Ayuntamiento de Valladolid ‘@

Convocatoria para la provision de 39 plazas de auxiliares administrativos del Ayuntamiento de
Valladolid correspondientes a la Oferta de Empleo Publico de 2022,2023 y 2024, cuyas Bases se
aprobaron por Decreto numero 1472 de fecha 11 de marzo de 2025, publicado en el BOP de
Valladolid en fecha 17 de marzo de 2025 y su modificaciéon el 20 de mayo de 2025.

SEGUNDO EJERCICIO. INSTRUCCIONES

Consistira en la realizacion de dos supuestos practicos, relacionados con el conocimiento y manejo de

NO ABRA ESTE CUADERNILLO HASTA QUE SE LO INDIQUE EL RESPONSABLE DE AULA

paquetes ofimaticos en el entorno de Office 365: Procesador de textos Word y hoja de calculo Excel. Dicho
ejercicio contendra 20 preguntas por supuesto practico con cuatro respuestas alternativas, siendo solo
una de ellas la correcta.

La distribucion de los ejercicios en la hoja de respuestas sera la siguiente:

a) Segundo ejercicio — PRIMER SUPUESTO (EXCEL): Consistira en responder 20 preguntas (de la 1 a
la 20, mas dos preguntas de reserva, 21y 22.

b) Segundo ejercicio —-SEGUNDO SUPUESTO (WORD): Consistira en responder 20 preguntas (de la 1
ala 20, mas dos preguntas de reserva, 21y 22.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de cuarenta (40) minutos.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo una
de ellas la correcta y tres erréneas o incompletas. Las contestaciones erréneas se penalizaran con Vi del
valor de la respuesta correcta. No se tendra en consideracion las preguntas no contestadas

El cuestionario, ademas, incluira cuatro (4) preguntas de reserva para posibles anulaciones, dos
para EXCEL y dos para WORD.

Para su desarrollo se ampliara el tiempo maximo para la realizaciéon de la prueba en cuatro (4)
minutos, siendo el tiempo maximo total para la realizacién del sequndo ejercicio: 44 minutos.

Calificacion del sequndo ejercicio:

Se calificara de cero a diez puntos cada uno de los supuestos. obteniendo cero puntos las personas que
no hayan contestado correctamente ninguna pregunta y 10 puntos las personas que hayan contestado
correctamente las 20 preguntas de cada uno de los supuestos practicos, siendo las puntuaciones del resto
de personas opositoras las que procedan proporcionalmente, por el procedimiento de regla de tres simple
directa. En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo;
la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de
respuesta no tendra valoracion y la pregunta con contestacién errébnea se penalizara con el equivalente a
1/4 del valor de la respuesta correcta, redondeado al valor del segundo decimal. La puntuacién del segundo
ejercicio se obtendra de la media de las puntuaciones de los supuestos. Seran eliminadas aquellas personas
que no alcancen la puntuacién minima de cinco puntos, no pudiendo superar el ejercicio quienes hayan
obtenido una puntuacion inferior a 3 puntos en alguna de las calificaciones parciales de cada supuesto.

- No se permite copiar, tal actitud conllevara la expulsion inmediata del proceso selectivo.

- Apaguen los maviles y cualquier dispositivo con conexién a moviles o internet y retirenlos de la mesa.
La utilizacion de cualquiera de estos dispositivos durante la realizacion de la prueba conllevara la
expulsiéon inmediata del proceso selectivo.

- Sialguna persona, durante la prueba, tuviera que hacer alguna observacion, debera levantar el brazo,
sin moverse de su sitio, y sera atendido por algun colaborador.

- Los colaboradores no contestaran a ninguna pregunta relacionada con el contenido del examen.

- Durante el gjercicio ningun opositor podra abandonar el aula. Si por circunstancias muy excepcionales
fuera preciso abandonar el aula, lo hara acompafado por un colaborador.

- Ningun opositor comenzara el ejercicio hasta que el responsable del aula lo indique.

