TERCER EJERCICIO

INSTRUCCIONES GENERALES EN CUANTO AL DESARROLLO DE LA PRUEBA.

» Deberan apagar sus teléfonos méviles e introducirlos en el sobre que le facilita.

> Desde el momento en el que sea llamado para acceder al puesto en el que se realizara la
prueba, no podra acudir al W.C.

» Deje su DNI sobre la mesa, en lugar visible.

» El inicio y final se indicard con una sefial sonora. (ademas, se llevaran a cabo dos avisos
durante este tiempo, uno que indicara que faltan 5 minutos para su finalizacién y otro que
indicara que falta 1 minuto) Durante este periodo de tiempo no podra abandonar el puesto de
examen a no ser que el personal a cargo del aula se lo indique. Si antes de que suene la sefal
de final de la prueba ha concluido su trabajo, permanezca en su sitio.

» Siga en todo momento las instrucciones que les comuniquen los responsables del aula.

o Esta prueba tendra una duracién maxima de 60 minutos.

o Se le va a suministrar impreso para realizar el ejercicio:
» Unas instrucciones para seguir para el ejercicio Word y otras para el ejercicio Excel.

= Un documento Word modelo y un libro Excel modelo, resultado de ejecutar las instrucciones y
que le servira de ayuda para completar las instrucciones del ejercicio.

e Sien las instrucciones se le indican unos parametros especificos debera aplicarlos exactamente y de
forma prioritaria. En los casos en los que no se le indiquen parametros especificos, debera aplicar lo
més fielmente posible lo que observe en el modelo impreso que se le suministra.

« Si el ordenador se cuelga u observa cualquier anomalia en el funcionamiento del ordenador, avise al
personal de apoyo del aula. El personal de apoyo ofrece asistencia técnica ante problemas técnicos y
no puede responder ninguna cuestién relacionada con el contenido o la ejecucion del ejercicio

propuesto.

MUY IMPORTANTE

« Es responsabilidad del aspirante grabar regularmente donde se le indique el resultado de su trabajo.
No se dara tiempo adicional por pérdida de datos no grabados ante averias o malfuncionamiento del
equipo excepto el correspondiente a la asistencia y reparacion de la incidencia y siempre que esta
sea atribuible a problemas técnicos del equipo.

e Se le avisara 5 minutos y 1 minuto antes de finalizar el examen para que realice las operaciones
finales pertinentes. En ese tiempo debe GUARDAR sus trabajos y dejar las aplicaciones Word y
Excel CERRADAS. Una vez finalizado el tiempo de ejecucion del examen no podra volver a utilizar el
ordenador. Cualquier operacién por su parte posterior al tiempo de examen supondra la anulacién de
su ejercicio.

Se le informa de las penalizaciones derivadas de no realizar estas operaciones en cada aplicacion:
SITUACION DETECTADA POR TRIBUNAL EN MOMENTO DE GRABACION FUERA DEL TIEMPO VALOR

DE LA PRUEBA
' Aplicacion Word o Excel dejada abierta, penalizacién por aplicacion abierta

-1i

. - |
| Aplicacién Word o Excel dejada abierta y con cambios no guardados {solicita guardar al ‘ -5
| cerrar la aplicacién), penalizacién por aplicacién i
Aplicacién Word o Excel dejada abierta y no ha guardado ningiin cambio (solicita nombre ¥ ' B -10 |
l H

- de archivo al guardar), penalizacién por aplicacion

Tras la finalizacién del ejercicio personal de apoyo el tribunal procedera puesto por puesto a realizar copia
de seguridad del ejercicio y se le entregara un documento acreditativo que incluira cédigos HASH de sus
archivos que le permitiran identificar de forma (nica su ejercicio y garantizar su integridad e inalterabilidad
ante cualquier reclamacion o solicitud de revision.






INSTRUCCIONES PARTE WORD

En el escritorio de su PC hay acceso directo a una carpeta llamada EXAMEN (ubicada en el disco T:) donde
encontrara un documento Word [lamado WORD.DOCX en el que realizara todos los trabajos de la parte Word
que se le indican a continuacion. Abralo y siga las siguientes instrucciones ayudandose del modelo impreso
que se le adjunta.

