PRUEBA DE WORD

* Observe este parrafo:
RUTAS CULTURALES 2023
Apliquele lo siguiente:
o Fuente Arial
o Tamafo de Fuente 12

® QObserve este parrafo:
RUTAS CULTURALES 2023
Apliquele lo siguiente:
o Alineacién de Parrafo Derecha
o Bordes:

= Borde Superior:
o Estilo:
2 Ancho: 2 tpta
<o Borde Inferior:
o Estilo:
o Ancho: 2 %pta
o Borde Izquierdo:
o Estilo:
o Ancho: 2 %pto
o Borde Derecho:
o Estilo:
o Ancho: 2t%pto

* Aplique las siguientes caracteristicas al documento:

o]

o]
o
o
o

Margen Superior: 1 cm
Margen Inferior: 1 cm
Margen Izquierdo: 2 cm
Margen Derecho: 2 cm

Resto de pardmetros: los que figuran predeterminados

* Observe este parrafo:
COMUNIDAD DE MADRID
Apliquele lo siguiente:

o]

Fuente Arial

o Tamarfno de Fuente 12

WORD_C/ 1

©COPYRIGHT JRI 2024

o
i e,
e e e m e em e
e e ¥ o

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL



PRUEBA DE WORD

* Observe este parrafo:
COMUNIDAD DE MADRID
Apliquele lo siguiente:

o]

Bordes:
o Borde Superior:
o Estilo:
o Ancho: 2t%pto
o Borde Inferior:
o Estilo:
o Ancho: ztpto
o Borde Izquierdo:
o Estilo:
o Ancho: 2 t%pta
2 Borde Derecho:
o Estilo:
2 Ancho: 2 tpta

= QObserve las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o]

Lo o T o R T

o]

Nombre de Fuente: Arial
Tamafio de Fuente: 14
Estilo de Fuente: Negrita
Espaciado Anterior: 8
Espaciado Posterior: 0
Bordes:

o Borde Superior:

o Estilo:

o Ancho: 2 t%npta
o Resto de bordes: los predeterminados
Resto de caracteristicas: las predeterminadas

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 4

parrafos, utilizando un Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre
MIESTILOP1, basado en Normal, con las caracteristicas anteriores y apliquelo de
la misma manera.
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PRUEBA DE WORD

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de Fuente: Arial

o Tamafo de Fuente: 9

o Alineacion: Justificada
o Espaciado Anterior: 6

o Espaciado Posterior: 0

o Tabuladores:

o Tabulador:
o Posicion: 7 cm
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: A determinar, segun el Documento-Guia
= Tabulador:
o Posicion: 10 cm
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: A determinar, segun el Documento-Guia
< Tabulador:
o Posicion: 14 cm
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: A determinar, segun el Documento-Guia
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 27
parrafos utilizando un Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre
MIESTILOP2, basado en Normal, con las caracteristicas anteriores y apliquelo de
la misma manera.
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PRUEBA DE WORD

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de Fuente: Arial

o Tamafo de Fuente: 9

o Alineacion: Justificada

o Sangria lzquierda: 3.5cm

o Espaciado Posterior: 6

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 2

parrafos utilizando un Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre
MIESTILOPS3, basado en Normal, con las caracteristicas anteriores y apliquelo de
la misma manera.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e
e
e Ao e e e

©COPYRIGHT JRI 2024 PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL WORD_C/ 4



PRUEBA DE WORD

= Tenga en cuenta que, en base a las instrucciones de este cuadernillo,
finalmente, todos los parrafos del documento tienen que tener aplicado algun
Estilo de Parrafo de los referidos en estas instrucciones o, como minimo y
también en base a estas instrucciones, aplicado un cambio en alguna de sus
caracteristicas de Fuente como Tipo, Tamafo, etc.
= A continuacioén, se describen los cambios que han sido realizados en
los parrafos una vez que se han aplicado los estilos. Para realizar estos
cambios, observe atentamente el Documento-Guia y siga las instrucciones que
se detallan a continuacion:
o El Encabezado de Pagina esta formado por el siguiente parrafo:
RUTAS CULTURALES 2023
o El Pie de Pagina esté formado por el siguiente parrafo:
COMUNIDAD DE MADRID
o En los parrafos:
REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL
PROGRAMA.

