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INSTRUCCIONES

No abra este cuestionario hasta que se le indique.

Si durante la realizacion de la prueba tuviera alguna dificultad con el ordenador, levante la mano y serd atendido.
Mantenga durante todo el ejercicio su DNI sobre la mesa.

El ejercicio constara de tres partes: prueba de transcripcidn, prueba de maquetacién y prueba de Excel.

No existe un orden establecido para la realizacién de las pruebas. Cada opositor decidira por qué prueba comienza.

Para la realizacién de este ejercicio dispone de CUARENTA minutos en total (las tres pruebas). El tiempo para la
realizacién de cada una de las partes puede ser distribuido segulin sus necesidades.

7. Siguiendo las instrucciones gue le den en el aula, abra las tres plantillas correspondientes a las tres partes de que se
compone este ejercicio.
8. Cuando se dé la sefial de comienzo del ejercicio, puede abrir este cuadernilio e iniciarlo. RECUERDE: para responder
a cada una de las pruebas debera utilizar la plantilla correspondiente.
. Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacion del ejercicio deje de teclear y espere instrucciones.
10. Al finalizar el ejercicio se procedera al grabado de las pruebas siguiendo las instrucciones que en ese momento se
le daran. RECUERDE: NO intente grabar por su cuenta el ejercicio, porque podria anularlo.

11. El cierre de la ventana por el opositor implica la finalizacién de esa parte del gjercicio.
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PRUEBA DE TRANSCRIPCION

1. Consiste en la copia del texto propuesto en la pagina siguiente de este cuademillo. Si en el texto a transcribir detectase
faltas de ortografia o acentuacion, DEBERA corregirlas. Respete la estructura de parrafos del texto original y no altere
los signos de puntuacién. Se deberan transcribir las palabras con las maylsculas que aparezcan en el texto que se
proporciona, no considerandose falta de ortografia la aparicion o ausencia de las mismas.

2. Deberd escribir la franscripcion en la plantila con encabezado en rojo, identificada como PRUEBA DE
TRANSCRIPCION.

3. Utilizara el procesador de textos Word 2010. 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.

4, La correccion automética de ortografia y gramatica estd desactivada. Igualmente se han bloqueado las opciones de
"Autocorreccion” de texto.

PRUEBA DE MAQUETACION

1. Consiste en la elaboracién de un documento similar al que aparece de manera crientativa en la pagina siguiente a la
pagina de transcripcion del texto, siguiendo exclusivamente las especificaciones definidas en las instrucciones. Para
ello utilizara el procesador de textos Word 2010.

2. Elaborara el documento en la plantilia con encabezado en azul, identificada como PRUEBA DE MAQUETACION.

3. Tenga en cuenta que en esta parte del ejercicio se valorara la capacidad para la composicion de documentos escritos
utilizando el citado procesador de textos, asf como el conocimiento de sus funciones y utilidades.

4. Es necesario que los textos estén completos y sin errores.
5. Unicamente se calificaran las especificaciones que vienen definidas en el ejercicio.

PRUEBA DE EXCEL

1. Consiste en la ejecucion de las instrucciones contenidas en la Ultima hoja de este cuadernillo, con las que se
completaran las celdas marcadas en amarillo con borde marrén de la hoja de calculo Excel 2010.

2. Se pueden utilizar las férmulas y célculos aritméticos que se desee, siempre que se llegue al resultado correcto.

3. Excepto en aguellas celdas en las que una instruccién diga lo contrario, los colores, los bordes, las fuentes y el formato
de la fuente (negrita, cursiva, tamafo, etc.) son indiferentes. No se valoraran en la correccion del examen (es decir, al
final del examen las celdas que eran amarillas, pueden dejar de serlo y esto no afectard a la puntuacion).