La plantilla del examen con las respuestas correctas se publicara en el tablén oficial de la sede electrénica
del Ayuntamiento de Valladolid el dia 15 de diciembre de 2025.




PRIMER SUPUESTO - EXCEL

Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla [F‘ Comentarios |
Nombre de la tabla: Resumir con tabla dinamica F‘ @ D El Propiedad Fila de encabezado [_] Primera columna Botén de filtro
. =S Bed £ . b
[TablaB 4| n‘ Quitar duplicados Insertar segmentacién  Exportar Actualizar B8 Abrirer plarador U Fila e totales O Uktima columna
8 Cambiar tamafio de la tabla (3 Convertir en rango de datos * v ) vincula Filas con bandas [J Columnas con bandas
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla ¥
AL v i 9 fxv | T_NUM_EXP v
| A B C D E F G H | J K L M N O P Q R S T fasa

NOMBRE COMPLETO PARA PUNTOS APELLIDO PRIMERO APELLIDO NOMBRE BAREMO BAREMO BAREMO BAREMO BAREMO | BAREMO BAREMO

irante_NIF 5
aspirante_| PUBLICACION TOTALES SEGUNDO puntos_a puntos_b puntos_c puntos_d puntos_e puntos_f puntos_g

1 - ~] 2 [~ [~ - -]
2 12025/EBM_03/002384 07/08/2025 001 98723511) KNS2IHIRA: Carmen Rodriguez Ruiz o 84,5 Rodriguez Ruiz Carmen 20 4 30 5 15 5 55
3 12025/EBM_03/002150 01/08/2025 002 19767820X *X*G782%* LuciaJiménezHermandez @ 82 Jiménez Hernandez Lucia 20 2 30 0 15 5 10
4 2025/EBM_03/000921 01/08/2025 003 49871594G RAA7159K% Laura Gonzalez Munoz (V] 81 Gonzalez Mufoz Laura 20 1 30 0 15 5 10
5 12025/EBM_03/001294 02/08/2025 004 76677817A ARATTSIA% Elena Diaz Lopez o 81 Diaz Lopez Elena 20 1 30 0 15 5 10
6 12025/EBM_03/002625 03/08/2025 005 34864006P ***6400** Rall Romero Hernandez (V] 75 Romero Hernandez Raul 10 5 30 0 15 5 10
7 |2025/EBM_03/000772 03/08/2025 006 81626583C ***2658** Daniel Fernandez Munoz (V] 74 Fernandez Munoz Daniel 20 4 15 5 15 5 10
8 2025/EBM_03/001685 07/08/2025 007 36776435X T R Pablo Moreno Garcia @ 73,25 Moreno Garcia Pablo 20 5 21 5 15 15 5,75
9 2025/EBM_03/002323 04/08/2025 008 26973604D RRRTI60N% Antonio Gémez Sanchez (v 73 Gomez Séanchez Antonio 10 2 30 il 15 5 10
10 |2025/EBM_03/000378 04/08/2025 009 75117970Q EXRT1TOTEE Maria Sanchez Gutiérrez (+] 69,5 Sanchez Gutiérrez Maria 10 5 29 0 15 5 515
11 2025/EBM_03/000066 06/08/2025 010 67094830N KRkGABI NN Marta Fernandez Jiménez (V] 65 Fernandez Jiménez Marta 10 4 21 0 15 5 10