NOTA IMPORTANTE
¢ No hay valoraciones parciales, se valora en su totalidad el concepto numerado si se consigue la
operacion completa y el resultado final solicitado segun instrucciones y modelo propuesto y usando

técnicas correctas Word.

Organice el documento en 3 secciones con las siguientes orientaciones de pagina:

e Primera: horizontal.

e Segunda: vertical.

e Tercera: horizontal

No se valora si el documento tiene mas o menos secciones de las requeridas y si no se cumplen todas
las orientaciones.

Modifique el documento para que tenga 8 paginas ubicadas en las secciones:

» Seccién 1: pagina 1.

» Seccién 2: paginas 2-6.

e Secci6n 3: paginas 7-8.

Solo se valora si se consigue exactamente el nimero de paginas en todas las secciones.

Aplique la siguiente configuracién de alineaciones verticales de pagina:

s Seccion 1: centrada.

e Seccion 2: superior.

¢ Seccion 3: centrada.

4. Distribuya el texto del documento exactamente en cada pagina segun modelo.

5. Aplique como actual las fuentes personalizadas del Tema que se han solicitado en la parte Excel.
6. Aplique como actual los colores personalizados del Tema que se han solicitado en la parte Excel.
7. Aplique como Color de Pagina: color del Tema Blanco, Fondo 1 Oscuro 5%.
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En la pagina 1:

8. Inserte un control de contenido para que el usuario pueda teclear el ANO (observe el modelo “Haga clic
o pulse aqui para escribir texto.”).

9. Aplique las técnicas que considere oportuno para ubicar y estructurar segin modelo los contenidos de la
pagina.

10. Aplique el estilo personalizado del documento TIT_CAB a todos los contenidos de la pagina y céntrelos
horizontalmente.

11. Ajuste el tamafio y ubicacion de la imagen.

En la pagina 2:

12 Usando exclusivamente el encabezado de pagina debera lograr que la primera pagina de la seccion 2 se
muestre con un fondo segtin modelo con color de relleno personalizado RGB: 192-80-77. No se valora si
los contenidos del encabezado se propagan y aparecen en otras paginas del documento que no sea la
primerade la s seccion 2 y si no se visualiza el contenido textual de ia pagina.

No ser valora si se propaga y aparece en otras paginas del documento.

13. Aplique estilo personalizado TIT_CAB del documento a la palabra "INDICE" y afiada borde inferior al

parrafo seguin modelo.




14. Inserte la tabla de referencias que se muestra en el modelo (“OBJETIVOS®, “INFORMES”,
“CONCLUSIONES” y “PROYECTOS EXCEL") generada a partir del estilo personalizado del documento
TIT_LOGRO.

Sélo ser considera valida si se ajusta a las numeraciones de pagina y contenidos completos segun
modelo.

15. Inserte la tabla de referencias que se muestra en el modelo (“Foto 17, “Foto 2”) generada a partir de los
titulos de objeto que observe en el modelo.

Sélo ser considera valida si se ajusta a las numeraciones de péagina y contenidos completos segun
modelo. Observe que para generarla debera realizar una operacion de insercion de imagen que se le
solicitara mas adelante a partir de un grafico Excel.

16. Inserte la tabla de referencias que se muestra en el modelo (“Tabla 1") generada a partir de los titulos de
objeto que observe en el modelo.

Solo ser considera valida si se ajusta a las numeraciones de pagina y contenidos completos segun
modelo. Observe que para generarla debera realizar una operacion de insercion de tabla que se le
solicitara mas adelante a partir de datos Excel.

17. Usando herramientas Word combinadas debera obtener una imagen con el recorte y ubicacién segun
modelo que muestre el contenido de Navegacion del documento segiin modelo.

18. Inserte y ubique una forma de flecha segin modelo.

19. Aplique tamarios de fuente:

e 22 puntos a la tabla obtenida en la operacién 14
e 14 puntos alas tablas obtenidas en las operaciones 15y 16.

En la pagina 3:

20. Usando exclusivamente el encabezado de pagina e insertando y ajustando imagenes disponibles en el
documento debera lograr que todas las paginas impares de la seccién 2 se muestren con un.fondo segin
modelo (con el logo del ayuntamiento y el marco rectangular de colores).

No se valora si los contenidos se propagan y aparecen en otras paginas del documento que no sean las
impares de seccidn 2 o si no se visualiza el contenido textual de las paginas.