4. No debe realizarse ninglin redondeo en los célculos si no se solicita explicitamente.
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Los objetivos que inspiran la regulacién contenida en la Ley son, en primer lugar, lograr una
mayor transparencia en la contratacién publica, y en segundo lugar el de conseguir una
mejor relacién calidad-precio. Para lograr estos ultimos objetivos por primera vez se
establece la obligacién de los érganos de contratacién de belar por que el disefio de los
criterios de adjudicacién permita optener obras, suministros y servicios de gran calidad,
concretamente mediante la inclusidon de axpectos cualitativos, medioambientales e
inovadores vinculados al objeto del contrato. También se da satisfaccién aqui a la necesidad
de simplificacién de los tramites y con ello, de imponer una menor burocracia para los
licitadores y mejor aceso para las pymes. El proceso de licitacién debe resultar simple, con la
idéa de reducir las cargas administrativas de todos los operadores econémicos intervinientes
en este ambito, beneficiando asi tanto a los licitadores, cémo a los érganos.
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PRUEBA DE MAQUETACION

7°. Presupuvesio

7°.07. Ingresos

72.02. Gastos
19.02.A. Salarios

1°2.02.B. Alquiler?
2% FTortal

L

DEPARTAMENTO ~ RESPONSABIE ~ REE  EIECUTADO

Publicidad Henar 8015
Marketing Rosa 79

12,18

34
Finanzas Lourdes 651 --------13,55

Ay | .
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DE MAQUETACION (PAGINA 1/3)

Propiedades de la pagina

Mérgenes (Superior: 2,6 cm. Inferior: 2,3 cm. lzquierdo: 3,1 cm. Derecho: 2,8 cm). Tamafio del papel {(Ancho: 20,8
cm. Alto: 30,2 cm). Encabezado, desde el borde: 1,1 cm. Pie, desde el borde: 1,4 cm.

Borde (Valor: Sombra. Estilo: Tres lineas finas paralelas, separacion fina ( ) (Opcién ne 8 de la lista desplegable).

Ancho: 3/4 pto. Méargenes (Superior, Derecho, Izquierdo, Inferior: 20 pto)).

Lista ordenada

Definir nueva lista multinivel en base a las siguientes indicaciones:

= Lista multinivel (Nivel: 1. Estilo de nimero: (12, 22, 3¢, ...) Formato de nimero: (12.) Posicion (Sangria de
texto en: 2,7 cm. Alineacién: 0,2 cm). Fuente (Fuente: Impact. Cursiva: Si. Tamaiio de fuente: 16)).

= Lista multinivel (Nivel: 2. Estilo de ndmero: (01, 02, 03, ...) Formato de nimero: (12.01.) Posicién (Sangria de
texto en: 6 cm. Alineacién: 0,5 cm. ). Fuente (Fuente: Arial. Negrita: Si. Cursiva: Si. Tamaiio de fuente: 18)).

= Lista multinivel (Nivel: 3. Estilo de nimero: (A, B, C, ...) Formato de ndmero: (12.01.A.) Posicién (Sangria de
texto en: 7,9 cm. Alineacién: 1 cm. ). Fuente (Fuente: Verdana. Negrita: Si. Tamafio de fuente: 14)).

PARRAFOS DE NIVEL 1:

Texto 1: 'Presupuesto’. Texto 6: 'Total'. Sangria (Izquierda: 0,9 cm. Derecha: 0,6 cm. Sangria francesa: 1,6 cm).
Espaciado (Anterior: 6 pto. Posterior: 3 pto. interlineado: Multiple. Interlineado en: 1,6 lineas). Conservar con el
siguiente: Si. Conservar lineas juntas: Si. Fuente: Impact. Cursiva: S{. Tamafio de fuente: 16. Escala: 170%. Espaciado:
Expandido. Espaciado en: 2 pto.

PARRAFOS DE NIVEL 2:

Texto 2: 'Ingresos'. Texto 3: 'Gastos'. Sangria (1zquierda: 1,9 cm. Derecha: 0,6 cm. Sangria francesa: 1,7 cm).
Espaciado (Anterior: 10 pto. Posterior: O pto. Interlineado: Minimo. Interlineado en: 13 pto). Conservar con el
siguiente: Si. Conservar lineas juntas: Si. Fuente: Arial. Negrita: Si. Cursiva: Si. Tamafio de fuente: 18. Escala: 160%.
Espaciado: Expandido. Espaciado en: 1,2 pto.