12 2025/EBM_03/001033 06/08/2025 011 82289271D AXRBGITHx Ana Martin Pérez (v 65 Martin Pérez Ana 20 4 15 5 15 5 1}
13 |2025/EBM_03/001899 01/08/2025 012 56162756E NER62TONE Isabel Sanchez Martinez (/] 61 Sanchez Martinez Isabel 20 0 11 0 15 5 10
14 2025/EBM_03/001240 06/08/2025 013 80035267M EAX3526 K% David Pérez Alvarez (@) 59 Pérez Alarez David 10 | 18 0 15 5 10
15 |2025/EBM_03/001764 04/08/2025 014 22573012F NRA7301X% Cristina Jiménez Martin © 57 Jiménez Martin Cristina 0 i 21 5 15 5 10
16 2025/EBM_03/000791 06/08/2025 015 83271487X ***7148%* Juan Alvarez Romero 56,5 Alvarez Romero Juan 0 2 28 0 15 5 6,5
17 12025/EBM_03/001855 03/08/2025 016 84151341E ERG J34RE Francisco Garcia Lopez (%) 55 Garcia Lopez Francisco 20 0 12 0 10,5 25 10
18 |2025/EBM_03/000397 02/08/2025 017 46719328A ERA193DEN Sara Martinez Diaz [x] 51 Martinez Diaz Sara 10 2 25 0 3,5 1,5 9 Ta b la 3
19 2025/EBM_03/000290 06/08/2025 018 94665905K ***6590** Manuel Ruiz Romero [x] 51 Ruiz Romero Manuel 0 1 23 2 10 5 10
20 2025/EBM_03/000272 019 145123485 KA%1234%% Javier Gutiérrez Gonzalez €@ 50 Gutiérrez Gonzalez Javier 20 4 3 0 10 5 8
21 2025/EBM_03/001206 03/08/2025 020 22083411F N¥ABIAT KA Elena Gomez Hernandez [x} 48,5 Gomez Hernandez Elena 10 4 i15 0 14,5 5 0,
22
23
EJERCICIOS EJERCICIOS NO LS DIAS TRABAJADOS - | DiAS TRABAJADOS - | DIAS TRABAJADOS - DIAS
APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO NOMBRE aspirante_NIF SUPERADOS - SUPERADOS - b TRABAJADOS - d = ¢ TRABAJADOS - & 027
24 x| K - | = c n v v v v
25 |Gutiérrez Hastps4ss L2040 e0n el e e76l 960
26 Hernandez 19767820X 2 2 1500 0 1581 937 1784
27 Géime HWeméndez  Elena  zsemm 14 a0 s wL® 1. [MEDRARTMETICA ]
28 0 1 650 898 2222 2422 1852
29 |Gémez |VALOR |
30
31
32
33
34
35
36 Gutiérrez 898 0 029
37 Dk s 1 w00 0 1000 184 1458
38 Alvarez 1 I 556 0 1457 1795 1782
39 Femandez Muioz  Damel 816258 2 4 46 3 W49 100 182
40 Pérez Ana 82289271D 2 4 456 6565 2303 1271 149
41 Aivarez Romero  Juan  837M8% o0 2 85 & 11 a7 78
42 Francisco 84151341E 2 0 369 0 644 150 1990 Ta b la 2
43 F Romero  Manuel 94665005 o 1 700 60 el 208 2156
44 Ruiz Carmen 98723511) 2 4 1231 567 2171 1604 677,
45 v
< > Tabla y Grafico dinamico ~ BOLSA_ASPIRANTES BOLSA AUXILIAR  Hoja1 + - -

