AJUMTARENT DE POLLENCA
HAES BALEARS)

INSTRUCCIONES

Tienes que desarrollar este examen en este mismo documento. Cuando
termines tienes que exportar el resultado en formato pdf. Los documentos se
tienen que entregar con el nombre CODIGO.pdf y CODIGO.docx donde
CODIGO es el codigo alfanumerico que os han entregado. Sera imprescindible
qgue dentro de la carpeta EXAMEN haya los dos formatos docx y pdf para poder
evaluar el trabajo. Para completar el ejercicio 6 deberas entregar otro archivo
pdf, tendras las instrucciones en el enunciado.

Este ejercicio puntua 12 puntos correspondientes al 40% de la nota total del
segundo Ejercicio de esta oposicion.
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1. Manipulacién de documentos (2p)

e A continuacion de este enunciado afiade una tabla de contenidos con el
titulo: “Index” que liste las preguntas del examen. Por supuesto, el indice
debe ser funcional, al clicar sobre los vinculos se nos tiene que enviar
automaticamente hacia ellos. (1p)

e Cambia el estilo del titulo de la pregunta 1 a Titulo 1y actualiza el indice
para que aparezca. (1p)

Resultado esperado:

Index

1. Manipulacio de documents (2D) ..o 2

2. Manipulacié de capcaleres i peus de paging (1p) oo 3

3. Manipulacio de Taules (2p)......... T 4
. .. Documento activo

4, Mampulacro de Taules 2 (2p) ...... | Ctrl+clic para seguir vincu’klp" ........................................ 5

5. Manipulacio de documents 2 (2D) ..o e 6



AIUNTARENT DE POLLENCA
(A5 BALEARS)

2. Manipulacion de cabeceras y pies de pagina (1p)
En la cabecera de este documento tienes un logo del Ayuntamiento de
Pollencga.

Aln asi, para cumplir con los requisitos de una subvencion hace falta afiadir los
logos de la Conselleria, de los Fondos europeos y del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia (PRTR).

Los encontraras adjuntos en tu carpeta del examen. Colécalos en |la cabecera
horizontalmente con el método que prefieras. El orden no importa, pero tienen
que aparecer en una sola linea y se tiene que poder leer en un papel impreso
en DINA4.

Resultado esperado (las bandas amarillas estan para que no podais utilizar esta
imagen):

, : it

‘ Plan de o * . COfinangat per G CORSELLER

. . Recuperacion, e O FONSEUROPEUS

. - Transformacion - 7 . Ia Unlo Europea EI! UNVERSITAT | CULTURA

y Resiliencia ’
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3. Manipulacion de Tablas (2p)
Esta tabla para rellenar solicitudes se ha copiado de un viejo documento y no

es suficientemente apta.

e Elimina el sombreado de a la primera fila de la tabla. (0.5 puntos)

e Unelas 2 celdas de la segunda fila correspondiente al campo “DADES
DEL SOL-LICITANT” (0.5 puntos)

e Camba la alineacion de todas las celdas de la tabla a “centrado a la
izquierda”. (0.5 puntos)

» Reduce unicamente el tamafio de las celdas “NIF/NIE”, “CIF”, “Adreca”
y “Telefon” correspondientes a la primera columna de la tabla. (0.5

puntos)

SOL:-LICITUD

Espai per-al registre d'entrada si es presenta
presencialment

[DADES DEL SOL-LICITANT

NIF/NIE Nom Cognom 1 Cognom 2
CIF Rao social
Adrega NGm. | Pis| | Portal ]
Codi postal: Localitat: Municipi:
Provincia: Pais: Espanya
Telefon Adrc—‘:g;g
electronica

Resultado esperado:

SOL-LICITUD

Espai per al registre d'entrada si es presenta
presencialment

DADFES DEL S0L-LICITANT

MIFMIE Nom Cognom 1 Cognom 2
CIF Rad social
Adreca Nim. [Pis | [Portal |
Codi postal: Localitat: Municipi:
Provincia: Pais: Espanya
Teléfon Adreca
elecironica
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4. Manipulacidon de Tablas 2 (2p)