FORMA DE REALIZAR LA RESERVA.

FORMA DE PAGO
se han creado la siguiente lista multinivel:

o Nivel: 1

o Estilo de Numeracion: I i e

o Formato numero (Sufijo): -

o Posicion del nimero: Izquierda a 0 cm
o Sangria del texto: 0.5cm
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PRUEBA DE WORD

o En los parrafos:
Personas autbnomas

Personas residentes
De manera presencial

De maneratelemética
se han creado la siguiente lista multinivel:

= Nivel: 2

o Estilo de Numeracion: I 1L, I, ...

o Formato numero (Sufijo): )

o Posicién del nimero: Izquierda a 0.5 cm
o Sangria del texto: lcm

o En los parrafos:
Cumplimentado el formulario de reserva

En lapaginaweb
se han creado la siguiente lista multinivel:
2 Nivel: 3
o Estilo de Numeracion: ab,c, ..
o Formato nimero (Sufijo): )
o Posicion del nimero: Izquierda a 1 cm
o Sangria del texto: 1.5cm
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PRUEBA DE WORD

= Inserte la Imagen 'Imagen_C.jpg' (el fichero lo encontrara en la
carpeta IMAGENES en el escritorio) como se describe a continuacion:

2 Anclado al siguiente parrafo:
Cualquier intolerancia alimentaria o dieta especifica,
tendra que ser notificada con al menos 61 dias de antelacion ala
salida. Las personas con alergia o intolerancia alimentaria
contaran con laayuda del guia para conocer |os ingredientes
utilizados en la elaboracién de los platos ofrecidos en cada uno de los
servicios de comidas. En el caso de contener algun ingrediente no
apto, el/laguiallevara a cabo las actuaciones necesarias para
gue, siempre que sea posible, dicho alimento sea sustituido
por otro equivalente.

o Tamafo:
2 Alto: 3.83cm
2 Ancho: 3.5cm
© Estilo de Ajuste: = Detras del texto

o Posicion de la Imagen:
o Horizontal : 2 cm a la derecha de la pagina.
o Vertical Posicion absoluta: 0 cm debajo del parrafo.
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PRUEBA DE WORD

= En el Documento-Guia, hay una Tabla con las siguientes caracteristicas:

o NuUmero de Columnas: 4
o NuUmero de Filas: 4
o NuUumero de Grupos de

Celdas Combinadas: 3

o Dos grupos estan formados por 2 celdas.
o Un grupo esta formado por 4 celdas.
o Ancho Bordes Visibles Finos: 3/4 pto
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 2 1/4 pto
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados
Cree dicha Tabla de la misma manera, incluyendo los parrafos
correspondientes. Considere que cada celda o combinacion de celdas solo contiene un
parrafo y no existen celdas o combinacién de celdas vacias.
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PRUEBA DE WORD
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RUTAS CULTURALES 2023

BIENVENIDA AL PROGRAMA

Queremos darle la bienvenida al Programa Rutas Culturales para personas mayores de la Comunidad de Madrid,
recientemente galardonado con el Premio SENDA 2022, a la mejor Iniciativa publica para el fomento del envejecimiento
activo.

Este programa, fruto de la colaboracién de la Unién de Agencias de Viajes (UNAV) y la Consejeria de Familia, Juventud
y Politica Social, esta disefiado para favorecer el envejecimiento activo de las personas mayores de 55 afios que viven
en nuestra region, y por qué no, ayudarles a ampliar su red social y evitar posibles situaciones de soledad no deseada.

Esperamos que en esta oferta 2023 encuentre el viaje deseado y, sobre todo, que disfrute de la aventura que siempre
supone viajar.