listo  $% Accesibilidad: es io investi ] -+ 110%




PRIMER SUPUESTO - EXCEL A4

Desde el Departamento de Recursos Humanos hay que gestionar la creacion de una nueva bolsa de
trabajo abierta para Auxiliares Administrativos hasta que se resuelva el proceso selectivo de personal
funcionario que esta en fase de tramitacion.

Para ello se ha abierto un procedimiento a través de la sede electronica del Ayuntamiento de Valladolid
que ha permitido capturar la siguiente informacion de los aspirantes. (Ver captura adjunta en el anverso
de la hoja de instrucciones).

Se aporta captura de pantalla en la que se visualizan dos conjuntos de datos formateados como tablas.
(Tabla3 y Tabla2) y sobre cuyas celdas se han aplicado distintas formulas y reglas.

Responda al siguiente cuestionario.

1) Qué férmula de las siguientes se ha utilizado en la Tabla3 para calcular los puntos totales en la
columna PUNTOS TOTALES (Columna G) de cada uno de los aspirantes, resultado de la suma de
los puntos obtenidos en cada uno de los baremos.

=SUMA(Tabla3[@[BAREMO puntos_a]:[BAREMO puntos_g]])
=SUMA(Tabla[@[BAREMO puntos_a]:[BAREMO puntos_g]])
=SUMA([@[BAREMO puntos_a];[BAREMO puntos_g]])
=SUMA([$[BAREMO puntos_a];[BAREMO puntos_g]])

o o T o

2) Qué féormula de las siguientes se puede utilizar sobre la casilla 027 para calcular la media
aritmética del conjunto de todos los valores de la columna PUNTOS TOTALES (Columna G).

=PROMEDIO(Tabla3[PUNTOS TOTALES]))
=MEDIA(Tabla[PUNTOS TOTALES]))
=MEDIA(G2:G21)

=PROMEDIO(G2;G21)

o o T o

3) Queremos guardar rapidamente los cambios que hemos hecho en nuestra tabla de Microsoft
Excel version escritorio para Microsoft 365, ;qué atajo de teclado utilizamos?

Ctrl+ G
Ctrl+ X
Ctrl+Z
Ctrl+C

o 0o oo

4) En Excel, si deseas que los nimeros siempre aparezcan con tres cifras rellenadas con ceros a la
izquierda al igual que en la columna C (Orden) de la Tabla3 aportada (por ejemplo, 5 > 005), ;qué
formato personalizado debes aplicar?

H#HH#

000
7?7

o 0o oo



5)

6)

7)

PRIMER SUPUESTO - EXCEL @

Se quiere insertar una tabla dinamica en una nueva hoja de calculo a partir de la totalidad de la
Tabla3 del enunciado dado. Seleccione la respuesta correcta a partir de las imagenes dadas.

Tabla dindmica desde la tabla o el rango » Tabla dindmica desde Ia tabla o el rango x
Caso a. Caso b.
Seleccionar una tabla o rango Seleccionar una tabla o rango
Tabla o rango: | A2:120 + Tabla o rango: |Tabla +

Elija donde desea colocar la tabla dinamica Elija dénde desea colocar la tabla dinamica

© MNueva hoja de célculo © nueva hoja de calculo

(C) Hoja de cileulo existente () Hoja de calculo existente

Ubicacion #+ Ubicacidn +
Elija si quiere analizar varias tablas Elija si quiere analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos [] Agregar estos datos al Modelo de datos

|' Aceptar . Cancelar | Aceptar | Cancelar
Tabla dindmica desde la tabla o el rango s
Caso c.
Seleccionar una tabla o rango
Tabla o rango: |Tabla3 +

Elija donde desea colocar la tabla dindmica

© Nueva hoja de cilculo

() Hoja de calculo existente

Ubicacidn +
Elija si quiere analizar varias tablas

[ Agregar estos datos al Modelo de datos

|. Aceptar | Cancelar

Caso a. Imagen donde contenido de Tabla o rango: A2:120
Caso b. Imagen donde contenido de Tabla o rango: Tabla
Caso c. Imagen donde contenido de Tabla o rango: Tabla3
Ninguna de las anteriores respuestas es correcta

o 0o oo

En Excel hay varias formas de generar un numero correlativo (1, 2, 3, 4, ...) usando formulas, sin
necesidad de arrastrar manualmente. ;Cual de las siguientes se ha podido utilizar en la columna
Orden de la Tabla3 del ejemplo dado (columna C) para que la serie empiece desde el nimero 1?

a. =FILA()-1

b. =SECUENCIA(Tabla3;[Orden];1;1)
c. =SECUENCIA()

d. =INDICE()-1

En Microsoft Excel, ¢qué hace la funcion TRANSPONER()?

Devuelve un rango de celdas de manera inversa de cémo se ha seleccionado.

Intercambia filas por columnas o viceversa de un rango seleccionado.

Devuelve como resultado el inverso del sumatorio del rango seleccionado.