Esta tabla crecerd mucho en tamario y hace falta hacer unos ajustes para

facilitar la lectura de nuestro jefe.

e Elimina todos los bordes, excepto los inferiores, de esta tabla. (1p)

e Configura la tabla para que la primera fila se repita automaticamente
cuando la tabla supere el tamafio de una pagina y continue en la
siguiente. No hace falta que extiendas la tabla para demostrarlo ya
que lo comprobara el tribunal calificador del ejercicio. (1p)

Lloc Rao Social

Producte

1 Cadena d’alimentacié Hnos. Berthier SL Alimentacié - embutits
2 Cosmeética natural herbasana Masséna SLU | Cosmeétics
3 Floristeria Bernadotte SL Flors i plantes
4 Orfebreria Bessiéres tallats a ma SLU Artesania
5 Cooperativa Lefebvre Alimentacio - fruits
secs
Joguines Murat SL Altres
Taller ebenista Augerau SL Artesania
Resultat esperat:
Lloc Rao Social Producte
1 Cadena d'alimentacid Hnos. Berthier SL Alimentaci6 - embutits
2 Cosmética natural herbasana Masséna SLU  Cosmeétics
3 Floristeria Bernadotte SL Flors i plantes
4 Orfebreria Bessiéres tallats a ma SLU Artesania
5 Cooperativa Lefebvre Alimentacio - fruits
5€ecs
Lloc Raod Saocial Producte
6 Joguines Murat SL Altres
7 Taller ebenista Augerau SL Artesania
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5. Manipulacidn de documentos 2 (2p)
Esta tabla es demasiado grande y tenemos que hacer unos ajustes para poder
presentarla juntamente con un documento muy importante.

e A continuacién de este enunciado afiade un salto de seccién y
configura la pagina para que quede en modo horizontal (1p).

e Sin afadir mas secciones, configura la pagina siguiente, a partir del
enunciado de la pregunta 6, de nuevo en modo vertical (1p).

Resultado esperado:

| o |

Tot TRHzdor T §canbmica Puntuaclo Olertd | PUNYICI0 Jugiet valor

(3 Harnbal o y s2otiedas OA T 300 pars IO parts
Carzifend DG Sdpo Afdcans G TGeTme 0G0 pants IO pantz
Publcstes FUBIUS Gl S0 TISEA 0 & T50 fants PRRGEI

6. Correspondencia {3p)

Introduce el salto aqui:

Lot Licitador Oferta economica Puntuacié Oferta Py
4 Hannibal Barca y asociados SA 13599,95 € 40,00 punts 3C
Carterlleria Digital Scipio Africanus SL 14999,99 € 30,00 punts 3C
Publicistes Publius Cornelius SL 14599,00 € 35,00 punts 2C
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6. Correspondencia (3p)

Notificar el mismo contenido a muchos interesados es en realidad un trabajo

rapido gracias a la herramienta de la correspondencia.

e En la carpeta EXAMEN tienes un archivo en formato excel llamado
correspondencia.xlsx, afiadelo como lista de destinatarios. (1p)

e Sustituye les palabras destacadas por los campos combinados “NOM”,
“LLINATGES”, “NUMERO”, “LLOCS" i “METRES” donde corresponda.
(1p)

e Combina el resultado final e imprimelo en pdf con el nombre “ejercicio6”
y guardalo a la carpeta EXAMEN (1p)

Benvolgut/da NOM LLINATGES,

Mitjangant Decret de Batlia nim. 514/2019 de dia 22 de juny i de conformitat amb el disposat a
I’article 10.2 de la Llei 40/2015 d’1 d’octubre, de régim juritic del sector piblic (LRJISP) se li ha
concedit la plaga nam: NUMERO, per un total de LLOCS lloc/s per METROS metres.

Resultat esperat:

Riomly

- [DBuscar destinatario o ;
1 Mista previa ) - Finalizary |
' deresultados @Compmbacmn de errores . combinar~ |

1
i

Yista previa de resultados i Finalizar !