21. Modifique el estilo TIT_LOGRO para que incorpore los formatos:

» Sombreado de parrafo Rojo Enfasis 2, Claro 60%.
» Borde inferior de parrafo segin modelo.
22. Ubique y ajuste tamafio de la imagen mostrada en el modelo.

En la pagina 4:

23. Usando exclusivamente el encabezado de pagina e insertando y ajustando imagenes disponibles en el
documento debera lograr que todas las paginas pares de la seccién 2 se muestren segun modelo (con el
logo del ayuntamiento y el marco rectangular de colores).

No se valora si los contenidos se propagan y aparecen en otras paginas del documento que no sean las
pares de seccion 2 o si no se visualiza el contenido textual de las paginas. ‘

24. Copie el grafico obtenido del libro Excel y péguelo como imagen en el documento, ubicandolo y
ajustandolo segin modelo.

25. Vincule los datos que muestra el modelo obtenidos del libro Excel hoja "CALCULOS" insertandolos en el
documento como tabla Word.

26. Aplique a la tabla estilo de tabla Lista Clara Enfasis 1 ubicandola segin modelo.

27. Afiada en la celda de la tabla que muestra el modelo una férmula para calcular las horas.

28. ARada en la celda de la tabla que muestra el modelo una formula de tabla para calcular la media de precio.




‘En la pagina 5-6:
29. Paginas sin contenidos, no hay accién puntuable.
En la pagina 7:

30. Seguido del texto "Ahora presentamos las" cree un control de contenidos de tipo lista con los elementos:
"CONCLUSIONES, "INFORMES" y "GRAFICOS".

31. Inserte la nota al pie segin modelo.

32. Seguido del texto "El estilo de esta pagina es” inserte un campo que sea capaz de mostrar texto con estilo
TIT_LOGRO en esta pagina. Segtin modelo mostrara “CONCLUSIONES”.

33. Seguido del texto "hay un promedio de" realice una formula que calcule el promedio de caracteres por
pagina.

34. Seguido del texto "Estamos en la seccion” inserte un campo que indigue la seccidén actual.

35. Agregue una fuente bibliogréfica con estos parametros: Tipo: “Libro”, Titulo: "Historia de Logrofio", Autor:
“José Lopez”, Afio: “2023", Ciudad: “Madrid”, Editorial “Futura”. Cite seglin modelo (sombreado de parrafo
verde en la pagina 4) y genera la tabla Bibliografica estilo APA.

En la pagina 8:

36. Cree una tabla con 3 columnas por 3 filas personalizada con anchos de las 3 columnas de 8 cm.

37. Personalice todas las celdas de la tabla para que tengan los contenidos alineados vertical y
horizontalmente y con todos los margenes de celda 0,1 cm.

38. Personalice todos los bordes de tabla segiin modelo.

39. Conecte a origen de datos para combinacién de correspondencia hoja "CALCULOS" del libro EXCEL.

40. Distribuya y ubique los campos combinados en la tabla seglin modelo.

41. Realice las operaciones necesarias para que la combinacion de correspondencia se ejecute y muestre
datos seglin modelo.

42. Combine técnicas y herramientas Word para insertar una forma rectangular ovalada con un vinculo ala
posicion del documento definido por un marcador que debera crear previamente sobre la cita bibliografica
generada en la operacion 35.







INSTRUCCIONES PARTE EXCEL

En el escritorio de su PC hay un acceso directo a una carpeta llamada EXAMEN (ubicada en el disco T:)
donde encontrara un libro Excel llamado EXCEL.XLSX en el que realizara todos los trabajos de la parte Excel
que se le indican a continuacion. Abralo vy siqa Ias siguientes instrucciones ayudandose del modelo impreso
que se le adjunta.

NOTAS IMPORTANTES

¢ No hay valoraciones parciales, se valora en su totalidad el concepto si se consigue la operacion
completa y el resultado final solicitado segun instrucciones y modelo propuesto y usando técnicas
correctas Excel. En el caso de célculos y férmulas todos los céiculos deberan estar en la celda
especificada y no se pueden usar otras celdas con calculos intermedios de apoyo.

Personalice, cree y aplique como actual nuevas fuentes del tema guardandolas con nombre
“FuentesOpo”:
s . Fuente de Encabezado: Arial

¢ Fuente del Cuerpo: Arial Narrow
Personalice, cree y aplique como actual nuevos colores del tema guardandolas con nombre “ColoresOpo”

modificando el color “Enfasis 1" por color personalizado RGB:192-152-158.