Devuelve el valorinverso del rango de celdas seleccionadas sobre el mismo conjunto de celdas.

o 0o oo

-4-



PRIMER SUPUESTO - EXCEL @

8) De las siguientes opciones, (Cual es el procedimiento correcto que podriamos utilizar para rodear
con un circulo las celdas que no cumplen una regla de validacion de datos?

a. Seleccionar las celdas, ir a Formato condicional, y elegir "Circulo de datos no validos".
b. Crear primero una validacion de datos en las celdas, y luego ir a Datos > Herramientas de datos >

Rodear con un circulo datos no validos.

c. Escribir manualmente un circulo sobre las celdas que no cumplen la regla.
d. IraRevisar > Comprobar errores > Resaltar errores.

9) En la siguiente tabla dinamica obtenida de la totalidad de la Tabla3, qué tipo de calculo se ha
utilizado para resumir datos del campo seleccionado T_NUM_EXP en funcion de la Fecha de

Registro

Fecha de Registro |~ Solicitudes presentadas
01/08/2025
02/08/2025
03/08/2025
04/08/2025
06/08/2025
07/08/2025
05/08/2025
Total general 20

= RN L e R

Sumatorio
Recuento
Contar numeros

o 0o oo

Ninguno de los anteriores

Configuracién de campe de valor O X

Mombre del origen: T_MUM_EXP

MNombre personalizado: |Solicitudes presentadas|

Resumir valores por  Mostrar valores coma

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de cdlculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Fromedio

Max,

Min,

Producto
Contar nameros
Desvest

Farmato de numero Aceptar Cancelar

10) De las secuencias descritas cual de ellas permitiria imprimir los titulos o encabezados de las

tablas de una fila en todas las paginas.

a. Disposicion de pagina->Imprimir titulos->Hoja->Imprimir titulos-Repetir Filas en extremo superior:

-> aceptar

b. INSERTAR->ilustraciones->imprimir->aceptar

c. INICIO->Buscar->Reemplazar->Repetir Filas en extremo superior->aceptar

d. INICIO->Buscar->Filtro->Repetir Filas en extremo superior->aceptar



PRIMER SUPUESTO - EXCEL @

11) ¢Con la regla definida en la imagen que hay a continuacién y aplicada al rango =$G$2:$G$21 de la
Tabla3 dada qué conseguimos?

Editar regla de formato ? X

Seleccionar un tipo de regla:

w~ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

~ Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

~ Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

= Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

I

Valor de la celda e menar que ~ =50

Vista previa: AaBbCcYyZz Formato...

Que la celda G21 adquiera el formato de la Vista previa de la regla sefialada.
Que la celda G20 adquiera el formato de la Vista previa de la regla sehalada.
Que la celda G20y G21 adquieren el formato definido.

La regla esta mal definida.

o 0o oo

12) Con qué combinacion de teclas se muestra la ventana de Buscar y reemplazar
independientemente de que se tengan desplegadas las Opciones

Buscar y reemplazar O >

Buscar  Eeemplazar

Buscar: | e 5in formato establecido Formato... -
Dentro de: | Hoja .| [J Coincidir maytsculas y mintsculas
- C] Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas
Buscar en: | Farmulas e Opciones <<
Buscar todos Buscar siguiente Cerrar
a. Ctrl+B
b. Mayusc+F
c. AltGr+F
d. Mayusc+B



PRIMER SUPUESTO - EXCEL A4

13) Si queremos que en una hoja de Excel se muestren las formulas escritas en las celdas en lugar de

ver el resultado numeérico. Por ejemplo.

|VALOR =CONTAR.S|(Tabla3[BAREMO puntos_b];"<>")]

¢;Cual de las siguientes opciones permite hacerlo correctamente?

oo T o

Escribir un apéstrofo ' antes de la férmula

Activar opcién Mostrar férmulas en la pestafia Férmulas en cinta de opciones o presionar|Ctrl + °

Cambiar el formato de celda a Texto después de escribir la férmula
Guardar el archivo en formato CSV, ya que muestra férmulas en texto plano

14) Se quiere inmovilizar la fila 1 y la columna A de la hoja mostrada en el enunciado. ;Qué pasos se

deben seguir conforme a las opciones propuestas?