PARRAFOS DE NIVEL 3:

Texto 4: 'Salarios'. Texto 5: 'Alquiler'. Sangria (lzquierda: 4,9 cm. Derecha: 0,4 cm. Sangria francesa: 2,9 cm).
Espaciado (Anterior: 12 pto. Posterior: 3 pto. Interlineado: Multiple. Interlineado en: 1,6 lineas). Conservar con el
siguiente: Si. Conservar lineas juntas: Si. Fuente: Verdana. Negrita: Si. Tamafio de fuente: 14. Escala: 103%.
Espaciado: Expandido. Espaciado en: 1,2 pto.

Titulo
Texto: 'Desglose'. Alineacion: Centrada. Espaciado (Anterior: 18 pto. ).

Fuente: Tahoma. Negrita: Si. Tamafio de fuente: 26. Estilo de subrayado: -....... (punteado) Versalitas: Si. Escala:
118 %. Espaciado: Expandido. Espaciado en: 1,5 pto.

Borde (Valor: Personalizado. Superior e Inferior (Estilo: Dos lineas paralelas, superior fina, inferior media, separacién
gruesa ( ) (Opcién n2 16 de |a lista desplegable). Ancho: 2,25 pto. Opciones (Desde el texto: 5 pto)). lzquierdo y
Derecho (Estilo: Linea gruesa, degradado en tres todos de gris claro a negro (ssssss) (Opcién n2 21 dela lista

desplegable). Ancho: 4,5 pto. Opciones (Desde el texto: 7 pto)))

Sombreado (Estilo de Tramas: 15%)
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DE MAQUETACION (PAGINA 2/3)

Lista tabulada

PARRAFO 1:

Texto: 'Departamento(tab]Responsable{tab]Ref.[tab]Ejecutado’

Borde (Estilo: Linea de puntos (... ) {Opcidn n? 2 de la lista desplegable). Ancho: 3/4 pto. Opciones (Desde el texto
(Superior: 2 pto. lzquierdo: 3 pto. Inferior: 2 pto. Derecho: 3 pto.)))

Sombreado (Estilo de Tramas: 25%.)
Espaciado (Anterior: 24 pto. Posterior: 3 pto. Interlineado: 1,5 lineas)

Tabulaciones (Tabulacién 1 (Posicion: 0,5 cm. Alineacién: |zquierda). Tabulacién 2 (Posicién: 4,5 cm. Alineacidn:
Izquierda). Tabulacién 3 (Posicién: 9,3 cm. Alineacidn: izquierda). Tabulacién 4 (Posicién: 11,3 cm. Alineacién:
lzquierda))

Fuente: Impact. Cursiva: Si. Tamaiio de fuente: 16. Mayusculas: Si. Escala: 101 % Espaciado: Comprimido. Espaciado
en: 0,2 pto.
ResTO DE PARRAFOS (PARRAFOS 2, 3 Y 4):

Texto 2: 'Publicidad[tab]Henar[tab]8015[tab]12,18" Texto 3: 'Marketing[tab]Rosa[tab]79[tab]3,4' Texto 4:
'Finanzas[tab]Lourdes[tab]651[tab]13,55'

Borde (Estilo: Triple ) (Opcidn n2 8 de la lista desplegable). Ancho: 0,5 pto. Opciones (Desde el texto
(Superior: 2 pto. Izquierdo: 1 pto. Inferior: 2 pto. Derecho: 1 pto))).

Espaciado (Anterior: 12 pto. Posterior: 10 pto. para Texto 2 y Texto 3. Posterior: 24 pto. para Texto 4. Interlineado:
Minimo. Interlineado en: 10 pto).

Tabulaciones (Tabulacién 1 (Posicién: 0,5 cm. Alineacién: Derecha). Tabulacién 2 (Posicidn: 6 cm. Alineacién:
Centrada). Tabulacién 3 (Posicién: 9,5 cm. Alineacién: lzquierda). Tabulacién 4 (Posicién: 12,3 cm. Alineacién:

Decimal. Relleno: .......... (opcidn 2) para Texto 2; (opcién 4) para Texto 3; --—---- (opcidn 3) para Texto 4}).

