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INSTRUCCIONES

1. No abra este cuestionario hasta que se le indique.

2. Si durante la realizaciéon de la prueba tuviera alguna dificultad con el ordenador, levante la mano y
sera atendido.

3. Mantenga durante todo el ejercicio su DNI sobre la mesa.

PRIMERA PARTE: TRANSCRIPCION DE TEXTO |

1. Cuando se dé la sefial de comienzo del ejercicio, puede abrir este cuadernillo e iniciar la transcripcion del
texto propuesto en la pagina siguiente.

2. No utilice las opciones del menu del procesador sobre configuracion de pagina, encabezados y pies,
formatos — fuente, parrafo, estilo — ya que todas ellas estan predefinidas.

3. La correccion automatica de ortografia y gramatica estd desactivada para no ralentizar la escritura.
Igualmente se han bloqueado las opciones de "Autocorreccion" de texto.

4. Una vez copiado el texto propuesto puede comenzar de nuevo. Tenga en cuenta que en esta parte del
ejercicio se valorara el nimero de pulsaciones y su correcta ejecucion, asi como la deteccion y correccion
de faltas de ortografia que pudiera contener el texto facilitado.

5. Para la realizacion de esta prueba dispone de CINCO minutos.

6. Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacion del ejercicio deje de escribir y espere
instrucciones.

SEGUNDA PARTE: ELABORACION DE DOCUMENTO

1. Cuando se dé la sefial de comienzo de esta segunda parte, puede iniciar la elaboracién de un documento
tal como el que aparece en las paginas siguientes, utilizando el procesador de textos Word 2000 y
siguiendo las especificaciones definidas en las TRES ultimas paginas de este cuademnillo.

2. Tenga en cuenta que en esta parte del ejercicio se valorara la capacidad para la composicién, modificacion
y correccion de documentos escritos utilizando el citado procesador de textos, asi como el conocimiento de
sus funciones y utilidades.

Unicamente se calificaran las especificaciones que vienen definidas en el ejercicio.
Para la realizaciéon de esta prueba dispone de TREINTA minutos.

5. Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacion de esta segunda parte del ejercicio deje de
escribir y espere instrucciones.
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