o 0o oo

Vista->Inmovilizar->Inmovilizar paneles posicionandose sobre la celda B2
Vista->Inmovilizar->Inmovilizar fila superior posicionandose sobre la celda B2
Vista->Inmovilizar->Inmovilizar primera columna posicionandose sobre la celda B2
Ejecutando la accién b) y a continuacion ejecutando la accidon c) o de manera inversa

15) Qué valor nos devuelve la siguiente expresion cuando la apliquemos sobre la celda 029

o 0o oo

S~ =CONTAR.SI(Tabla3[BAREMO puntos_b];™<>")

16) Qué formula de las siguientes se ha utilizado para poder visualizar el nombre completo tal como
se ve en la columna NOMBRE COMPLETO PARA PUBLICACION de la Tabla3 (Columna F)

o o T o

=CONCATENAR([@NOMBRE];"";[@[APELLIDO PRIMERO]];"";[@[APELLIDO SEGUNDOY])
=CONCATENAR([@NOMBRE];[@[APELLIDO PRIMERO]];[@[APELLIDO SEGUNDOY])
=UNIRCADENAS([@NOMBRE];" ";[@[APELLIDO PRIMERO]J;" ";[@[APELLIDO SEGUNDO]))
=UNIRCADENAS(“ ”;VERDADERO;[@NOMBRE];[@[APELLIDO PRIMERO]];[@[APELLIDO
SEGUNDO]))
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17) Qué descripcion de regla se ha utilizado para visualizar el contenido en la columna PUNTOS
TOTALES de la Tabla3 (Columna G)

Descripcion de regla 1

Editar una descripcion de regla: 1

Descripcion de regla 2
Descripcion de regla 3
. Descripcién deregla 4

o 0o oo

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

Estilo de formato:

Conjuntos de iconos -~

Estilo de icono:

000

Maostrar cada icono segln estas reglas:

*  cuando < &80y

Invertir criterio de ordenacion de icono

- D Maostrar icono dnicamente

b tuando <= 55

lcono Valor Tipo
* | cuando el valor es >= |~ |80 # | |Porcentual
> e 55 > Porcentual -

Aceptar Cancelar
Editar una descripcion de regla: 2
Dar formato a todas las celdas segan sus valores;
Estilo de farmato: | Conjuntos de icono: Invertir criterio de ordenacién de icono
Estilo de icono: 9 O - [CJ mostrar icono tnicamente
Mostrar cada icono segun estas reglas:
lcono Valor Tipo
(+] ¥  cuando el valor es >= [~ |60 4 | Nuamero i
: ¥ | cuando < 60y * [~ |55 £ | | Nimero ~
‘3 ¥ cuando <= 55

Editar una descripcion de regla: 3
Dar formato a todas las celdas segun sus valores:
Estilo de farmato: | Conjuntos de iconos - Invertir criterio de ordenacién de icono
Estilo de icono: a O - C] Mostrar icono dnicamente
Mostrar cada icono segdn estas reglas:
lcono Valor Tipo
Q * | cuando el valor es == |~ |60 4 | |Mamero e
~ cuando < 60y > |~ |55 4 | | Muimero v
O * cuando <= 55
Aceptar Cancelar
Editar una descripcion de regla: 4
Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
Estilo de formato: | Canjuntas de iconos . Invertir criterio de ordenacién de icano
Estilo de icono: O00 « [ Mostrar icono dnicamente
Mostrar cada icono segun estas reglas:
lcono Valor Tipo
*  cuando el valor es = |~ || |60 4 | |Percentil ~
*  cuando < &0y > |0 A | |MNumero ol
* cuando <=0
Aceptar Cancelar
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18) Como se llaman los elementos marcados en el grafico

At
Solicitudes presentadas

Solicitudes por dias

0202/2025
0740842025 080272025 u1fu§;2025 a2
a 1
Fecha -
m01/08/2025
W 02082025
m03/08/2025
W 04082025
08/ 08/2025 m0E/08/2025
3 03/08/2025 W 070842025
0440842025 a
a m08/08/2025