INFORMACION E INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA

A- REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA.
I) Personas autbnomas
Il) Personas residentes
B- FORMA DE REALIZAR LA RESERVA.
I) De manera presencial
a) Cumplimentado el formulario de reserva
II) De manera telematica
a) En la pagina web

C- FORMA DE PAGO

ESCAPADAS NACIONALES

DIA RUTA SALIDA KILOMETROS
Dia 1l (R.12) Madrid-Ourense-Caballifio | Ave-Alvia 30Km Ourense
Dia 2 (RF.4EF) Ribadavia-Allariz Por determinar 135Km Visita Ribadavia

Asistencia en la salida, tren Ave/Alvia Madrid-Ourense y Ourense-Madrid, transporte en autocar durante el circuito,
alojamiento 3 noches en el hotel indicado o similar, régimen de pensién completa segun programa con agua y vino,
visitas, excursiones y entradas segun detalle indicado, guia acompafante y seguro basico de viaje.

De sus monumentos se merece una visita el Templo de la Vera Cruz, obra del arquitecto Antonio Palacios, que se finalizd
a mediados del siglo pasado englobando diferentes estilos con motivos cargados de simbologia. Almuerzo en el hotel.
Regreso en Ave/Alvia desde Ourense. Llegada y fin de nuestros servicios.

EQUIPAJES .veeeeiiiiiee e Cuantia Referencia.......cccccecvvvieeeiniinnenns Limite
Demoraen la entrega........ccccoeevveeriveeennneenn. 400€ RADF ..o Sin determinar
Envio de 0bjetos ......ccccveiiiieiiiiiieeeee 13€ R.3G e Incluido

INFORMACION DE INTERES

Cualquier intolerancia alimentaria o dieta especifica, tendra que ser notificada con al menos 61
dias de antelacion a la salida. Las personas con alergia o intolerancia alimentaria contaran con
la ayuda del guia para conocer los ingredientes utilizados en la elaboracién de los platos
ofrecidos en cada uno de los servicios de comidas. En el caso de contener algun ingrediente no
apto, el/la guia llevara a cabo las actuaciones necesarias para que, siempre que sea posible,
dicho alimento sea sustituido por otro equivalente.

i =~ Se incluira el almuerzo del primer dia cuando la llegada a la localidad de inicio de la ruta se
\‘ 2 J produzca antes a las 12:00 horas, y se incluira el almuerzo del Gltimo dia cuando la hora de salida
(el medio de transporte de regreso sea posterior a las 16:00 horas.

COMUNIDAD DE MADRID




PRUEBA DE EXCEL

e Su documento Excel debera contener una hoja con el nombre 'Depdsitos’.

ATENCION: Tenga especial cuidado en renombrar las hojas tal
cual se le indica, respetando mayusculas, minusculas,
espacios, etc. Las comillas no forman parte del nombre.

e Cree el siguiente estilo de celda. Deje por defecto los valores y/o caracteristicas que
no se refieran de forma explicita.
o Nombre del estilo: 'MiEstiloC1'
m Fuente
o Nombre: Arial
o Tamafo: 10
o Estilo: Negrita
o Color (Modelo RGB: Rojo,Verde,Azul): 0,0,0
m Relleno color de fondo (Modelo RGB: Rojo,Verde,Azul): 112,173,71
m NUumero
o Categoria: Numero
o Posiciones decimales: 3
o Usar separador de miles: Sl

m Borde
o Inferior
+ Estilo: B
‘ Ninguna S o e -
| E—
¢ Color (Modelo RGB: Rojo,Verde,Azul): 68,114,196
o lzquierdo
+ Estilo:
Ninguna ' —— -
| —

¢ Color (Modelo RGB: Rojo,Verde,Azul): 68,114,196
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PRUEBA DE EXCEL

o Derecho
+ Estilo: B
Ninguna =====—-=-= o
| —
¢ Color (Modelo RGB: Rojo,Verde,Azul): 68,114,196
o Superior
+ Estilo: B
Ninguna " "

¢ Color (Modelo RGB: Rojo,Verde,Azul): 68,114,196

ATENCION: Tenga especial cuidado en nombrar los estilos de
celda tal como se indica, respetando mayusculas, minasculas,
espacios, etc. Las comillas no forman parte del nombre.