Benvolgut'da Hayreddin Barbarossa,

Mitjangant Decret de Batlia nim. 514/2019 de dia 22 de juny i de conformitat amb el disposat a
Particle 10.2 de 1a Llei 40/2015 d*1 d’octubre, de régim juritic del sector pablic (LRISP) se liha
concedit la plaga niim: 6, per un total de 2 loc/s per 5%2 metres.







INSTRUCCIONES

Tienes que desarrollar este examen en el archivo plantilla_examen.xlsc. Cuando hayas terminado
tienes que exportar o imprimir el resultado en formato pdf. Los documentos se tienen que
entregar con el nombre CODIGO.pdf y CODIGO.xIsx donde CODIGO es el codigo alfanumérico que
os han entregado. Serd imprescindible que dentro de la carpeta EXAMEN haya los dos formatos
xlsx y pdf, y que las respuestas en el archivo pdf no aparezcan recortadas en varias paginas para
poder evaluar el trabajo hecho.

Este ejercicio puntua 12 puntos correspondientes al 40% de la nota final del segundo Ejercicio de
esta oposicion.



1. Manipulacién de Excels 1 (2p)

En la hojal del Excel tendrds la lista de afortunados que les ha tocado trabajar de vocal en unas
imesas electorales. Para llevar a cabo esta gran responsabilidad hace Talta que tengan un buen
dominio de la lectura para leer DNIs.

e Para ello, activa los filtros y desmarca la casilla “Inferior a EGB” de la columna “LGESCO”
(1p)

e A continuacion, afiade filtro de ndmero en la columna “ANONAC” para descartar los
mayores de 60 afos, esto es, que han nacido después del 1964. (1p)

Resultado esperado:

LA B ; C :% D ; E i
1 |MES[~|NOMBRE [~ |APE2  [~] ANONAGQ-¥|LGESCO [-¥| pomIL
2 \U %TDMEU iQUELY ‘ Z 1965%BUP, FP o superior ’ gCARRE HORTA
5|U  LLORENC CARTUTXO | 1980 BUP, FP o superior | 'CARRE GRUAT!
7|u  TOMAS  |TAsCO | 1968/ BUP, FP 0 superior B (CARRE JOAN M



2. Manipulacién de Excels 1. (4 puntos)
En la tabla que empieza en la fila 13 realiza las siguientes operaciones (es obligatorio utilizar

féormulas u operaciones aritmeticoldgicas dentro del campo fx, en ninglin caso se considerara
correcto si escribes los resultados manualmente):

e Enlacolumna G llamada “IVA”, calcula un 21% de IVA respecto de las ofertas presentadas.

(1p)

e EnlacolumnaH, llamada “Total”, suma las ofertas con su IVA correspondiente. (1p)

e Enlacolumnal, llamada “Diposit de garantia” calcula un 5% respecto de los totales que has

calculado previamente. (1p)

e Utiliza el formato moneda con €y 2 decimales en todas las celdas. (1p)

Resultado esperado:

Licitador

EConsuItoria Carles Martell SA

lodé i associats 5L

%Gestoria Roderic

gg'Grupo Hnos. al-Rahman

fMissers i administradors de finques Tariq

Oferta

|
|
|
|
I
|
;

VA

51.599,00 €
64.875,00 €
49.850,00 €,
52.000,00€
59.000,00 €

10.835,73 €
13.623,75€
10.468,50 £
10.520,00 €

12.350,00 €

Total

62.
78.
60..
62.
1.



3. Manipulacién de Excels 2. (6 puntos)

En la tabla que empieza en la fila 22 realiza las siguientes operaciones (es obligatorio utilizar férmulas u
operaciones aritmeticoldgicas dentro del campo fx, en ningln caso se considerard correcto si solamente
escribe los resultados manualmente):

Cambia el formato de la columna E llamada “DIA”, al tipo dd/mm/aaaa. (0.5p)

Expande verticalmente la fila 22 y ajusta el texto para que se puedan leer los titulos
completamente. (1p)

En las celdas del “Total horas mes” (fila 28): utiliza la funcion SUMA() para sumar las horas totales
por cada columna. (1p)

