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EXAMEN GESTIÓN AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMÁTICO


1. Defina sistema operativo.

El sistema operativo es el elemento más importante del software de cualquier ordenador porque permite su uso de forma eficiente. Se define como programa de control porque se encarga de gestionar los recursos de hardware con los que cuenta, ya sean discos duros, procesadores o dispositivos periféricos. Este control es especialmente necesario cuando varias personas están utilizando el mismo ordenador porque evita conflictos si dos programas necesitan utilizar un componente a la vez (una impresora, una unidad de memoria, etc.). Además, facilita el uso del ordenador y evita que se necesite conocer en profundidad las características del hardware para poder utilizarlo. Los sistemas operativos están formados por programas de control y programas de proceso.

2. Relacione las diferentes descripciones con el componente de hardware y la imagen que le corresponde.

Almacena los programas que se están usando en un momento concreto y la información con la que se trabaja
Permite el almacenamiento de datos digitales a través de un sistema de grabación magnético
Se encarga de gestionar el procesamiento de los datos
Es el circuito que permite que se conecten todos los dispositivos internos del ordenador
Almacena información básica del ordenador y solo puede ser leída
Placa base

Memoria ROM

Memoria RAM
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Disco duro
Microprocesador
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3. Un SGBD debe ofrecer a distintos usuarios diferentes niveles de abstracción de los datos: nivel físico, conceptual y visión.

a. Verdadero.
b. Falso.

Solución: a.

4. Complete el siguiente esquema con los diferentes tipos de sistemas operativos.



5. Defina archivo y exponga porqué es importante para una empresa este tipo de documento.

Un archivo es un conjunto orgánico de documentos, ya que se generan y acumulan de forma natural, producidos o recibidos por una persona jurídica en el ejercicio de su actividad. Esto se conoce también como fondo de archivo. Los documentos creados por una institución en el ejercicio de su actividad tratan de servir de prueba de una actividad concreta. Además, a medida que pasa el tiempo, el sentido que tienen los documentos en una empresa cambia. Esto se conoce como ciclo vital de los documentos. El valor de todos los documentos cambia a medida que pasan los años y, mientras puedan tener alguna relevancia para algún departamento de la empresa, siempre deben ser conservados.

6. Clasifique los siguientes archivos indicando si son de tipo público o privado.

	Archivos públicos
	Archivos privados

	Históricos
Administrativos
Archivo General de la Administración 
De Patrimonio Nacional
Sistema de Archivos de Defensa
	Empresariales
Eclesiásticos



7. Indique las fases del proceso de génesis de un documento.

La generación del documento es responsabilidad de la entidad que lo ha creado. Las etapas del proceso de génesis de un documento comprende dos fases: la pre-archivística, de producción gestión administrativa, y la archivística que incluye el depósito y la organización documental así como el servicio o la consulta.

8. Complete el siguiente esquema que explica el proceso de creación de una base de datos.



9. Complete las siguientes frases con los términos propuestos.

	columna
	Llave o clave 
	ajenas
	identificar

	candidatas
	guardado
	tipos de llaves
	primarias



a. En todas las tablas existe un atributo o un conjunto de atributos que tienen un significado especial, pues permiten identificar de forma única cada instancia de la tabla. Ese atributo se representa mediante una columna y recibe el nombre de llave o clave de la tabla.

b. Las llaves sirven para identificar de forma única el dato guardado. Hay tres tipos de llaves: primarias, candidatas y ajenas.

c. Las llaves primarias es un atributo o conjunto de atributos que hacen única cada fila de una tabla. Un atributo con valor nulo o desconocido no puede formar parte de la llave primaria.

d. Las llaves candidatas son atributos con la propiedad de unicidad y las llaves ajenas son atributos con valores que coinciden con los valores de una llave primaria que se encuentra en otra tabla.

10. Las opciones que se presentan para ordenar los registros en el grupo de opciones Ordenar y filtrar en el Access son:

a. Orden ascendente y descendente.
b. Orden descendente únicamente.
c. Orden aleatorio.
d. Todas las opciones anteriores son correctas.

Solución: a.

11. Defina brevemente que son los operadores lógicos y el álgebra relacional.

Los operadores lógicos son los que se emplean en toda clase de sistemas gestores de bases de datos como por ejemplo Access. Los más utilizados son OR, AND y NOT. Mientras que el álgebra relacional permite realizar operaciones de selección, proyección y unión en las tablas. Es necesario conocer ambos conceptos cuando se está trabajando con bases de datos.