Fuente: Arial. Negrita: Si. Tamaiio de fuente: 14. Escala: 103 %. Espaciado: Comprimido. Espaciado en: 0,2 pto.
Tabla (5 columnas, 4 filas)

PROPIEDADES DE LA TABLA:

Borde (Superior, Izquierdo, Inferior, Derecho (Estilo: Dos lineas paralelas, superior gruesa, inferior fina, separacion

fing (wmmms=m) (Opcidn n? 9 de la lista desplegable). Ancho: lzquierdo, superior, inferior, derecho: 4,5 pto). Horizontal
interno, Vertical interno (Estilo: Linea de guion largo seguido de dos guiones cortos (---—-- ) (Opcidn n2 6 de la lista
desplegable). Ancho: 0,75 pto.)). Ajustar automéaticamente el tamafio al contenido: Desmarcado.

Ancho preferido: 16,5 cm. Alineacion (Tabla): Centrada.

FiLas:

Alto de Filas (Exacto) (Fila 1: 1,5 cm. Fila 2: 1,5 cm. Fila 3: 1 cm. Fila 4: 2,5 cm). Fila 4 (Permitir dividir las filas entre
paginas: Desmarcado).
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DE MAQUETACION (PAGINA 3/3)

COLUMNAS:

Ancho preferido de Columnas {Columna 1: 3,5 cm. Columna 2: 4,5 cm. Columna 3: 3,6 cm. Columna 4: 2,4 cm.
Columna 5: 2,5 cm).

PARA TODAS LAS CELDAS:
Alineacién vertical: Arriba. Ajustar texto: Marcada.

Sangria (lzquierda: 0,1 cm. Derecha: 0,2 cm. Primera linea: 0,3 cm). Espaciado (Anterior: 3 pto. Posterior: 0,5 pto.
Interlineado: Minimo. interlineado en: 10 pto.).

Fuente (Escala: 111%. Espaciado: Comprimido. Espaciado en: 0,2 pto).

FiLA 1 Fuente: Rockwell. Negrita: Si. Tamafio de fuente: 24. Mayusculas: Si.

Celda 1 Texto: 'Factura'. N2 celdas combinadas horizontalmente: 5. Subrayado (Estilo de linea:
(Subrayado doble)). Alineacion: Centrada. Sombreado (Estilo de Tramas: 40%).

FILA 2 Fuente: Impact. Cursiva: Si. Tamaiio de fuente: 22

Celda 1 Texto: 'Datos'. N2 celdas combinadas horizontalmente: 3. Tachado: Si. Alineacién: lzquierda.

Celda 2 Texto: 'Importes'. N2 celdas combinadas horizontalmente: 2. Alineacién: Justificada.

FiLA 3 Fuente: Arial Narrow. Sombreado (Estilo de Tramas: 20%).

Celda 1 Texto: 'Nombre'. Tamafio de fuente: 18. Alineacién: Justificada.

Celda 2 Texto: 'Apellido’. Tamafio de fuente: 18. Subrayado (Estilo de linea: .-.--... (Subrayado punteado)).
Alineacidn: Derecha.

Celda 3 Texto: 'Ciudad'. Cursiva: Si. Tamafio de fuente: 16. Alineacién: Centrada.
Celda 4 Texto: 'Precio'. Tamafio de fuente: 16. Tachado: Si. Alineacidn: Centrada.

Celda 5 Texto: 'IVA'. Negrita: 5i. Tamaiio de fuente: 16. Alineacién: Justificada. Maytsculas: Si.

FiLA 4 Fuente: Verdana.

Celda 1 Texto: 'Soffa'. Tamafio de fuente: 18. Versalitas: Si. Alineacién: Justificada. Direccién del texto:

Abajo-arriba.