INSTRUCCIONES A REALIZAR SOBRE LA HOJA: 'Depésitos’

En las siguientes instrucciones se indicaran una serie de tareas a realizar sobre la hoja
'Depdsitos'. Siga las instrucciones tal como se le indican. Respete las referencias a
posiciones de celdas y rangos.

e Cree una tabla con el nombre "TbiDepdsitos'. Tenga especial cuidado en nombrar la
tabla tal como se indica respetando mayusculas, minusculas, espacios, etc. Las
comillas no forman parte del nombre. Deje por defecto los valores y/o caracteristicas
que no se refieran de forma explicita.

o Dimension y Rango de la tabla:
m Rango: C3:H11 (Fila de encabezado incluida)
m Filas sin encabezado: 8 - Columnas: 6
o Opciones de estilo de tabla:
m Fila de encabezado: Sl
m Fila de totales: NO
m Filas con bandas: Sl
m Columnas con bandas: NO
o Estilo de tabla: Oscuro 9
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PRUEBA DE EXCEL

o Instrucciones a realizar sobre la columna 1
m Escriba en la celda de encabezado de la columna el texto: 'Tanque’. Las
comillas no forman parte del texto a incluir.
m En las Celdas de esta Columna escriba los siguientes valores:
TO1 en la celda C4
T02 en la celda C5
Z01 en la celda C6
Z02 en la celda C7
MO1 en la celda C8
MO2 en la celda C9
RO1 en la celda C10
RO2 en la celda C11
o Instrucciones a realizar sobre la columna 2
m Escriba en la celda de encabezado de la columna el texto: 'Capacidad'.
Las comillas no forman parte del texto a incluir.
m En las Celdas de esta Columna escriba los siguientes valores:
200 en la celda D4
350 en la celda D5
50 en la celda D6
1500 en la celda D7
250 en la celda D8
120 en la celda D9
450 en la celda D10
550 en la celda D11
o Instrucciones a realizar sobre la columna 3
m Escriba en la celda de encabezado de la columna el texto: 'Coste'. Las
comillas no forman parte del texto a incluir.
m Defina una férmula y apliquela a las Celdas E4 a E11 de manera que
devuelva la multiplicacién del valor contenido en la Celda de la misma fila
en la Columna D por 1,25
o Instrucciones a realizar sobre la columna 4
m Escriba en la celda de encabezado de la columna el texto: 'Llenado’. Las
comillas no forman parte del texto a incluir.
m Defina una férmula y apliquela a las Celdas F4 a F11 de manera que:
- Si el valor contenido en la Celda de la misma fila en la Columna D es
mayor o igual a 500, devuelva el valor resultante de multiplicar el valor
contenido en la Celda de la misma fila en la Columna D por 1,5.
- En caso de no darse la condicidon anterior, devuelva el valor resultante de
multiplicar el valor contenido en la Celda de la misma fila en la Columna D
por 1,2.

Excel_C ©COPYRIGHT JRI 2024 PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL 13