Titulo del grafico
Etiqueta de datos
Leyenda

o 0o oo

Datos

19) La siguiente formula utilizada en la Tabla3 para calcular los puntos del aspirante en la columna
BAREMO puntos d (Columna N) tiene relacién con:

=SI(BUSCARX([@[aspirante _NIF]]; Tabla2[aspirante NIF]; ENTERO{((Tabla2[DIAS TRABAJADOS - d]))/3@); ©)=0;0;
MIN(BUSCARX([@[aspirante NIF]]; Tabla2[aspirante NIF]; ENTERO{({Tabla2[DIAS TRABAJADOS - d]))/3@); @)*1; 5))

a. Por experiencia profesional en distinta escala, especialidad o competencia funcional en otras
administraciones publicas, 5 puntos por cada 5 dias hasta maximo 30 puntos.

b. Por experiencia profesional en distinta escala, especialidad o competencia funcional en otras
administraciones publicas, 5 puntos por cada 30 dias hasta maximo 5 puntos.

c. Por experiencia profesional en distinta escala, especialidad o competencia funcional en otras
administraciones publicas, 1 puntos por cada 5 dias hasta maximo 30 puntos.

d. Por experiencia profesional en distinta escala, especialidad o competencia funcional en otras
administraciones publicas, 1 puntos por cada 30 dias hasta maximo 5 puntos.

20) Qué formula de las siguientes se ha utilizado en la Tabla3 para ofuscar el contenido de la columna
NIF (ColumnaE)

a. =REEMPLAZAR(REEMPLAZAR([@[aspirante_NIF]];1;3;"***");LARGO([@[aspirante_NIF]])-1;2;"**")
b. =REEMPLAZAR(REEMPLAZAR([$[aspirante_NIF]];1;3;"***");LARGO([$[aspirante_NIF]])-1;2;"**")
c. =REEMPLAZAR([$[aspirante_NIF]];1;3;"***");LARGO([$[aspirante_NIF]])-1;2;"**")

d. =REEMPLAZAR([@[aspirante_NIF]];1;3;"***");LARGO([@[aspirante_NIF]])-1;2;"**")
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PREGUNTAS DE RESERVA PRIMER SUPUESTO - EXCEL

21) Qué tipo de formato condicional tiene aplicada el conjunto de celdas de $B$2:$B$7 de la imagen
que aparece a continuacién

A B

a. Escalas de color

'FECHA DE REGISTRO|PUNTOS b. Barras de datos
2 A 01/10/2025} c. Conjunto deiconos
3 |\ 27/09/2025 |: d. Ninguno de los anteriores
4 28/09/2025
5 | 06/10/2025
& | 04/10/2025
7 | 06/10/2025 5

22) Queremos insertar una nueva hoja de calculo en nuestra tabla de Microsoft Excel version
escritorio para Microsoft 365, ;qué atajo de teclado utilizo de los siguientes?

Ctrl+N
Mayusc + F11
Ctrl+T
Alt + F4

o o T o
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2 Indicar... Iniciar sesion RCc‘mpar‘tir

Correspondencia Revisar Vista

Archivo Inicio Insertar Disefio Farmato Referencias
£ Buscar -

. A & - | B Hel e e = . ~
Calibri (Cuerpe = |11 A A Al =ECE° N == | 8|1 AaBbCcDe AaBbCcDt AaBhCq ab
~ | fac Reemplazar

Pegar - = | D . ake B === 1=, P -
vg w N K 5 -apex, xX* [ 7 - A =E=== | = TNormal | TSinespa.. Titulo1 |z I} Seleccionar
Portapape.. s Fuente 7] Parrafo 7] Estilos [F1 Edicién ~

CONVOCATORIA COMISION URBANISMO Y VIVIENDA

Lz celebracidn de las comisiones de urbanismo y vivienda tendrén lugsr como criterio general

can anterioridzd z la celebracidn del Plano Municipzl®

L= zesion comenzara dando lecturs 2l acts
de |z sesién anterior.

