid”:
o Fuente: Comic Sans MS, tamafio 18. Color: rojo oscuro.
o Borde: aplicado a texto, color azul, ancho 3 puntos, estilo sombra.

e Tabulaciones:
o Fuente Tahoma y tamafio 12.
o Posicién: 13,5 cm.
o Alineacion centrada.
o Relleno como en el modelo.

e Tabla:
o Insertar tabla: 3 columnas y 3 filas.
o Introducir el texto en cada celda segun el modelo.
o Toda la tabla: Fuente Verdana. Tamafio 12.
o Fila 1: combinada. Sombrado relleno color azul. Fuente color blanco y cursiva.
o Filas 2, y 3: Color de fuente azul.
o Alineacion horizontal centrada de celdas.

e Titulo "Servicios Prestados”:
o Fuente Tahoma y tamafio fuente 16.
o Efecto Versalitas y negrita.
o Espaciado anterior 6 puntos.

e Esquema multinivel:
o Fuente Arial y tamafio 12.
o Esquema multinivel predeterminado segun el modelo.

EN LA TERCERA PAGINA

e Titulo " El Castillo de la Alameda™:
o Fuente Comic Sans MS, tamafio 18.
o Sombreado aplicado a texto en tono verde claro.
o Alineacion centrada.
o Espaciado posterior 24 puntos.



e Todo el texto:

O

O
O
O

Fuente Arial y tamafio 12 .

Alineacion derecha.

Distribuir en 3 columnas.

Inserta saltos de columna para que quede lo mas similar al modelo.

e SmartArt;

O

O O O O O O O

Insertar SmartArt tipo Procesos-Bloque continuo.

Agrega una nueva forma mas.

Introducir el texto.

Tamarno fuente 16.

Tamafio SmartArt: alto 7 cm y ancho 17 cm.

Cambiar colores: Enfasis 6 intervalo degradado.

Estilo 3D Pulido.

Cambiar el relleno de la cuarta forma en la que pone "Museo" por una textura de tipo
"Méarmol verde".

Aplicar como relleno de fondo un relleno de Textura de tipo "Roble" para que quede
como en el modelo.






Museos Municipales de Madrid

El Ayuntamiento de Madrid cuenta con un rico PSILIMONIO cyltural que pone a disposicién de!

la ciudadania a través de los distintos museos que gestiona.

0s Museos Municipales de Madrid prestan una variada gama de servicios dirigidos aj

fomentar, promocionar y asegurar a toda la ciudadania el acceso a este patrimeonio a!

su informacién, conocimiento e investigaciéh y a su empleo como instrumentol
educativo para la comunidad escolar y como instrumento de disfrute y ocio para sus|

visitantes.

El Ayuntamiento de Madrid pone de manifiesto su compromiso con la calidad y con la mejorag
continua de los servicios que presta definiendo instrumentos de evaluacion adecuadosi
para conocer su eficacia e incorpordndolos a los sistemas de evaluacion de la calidad.i
Los Museos Municipales facilitan la obtencién de informacion sobre sus fondos yi
colecciones con fines de investigacion, ensefianza o difusién. En caso de utilizar Iai
informacién obtenida en alguna publicacion, se debera citar la fuente utilizada en Iai

forma que determine el museo. La entidad gestora es el Departamento de Museos del

la Direccién General de Bibliotecas, Archivos y Museos.

Definicidon de Museo!

D

(D

Las instituciones de cardcter permanente que
SON . . . . .
adquieren, conservan, investigan, comunican y exhiben
MUSEOQOS: : :
conjuntos y colecciones de naturaleza cultural.

1 Articulo 59.3 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espafiol.



|Algunos Museos del Ayuntamiento de Madr‘idl

Museo de Historia de Madrid 1.929
useo de San Isidro. Los origenes de Madrid 2.000

Museo de Arte Contemporaneo 2.001
Castillo de la Alameda 2.010
LOS MUSEOS EN CIFRAS
Mas de 700.000 Mas de 16.000 Mas de 3.000

SERVICIOS PRESTADOS

1) Exposiciones
a) Permanentes
b) Temporales
2) Visitas
a) Guiadas
b) Concertadas
i) Adaptadas
i) Reservas a grupos



Ayuntamiento de Madrid

Es uno de los escasos
vestigios de la arquitectura
militar del siglo XV, y uno
de los pocos castillos que
ha sobrevivido al paso del
tiempo. El lugar en el que
se alza el Castillo de la
Alameda es un espacio
donde estan representadas
todas las etapas de la
historia de este territorio,
situado entre Madrid y el
valle del Jarama. Bajo él y
Su entorno existen restos
de asentamientos antiguos

desde la Edad del Bronce

hasta la época Romana.
En el siglo XV se construyo
el castillo sefiorial, que en
el siglo XVI se transformo
en un palacio renacentista.
Entre los siglos XVIy XVIII
se alzan en esta zona
varias villas de veraneo de
la aristocracia madrileia.
Entre ellas, el palacete de
los Duques de Osuna con
su parque de El Capricho.
Desde entonces, esta zona
se conoce con el nombre

de la Alameda de Osuna.

CASTILLO

PALACIO

Durante la Guerra Civil el
centro de mando del frente
del Jarama se encontraba
en el bunker de El
Capricho, pero el castillo
se empled como fortin,
existiendo a su lado un
nido de ametralladoras. La
reciente urbanizacién de la
zona ha respetado este
lugar. Un parque publico
conserva dentro de él los
vestigios de todas estas

épocas.