Celda 2 Texto: ‘Ruiz'. Cursiva: Si. Tamafio de fuente: 28. Alineacién: Justificada. Sombreado (Estilo de
Tramas: 50%)

Celda 3 Texto: 'Madrid'. Tamafio de fuente: 20. Doble tachado: Si. Alineacién: Derecha.
Celda 4 Texto: '230'. Tamafio de fuente: 14. Alineacién: Centrada.

Celda 5 Texto: '15%'. Negrita: Si. Tamafio de fuente: 16. Alineacidn: Centrada. Direccidon del texto: Arriba-

abajo.

Nota al pie

Insertar nota al pie: en el Texto 5 'Alquiler’ de |a lista ordenada. Texto: 'Alcald’.
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ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE LA PRUEBA EXCEL

Dada la hoja Excel que contiene un Control de inventario, realizar las siguientes actividades:

1.

10.

14

12,

13.

14.

15.

Calcular para cada linea el DATO1 segtn la siguiente formula:
DATO1 = (MARGEN DE GANANCIA + 0,02) *(UNIDADES VENDIDAS/ PRECIO COMPRA)*50
(El MARGEN DE GANANCIA es el que contiene la celda C3)

Calcular la columna DATO2 segin las siguientes condiciones:
Si el ndmero de caracteres de la columna DESCRIPCION es mayor o igual a 35 la columna DATO2 deberd ser 4
Si el nimero de caracteres de la columna DESCRIPCION es menor que 35 la columna DATO2 deberd ser 6

Rellenar la columna DATO3 calculando para cada linea el 4,3% del PRECIO COMPRA, restando a este resultado la
EXISTENCIA, y multiplicando todo ello por UNIDADES VENDIDAS.

Rellena la columna DATO4 calculandc el nimero de dias laborables que hay entre la columna FECHA ALTA y la
FECHA INVENTARIO.
(La FECHA INVENTARIO es la que contiene la celda G3)

Rellenar la columna DATOS5 con la concatenacidn de tres caracteres de la columna DESCRIPCION, empezando por el
cuarto caracter como primera posicion, y los dos tltimos caracteres de |a columna CODIGO, pasando a mayuscula
todo el resultado.

Rellenar la columna DATO6 con la columna DESCRIPCION sin espacios en su texto.

Dar formato personalizado a las columnas DATO1 y DATO3 con #.#00,00 % vy #.000,0 "eur" respectivamente.

Aplicar a todos los bordes de cada celda de la columna DATO2 el estilo de linea larga/corta (tercera

opcién de la segunda columna).

Dar formato a la columna DATO4 con valores enteros (sin decimales, y sin separador de miles) y la propiedad de
Reducir hasta ajustar activada.

Dar formato a la columna DATOS aplicando la fuente Algerian con tamafio 10, |a alineacidn horizontal con opcidn
izquierda sangria 3 y la alineacidn vertical con la opcidn centrar.

Completar la CELDA1 {D28) con la suma de los MINIMO STOCK de aquellos productos cuyo PRECIO COMPRA sea
mayor o igual que 500 euros y cuya EXISTENCIA sea menor que 14.

Contar cudntas celdas de las columnas MINIMO STOCK, EXISTENCIA y UNIDADES VENDIDAS tienen valor menor
que 14 y rellenar con ese valor la CELDA2 (D30).

Completar CELDA3 (D32) con la suma del resultado de multiplicar los datos de las columnas UNIDADES VENDIDAS
por EXISTENCIA.

Completar la CELDA4 (D34) con el valor de la FECHA INVENTARIO (G3) mds 20 dias naturales, y dar formato a dicha
celda (D34) de modo que se muestre como Dia.Afio.Mes, con una o dos cifras para el dia, cuatro cifras para el afio, y
una o dos cifras para el mes. La separacion entre cada parte de la fecha es un punto.

Caopiar las columnas PRECIO COMPRA y EXISTENCIA, celdas C6:C25 y E6:E25, y pegarlas respectivamente a partir de
las celdas F28 y G28. Ordenar ambas dos columnas utilizando como primer criterio la EXISTENCIA, de menor a
mayor, y como segundo criterio el PRECIO COMPRA de mayor a menor.
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