En las celdas del “Total € a compensar” (fila 30): multiplica las celdas del total de horas por el
sueldo por hora (disponible en la celda G33 que ha de quedar bloqueada) y aplicale la
correspondiente compensacidn. Cambia el formato a moneda, €, con 2 decimales. (1.5p)

En la celda G34 suma el total de horas extras utilizando la funcion SUMA() y la fila 28. (0.5p)

En la celda G35 suma el coste total de horas extras a compensar utilizando la funcién SUMA() vy la
fila 30. Cambia el formato a moneda, con €y 2 decimales. (0.5p)

En la celda G36, calcula el % medio de compensacidn. Utiliza la férmula o célculo que prefieras (no
serd vélido escribir el resultado manualmente) en formato nimero y 3 decimales. (1 punto)

Podéis consultar el resultado esperado a la pagina siguiente.



Resultado esperado:

HORES EXTRES |HORES EXTRES
DIA MOTIU NORMALS FESTIVES
viernes, 2 de agosto de 2024|Treballs durant la Patrona 3,75
sabado, 10 de agosto de 2024|Treballs al Claustre 0,5
jueves, 15 de agosto de 2024|Treballs a I'OIT de la Cala
miércoles, 21 de agosto de 2024|Manteniment maguines 3,75
jueves, 22 de agosto de 2024|Manteniment maquines 2
Total hores mes 6,25 3,75
% Compensacié 1,75 2
Total € a compensar 164,06 € 112,50 €
Sou per hora 15€
Total d'hores extres 16,75
Cost total d’hores extres 506,44 €
% mig de compensacio 2,016







Segon exercici. Tercera part. Valoracio: 6 punts

Obrir un document nou de Word en blanc i escriure el codi personal en la primera linia.
Transcriure el text que figura a continuacio, detectant les faltes d'ortografia.

Aquesta part de I'exercici s’avaluara sobre un maxim de 6 punts:

- Latranscripcié completa i correcta del text es puntuara amb 4 punts, descomptant 0,1 punts
per cada paraula que falti, tingui una errada de transcripcié o falti qualque signe de
puntuacio.

- La deteccié de totes les faltes d'ortografia es puntuara fins a 2 punts, descomptant
proporcionalment les faltes no detectades.

Segundo ejercicio. Tercera parte. Valoraciéon 6 puntos

Abrir un documento nuevo de Word en blanco y escribir el codigo personal en la primera linea.
Transcribir el texto que figura a continuacion, detectando las faltas de ortografia.

Esta parte del gjercicio se evaluara sobre un maximo de 6 puntos:

- La transcripcion completa y correcta del texto se puntuara con 4 puntos, descontando 0,1
puntos por cada palabra que falte, tenga un error de transcripcion o faite algin signo de
puntuacion.

- La deteccion de todas las faltas de ortografia se puntuara hasta 2 puntos, descontando
proporcionalmente las faltas no detectadas.

Un cop finalitzat el termini de presentacio de les sollicituds i de la
documentacié relativa als requisits per participar en el procediment de
seleccid, es publicara una resolucié mitjancant la qual s’aprobara la llista
provisional d’aspirants admesos y exclosos, amb la indicacié de les causes de
l'exclusié.

Els aspirants exclosos 0 omesos disposaran dun termini de tres dies habils, a
partir de 'endema de la publicacié de la resolucid provisional, per esmenar els
defectes o per adjuntar la documentacié que sigui preceptiva. En cas de no
esmenar o no adjuntar la documentacié indicada, s’entendra que desisteixen
de la sol-licitud.

Finalitzat el termini indicat en el paragraf anterior, es dictara una resolucié
mitjangant la qual s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses
del procés selectiu.

Els merits s’han d’acreditar amb referéncia a la data de finalitzacio¢ del termini
de presentacié de sol-licituds.

En cas d’haver presentat inicialment copies no compulsades, s’haura de
presentar, en el moment de I'entrevista, la documentacié original acreditativa
de tots els meérits.

El tribunal qualificador, amb un informe previ motivat, pot declarar la
convocatoria deserta si no es presenta cap candidat adequat.