12. Indique si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas.

	
	V
	F

	Para imprimir los resultados de una consulta en Access, se debe ir al menú Archivo y seleccionar la opción Imprimir
	X
	

	La ventana que se abre al seleccionar Vista preliminar en el Access ofrece solamente las opciones de tamaño, márgenes y orientación

	
	X

	Para mostrar los resultados de la consulta en Access, se debe pinchar en Ejecutar dentro del grupo resultados

	X
	

	Si se quiere añadir un campo a la consulta elaborada en el Access, se hará doble clic sobre él en la tabla. Cada campo que se agregue se mostrará en una columna

	X
	



13. ¿Cuáles de las siguientes son opciones de los filtros en los formularios?

a. Empiecen por una letra o número.
b. Igual a un valor dado.
c. Diferente a un valor dado.
d. Todas las opciones anteriores son correctas.

Solución: d.

14. Defina brevemente qué es un formulario de Access.

Un formulario es una plantilla a la que tienen acceso distintos usuarios. Se usa para completar información en una tabla, es decir, mediante el formulario, se añade información a la tabla.
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EXAMEN GESTIÓN AUXILIAR DE REPRODUCCIÓN EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMÁTICO


1. Indique las principales características de una fotocopiadora.

Existen algunas características comunes que se pueden asociar a cualquier fotocopiadora, independientemente del tipo que sea. Entre ellas se puede destacar que la alimentación de papel se realiza de forma automática y que dispone de un panel de mandos en el que se pueden decidir todos los parámetros de impresión. Además, suele contar con un contador de copias, la opción de grapado, la opción de reinicio y de ajuste de color. Estas máquinas ofrecen la posibilidad de realizar copias por las dos caras, configurar el papel y diagnosticar errores y problemas que se puedan producir en la máquina. Muchas de ellas disponen de un control de acceso, es decir, hay que introducir un código o una tarjeta para poder utilizarlas y cada vez es más frecuente que dispongan de una conexión de red.

2. Clasifique los siguientes tipos de características en función del tipo de impresora.

	Matriciales
	Térmicas
	De inyección de tinta
	Láser y LED
	De cera o tinta sólida
	Plóteres

	Tecnología de impacto
Velocidad entre 2806 y 1066 cps
Empleo de cinta entintada
	Impresión en un color
Medición de la velocidad en milímetros impresos por segundo
Utilización de papel especial
	Tecnología libre de impacto
Tamaño pequeño y precio bajo
La calidad se mide en ppp
	Tóner con tinta en polvo
Velocidad de impresión elevada
	Utilizan bloques de cera
Muy caras
Pocos fallos
	Impresión grandes formatos
Uso en ingeniería y arquitectura



3. Explique brevemente en qué consiste la regla de las tres erres.

El consumo responsable se caracteriza por la regla de las tres erres, denominada así porque se refiere a los tres conceptos siguientes: reducir, reciclar y reutilizar. El hecho de reducir implica reducir el consumo de papel, con reutilizar se hace referencia a no tirar los papeles que están parcialmente escritos, ya que probablemente se le podrá dar otro uso diferente y el reciclaje se hará con aquellos papeles que han sido utilizados y contienen restos de tinta.

4. Indique si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas.

	
	V
	F

	El papel para planos se hace con muchos colores. El más habitual, en encuadernaciones sencillas, es el jaspe. Este papel se usa para cubrir las tapas de libros, libretas, etc.
	X
	

	Una variante del cartón son los laminados. Se trata de un tipo de cartón barnizado más resistente. Otra variante es el papel de paja. Este se hace con pasta de papel, con un gramaje de hasta 400 g/m2. 
	X
	

	Las grapadoras son piezas metálicas de tamaño variable con los extremos doblados que contienen tres partes: la corona, las patas y la punta. La corona es la parte superior, las patas son los laterales que atraviesan el papel y las puntas el extremo de las patas
	
	X

	Las grapadoras de gruesos son el único tipo de grapadora que permite grapar pliegos por el medio de la doblez en el contexto de la oficina. El cuerpo de la grapadora se puede desplazar a lo largo de la base. La base contiene una regla que permite colocar la grapadora en el lugar exacto entre 2 y 30 cm. Permiten grapar hasta 30 hojas con grapas de patas de 6 mm
	