En la hoja FORMATOS:

7.

Aplique a la celdas E3:E4 para que muestren los formatos exactos segin modelo.

Aplique las técnicas oportunas para lograr la representaciéon grafica de datos exacta segin modelo
(valores y tipo de grafico).

Aplique al gréfico las técnicas oportunas para personalizar los ejes X e Y exactos segun modelo.

Aplique al gréfico las técnicas oportunas para personalizar las etiquetas de los valores exactos segln
modelo.

Personalice la leyenda del gréfico exactamente segin modelo.

En la hoja FECHAS:

8.

Calcule en E2 una férmula que evale el contenido de la celda A2 de forma que si no tiene contenidos
devuelva el texto "INTRO FECHA" y si tiene una fecha introducida indique el dia de la semana.

Calcule en E5 una férmula que devuelva las horas y minutos exacta segin modelo a partir de la fecha,
hora de entrada y salida de las celdas A2:C2.

En la hoja UNICOS:

10. Calcule en el rango €2:C7 féormulas que devuelvan el texto "NO" en el caso de que el contenido de 1a

celda DNI no esté duplicado en la fila correspondiente y "DUPLICADQO" en e! caso en que esté duplicado.
Solo se valora si se completa el rango entero con valores correctos segun modelo.

11. Calcule en la celda C8 el porcentaje de duplicados con el formato exacto segln modelo.




En la hoja CALCULOS:

12. Calcule en H1 una férmula que pueda devuelva el coste total (HORA x PRECIO) de los proyectos
correspondientes a CATEGORIA "ING" y TIPO "C".
13. Obtenga mediante formulas en el rango A13:J17 la matriz transpuesta del rango A1:E10.

En la hoja TABLA DINAMICA:

14. Realice en el rango G1:P13 |a tabla dinamica segin modelo. Sélo sera valorada si se consigue completo
el modelo propuesto y su aspecto visual: estructura de filas y columnas, campos, ordenaciones...No
puede usar formulas en celdas externas de apoyo ni otras herramientas que no estén relacionadas con
tablas dinamicas. '

En la hoja FILTROS:

15. Debera dejar especificado dentro del rango sombreado F1:L8 una estructura de criterios de filtros
avanzados que al ser aplicado filtre las filas en las que el PRECIO es mayor que el PROMEDIO de precios.

16. Debera dejar especificado dentro del rango sombreado F1:L8 y separada de la anterior una estructura de
criterios de filtros avanzados que al ser aplicado filtre las filas en las que el MATERIAL es “PC” con fecha
superior a “1/1/2009” o bien “PORTATIL” con fecha superior a “1/1/2008”

En la hoja PROYECTOS:

17. Aplique las técnicas oportunas para lograr la representacion grafica de datos exacto segin modelo
(valores y tipo de grafico).

18. Aplique al gréfico las técnicas oportunas para personalizar los ejes X e Y exactos segun modelo

19. Aplique al grafico las técnicas oportunas para personalizar las etiquetas de los valores exactos segun
modeio.

20. Aplique al area del grafico color de relleno de forma del Tema Blanco Fondo 1 Oscuro 5%.
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Navegacion

Buscar en documento
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OBJETIVOS

El Equipo de Gobierno y todos los empleados publicos de nuestro
Ayuntamiento debemos ser conscientes de que trabajamos para toda la
ciudadania y que nos va a evaluar en nuestro desempefio de una manera seria

y rigurosa.

Por ello, el documento presupuestario debe ser fiel reflejo de estos
planteamientos. Seguro que no se podréa contentar a todo el mundo, pero no se
puede defraudar a nadie. No es un café para todos, pero si debe atender a las
especificidades y al interés general.

Se plantea un presupuesto realista, previsor y riguroso, basado en el control del
gasto publico, la eficiencia en la gestion de recursos y el compromiso con la
estabilidad presupuestaria y con la sostenibilidad financiera, pero, a su vez,
realistas, previsores y rigurosos. Son la concrecion en programas, partidas y
. cifras de la accion politica de este Equipo de Gobierno.
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INFORMES

El presupuesto del Ayuntamiento de Logrofio para el afio 2024 esta marcado
por unas propuestas que buscan el desarrollo, la promocion y las acciones de
mejora que Logrofio necesita (Lopez, 2023).