PRUEBA DE EXCEL

o Instrucciones a realizar sobre la columna 5
m Escriba en la celda de encabezado de la columna el texto: 'Reajuste’.
Las comillas no forman parte del texto a incluir.
m Defina una férmula y apliquela a las Celdas G4 a G11 de manera que:
- Para los casos en que el ‘Capacidad’ de cada Tanque (valor contenido en
la Celda de la misma fila en la Columna D) sea mayor o igual a 50 y
menor o igual a 250 y el valor de 'Llenado’ (valor contenido en la Celda de
la misma fila en la Columna F) sea mayor o igual a 50 y menor o igual a
260 entonces el valor de la celda G sea el valor '‘Coste' (valor contenido en
la Celda de la misma fila en la Columna E) por 2,5.
- En caso de no cumplir el criterio anterior, los casos en que el ‘Capacidad’
de cada Tanque (valor contenido en la Celda de la misma fila en la
Columna D) sea mayor o igual a 250 y menor o igual a 550 y el valor de
'Llenado’ (valor contenido en la Celda de la misma fila en la Columna F)
sea menor o igual a 800 entonces el valor de la celda G sea el valor
'Coste' (valor contenido en la Celda de la misma fila en la Columna E) por
3,5.
- En caso de no cumplir los criterios anteriores, el valor de la celda G
debera sea el valor 'Coste' (valor contenido en la Celda de la misma fila en
la Columna E) por 4.

o Instrucciones a realizar sobre la columna 6
m Escriba en la celda de encabezado de la columna el texto: 'Media'. Las
comillas no forman parte del texto a incluir.
m Defina una férmula y apliquela a las Celdas H4 a H11 de manera que
redondee a 2 decimales la media aritmética (promedio) de las Columnas
D, E, F y G de las Celdas de la misma fila.

e Aplique al rango F4:F11 el siguiente Formato Condicional (deje por defecto los
valores y/o caracteristicas que no se refieran de forma explicita):
o Formato aplicable a todas las celdas segun sus valores. Definir un estilo de
formato en una escala de 2 colores con las siguientes caracteristicas:
m Para la zona minima de la escala fijar el valor tipo nimero 500 como
valor de referencia. Aplicar el color 112,173,71 (Modelo RGB:
Rojo,Verde,Azul).
m Para la zona maxima de la escala fijar el valor tipo numero 3000 como
valor de referencia. Aplicar el color 255,0,0 (Modelo RGB:
Rojo,Verde,Azul).

e Aplique al rango C4:C11 el siguiente criterio de validacion de datos (deje por defecto
los valores y/o caracteristicas que no se refieran de forma explicita):
o Permitir celdas en blanco.
o Permitir la entrada de una longitud de texto igual a 3
o Mensaje de entrada
m Titulo (las comillas no forman parte del titulo): 'Tanque’
m Mensaje (las comillas no forman parte del mensaje): 'Cédigo del tanque
de llenado’
o Mensaje de error
m Titulo (las comillas no forman parte del titulo): 'Error en entrada’
m Mensaje (las comillas no forman parte del mensaje): 'El codigo del
tanque es incorrecto’
m Estilo: Detener

Excel_C ©COPYRIGHT JRI 2024 PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL 14



PRUEBA DE EXCEL

e Cree un grafico de datos con las siguientes caracteristicas (deje por defecto los
valores y/o caracteristicas que no se refieran de forma explicita):
o Tipo de grafico: Columna agrupada
o Nombre del grafico (las comillas no forman parte del nombre): 'GrfTanque’
o Titulo del grafico (las comillas no forman parte del titulo): 'Depdsitos’
o Posicion de la esquina superior izquierda del grafico, en la celda: D14
o Origen de datos:
m Rango para las etiquetas del eje horizontal (categoria): C4:C11
m Serie:
o Rango leyenda: D3
o Rango datos: D4:D11
m Serie:
o Rango leyenda: E3
o Rango datos: E4:E11
m Serie:
o Rango leyenda: F3
o Rango datos: F4:F11
m Serie:
o Rango leyenda: G3
o Rango datos: G4:G11
o Linea de tendencia tipo: Lineal
o Titulo del eje horizontal primario (las comillas no forman parte del titulo):
"Tanques'
o Lineas de cuadricula:
m Horizontal principal primario: Si
m Vertical principal primario: S|
m Horizontal subordinado primario: NO
m Vertical subordinado primario: Sl

DOCUMENTO GUIA

' =
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