	X

	Las anillas son piezas circulares metálicas que se pasan por los agujeros realizados en el papel y se cierran
	X
	



5. Complete las siguientes frases con los términos propuestos.

a. El papel vegetal o traslúcido es utilizado por arquitectos e ingenieros. No es opaco, de manera que permite ver la luz a través de él. Es el papel más adecuado para trabajar con tinta china porque permite borrarla. Se pueden superponer varias capas de papel vegetal y ver lo que está escrito en cada una.

b. El papel autocopiativo está formado por varias hojas, cada una con una capa de estuco. En el reverso de la capa superior hay unas partículas que reaccionan con las partículas de la capa inferior. Al escribir sobre la capa superior, la presión hace que se marque el texto también en las hojas siguientes en color azul o negro.

c. El papel offset es el que más se usa en fotocopiadoras e impresoras. Lo habitual es que sea blanco, aunque también existe con colores variados. No tiene brillos, absorbe bien la tinta y se comercializa en forma de pliegos.

d. El folding es un tipo de cartulina en la que el anverso y el reverso se hacen con pasta química blanqueada, pero la capa interior es pasta mecánica. Este tipo de cartulina se utiliza para envases.

6. Indique si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas.

	
	V
	F

	El pliego es un conjunto de páginas que en la impresión son una única porción de papel y que después se dobla y se corta dando lugar a las distintas páginas en un cuadernillo
	X
	

	La cabezada es la esquina que se forma en los bordes de las tapas. Como es una zona que se estropea con facilidad, muchas veces, en las encuadernaciones de más calidad, se refuerzan con metal, madera, etc. Los ángulos también se conocen como cantoneras
	
	X

	La tarlatana es un trozo de tela que se pega en el lomo de los cuadernillos para mantenerlos pegados
	X
	

	El señalizador es la cinta de tela que está cosida al lomo y se coloca entre las hojas para marcar una página concreta y poder abrir el libro directamente por ese lugar
	X
	

	La sobrecubierta es una hoja que cubre todo el exterior del libro y se utiliza con fines publicitarios para destacar más el título y el autor
	X
	



7. Los criterios de organización de documentos encuadernados son:

a. Temáticos.
b. Cronológicos y alfabéticos.
c. Funcionales.
d. Todas las opciones anteriores son correctas.

Solución: d.

8. Enumere los principales tipos de encuadernación.

La encuadernación puede ser rústica, de cartón o cartoné, en tapa suelta, en tela o media tela y en pasta o en media pasta.

9. Indique los criterios de clasificación de los plásticos.

Los plásticos se clasifican según su capacidad para mantener la forma, por sus propiedades mecánicas, por la cantidad de luz que dejan pasar, por su facilidad para arder y por su precio.

10. Relacione los diferentes tipos de encuadernadoras con las pautas de comprobación previa a su funcionamiento:

Manual
Cuentan con un piloto que indica el estado de la encuadernación mientras se presiona la palanca. Este piloto puede tomar el color rojo o el color verde. El color rojo indica que la encuadernación aún no ha finalizado y que se debe seguir presionando la palanca. El color verde muestra que la encuadernación se ha completado y que se puede dejar de presionar la palanca
Se prestará atención a los pilotos luminosos que se muestran. Aunque los colores de los pilotos pueden variar entre los distintos fabricantes, siempre se dispone, al menos, de cuatro pilotos que aportan información sobre la máquina: de encendido, de calentamiento, de espera y de encuadernación finalizado
Eléctrica
Térmica
Por presión
Servicio ofrecido por empresas que elaboran ofertas para que sean consumidas en un lugar distinto a aquel en el que se elaboran
Es necesario encajar la palanca de perforación. Para hacerlo se colocará en el hueco correspondiente y se fijará con un tornillo, siguiendo las instrucciones del fabricante



1.º	Elegir las entidades


	2.º	Identificar la llave primaria


	3.º	Determinar los atributos y especificar su dominio


	4.º	Elegir el tipo 
	de dato


	5.º	Establecer los valores


	6.º	Crear la base de datos



Tipos de 
sistemas operativos


Monousuario


Multiusuario


Monotarea


De tiempo real


Multitarea
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