Apostamos por unas cuentas previsibles y prudentes que, ademas, han sido
promovidas por los logrofeses, ya que situa el bienestar ciudadano en el foco
en el foco principal de la accion politica e institucional. Pretendemos que
Logroiio crezca gracias a su comercio de proximidad, a las inversiones y a la
vision de futuro que marcaran los Pactos con N, que queremos que sean reflejo
de que esta ciudad se construye con el esfuerzo y el trabajo de todos. Por
tanto, se generaran oportunidades para un mayor dinamismo econdémico .al
aportar certidumbre y seguridad en la toma de decisiones.

25,000 €

-15.000

-35.000 -25.000 5000 5000 15000 25.000 35.000 45.000 55000 65.000 75.000

Gastado en Equipos de Oficina  # Restante en Publicidad
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PROYECTOS EXCEL

ING DES ING
A A B
15 12 13
DES ING ING
Cc Cc Cc
13 19 20
DES DES ING
A D Cc
17 13 10
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HOJA FECHAS

A 8 c
1
2 1210472024 6:00 21:30
3
4
5
8
HOJA UNICOS

A B C
1 DNI B
2 SENDER 45 NO
3 GOMEZ 33 DUPLICADO
4 SENDER 23 NO
5 REY 33 DUPLICADO
6 RUIZ 35 NO
7 LC DUPLICADO
3 50,0%

HORAS MINUTOS TOTALES
15 Horas y 30 Minutos
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HOJA TABLA DINAMICA

. A

3 Gy g N2
o BB

49

[ - I R R
[
=

249
441
10 95
LR

12292
13 429
14 10
1513

16 396
17 62
18 194
19 333
20 4

21 63
22:416
23 302

©o

B
050112008
20/01/2007
2110172007
29/01/2008
1210112007
1010212008
0510112007
23/0112008
071022008
020112007
16/01/2007
120112008
22/01/2008
241012008
05/01/2008
29/01/2008
28i01/2008
04/01/2008
131012008
14/01/2008
08/01/2007
01/02/2008

C D

A FARO PORTATIL
CALAHORRA PC
CALAHORRA PORTATIL
CALAHORRA PORTATIL
LOGRONO PC
LOGRONO PORTATIL
ALFARO PORTATIL
CALAHORRA PC
LOGRONO PC
LOGRONO PORTATIL
ALFARO PC
CALAHORRA PC
LOGRONO PORTATIL
[LOGRONO |PORTATIL
CALAHORRA PC
LOGRONO FC
ALFARO PORTATIL
CALAHORRA PORTATIL
LOGRONO PORTATIL
LOGRONO PC
CALAHORRA PC
CALAHORRA PORTATIL

202
27

£28

753

929

956
1069
1133
133
175
1207
1247
13583
1400
1429
1495
1519
1592

Aw -
CUENTA ANO
- 2007

-

EQUIPAMIENTO ~ 020012007 OSI012007 0BIAR2007 120412007 1610472007 20/04/2007 24/0172007

< ALFARO
PC
PORTATIL
+CALAHORRA
PC
PORTATIL
~LOGRONO
PC
PORTATIL
Total general

1 1
_ 1
1

[y

0 P
+2008 Total general
2 4
1
2 3
) 8
3 5
3 4
7 9
3 4
4 5
15 22
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HOJA PROYECTOS >

A B c D E F ¢ H | J K L W

WARENS -~ ., IWCa. . EN - DURAEIONR
TP S 3 SURES A . Al i PPN A BRI T _Ux

2 Taread 190212019 010312019 10 | OYECTOS
3 Taal 06/03/2019 211032019 15 3012019 18:022013 14032019 31432919 26040019 10052018 0052519
4 TareaC 3010112019 0110472019 81 = =
5 TareaD 030312019 3110512019 89
§ TareaE 16/03/2019 30032019 "
7 TareaF 39032019 15052019 45 Toea® T
8 TareaG 150412019 100612019 5
9 TareaH 3010412019 30/0512019 20 TxaC [
10 :
" TareaD T T o e W R R |
(PAFECHA INICIO | 30/01/2019
KA FECHA FIN . 10/06/2019 : Taeak H
4
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18 ;
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