Una wez aprobada el actz se inicia la

Asistzntes: - .
. . . exposicion de loz asuntos relzcionados 3
goncejal Delegado drea de urbanismoy T . oo
vivienda continuacién y se procede a su aprobacian
para su posterior elevacién al Fleno
conczjal Delegzde rea de movilidad v trafico Municipzal

1. Aprobacign inicial Estudic de
Detalle Factoria.

Secretario de I3 comisidn 2. Aprobacién inicizl Estudio  de

Detzlle Poligono de Mora

conczjal designado grupe pelitica

Ruegos y preguntas.

* Excepto en |as convocatarias de Plenos extracrdinarios

Péginal1de2 110 palabras [

Observe este documento de Convocatoria de Comision de Urbanismoy
Vivienda

1) Eltexto de las columnas tiene una linea vertical de separacion entre ambas. ¢De qué forma hemos
podido establecerla? Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

Estableciendo un borde personalizado.
Insertando una forma.

Activando linea entre columnas.
Insertando el simbolo la barra vertical.

oo oo

-11-
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2) Eneste documento, suponiendo que los encabezados no pudieran desvincularse, queremos que el
encabezado donde figura “CONVOCATORIA COMISION URBANISMO Y VIVIENDA” solo aparezca en
la primera pagina, independientemente del nimero de paginas que pudiera tener el documento.
Para ello, qué afirmacion es CORRECTA entre las opciones propuestas:

o

En las herramientas del encabezado seleccionar la opcién de encabezado en primera pagina
diferente.

Ir a la segunda pagina del documento y eliminar alli el encabezado.

En las herramientas de encabezado elegir la opcidn paginas pares e impares diferentes.

Insertarlo como cuadro de texto.

3) En el encabezado hemos subrayado el texto con doble subrayado. ;De qué forma lo hemos
realizado? Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

4)

5)

6)

o0 oo

Ctrl+S
Ctrl+D
Ctrl+ MAY +D
Ctrl+ MAY +S

Alinsertar una nota al pie en la primera pagina de este documento de la convocatoria que contiene

varias paginas, esta se insertara:

o0 oo

Al principio del documento.

Alfinal del documento.

Alfinal de la misma pagina donde insertemos la referencia.

En el pie de pagina de la misma pagina donde insertemos la referencia.

¢De qué forma hemos insertado esta nota al pie? Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas.

o0 oo

Pestafa Disenfo.

Pestana Formato.

Pestana Correspondencia.
Pestana Referencias.

En este documento de Word ;Qué hace la combinacion Ctrl+F1? Elija la CORRECTA entre las
opciones propuestas:

o0 oo

Divide la ventana de Word.

Cierra el documento actual.

Contrae o expande la cinta de opciones.
Proporciona la ayuda del programa Word.

-12-
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7) Queremos proteger este documento. ;Qué opciones tenemos al guardarlo?

Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

Restringir la ediciéon del mismo.
No marcar como final.

Activar el control de cambios.
Activar el panel de revisiones.

o0 oo

8) ¢Qué combinacion de teclas me permite activar la herramienta formato de fuente? Elija la
CORRECTA entre las opciones propuestas:

Ctrl+ A
Alt+F

Ctrl+M
Ctrl + X

o0 oo

9) Si dentro de este documento de Word quisiera insertar una imagen. ;Con qué tipo de ajuste,
respecto al texto, se insertara por defecto? Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

En posicién horizontal.
Cuadrado.

Estrecho.

En linea con el texto.

o0 oo

10) Nos proponemos utilizar una lista multinivel. ;Cuantos niveles podemos afnadir en dicha lista como
maximo? Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

No hay limite
15.

10.

9.

o0 oo
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ductos)

| B (il Iniciar sesién ). Compartir

. . 2 Buscar ~
0 Calibri (Cuerpe - (18 = | A AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbCi ab
~ | | 23c Reemplazar
TMormal | TSinespa.. Tiulel &

Pegar - 2
9 ¢ N K 5 -abex x [3 Seleccionar -

Portapape.. Fuente [Pl Parrafo Estilos [Pl Edicién ~

[

DOCUMENTO 1

|~ UNSIGLO DE ART DECO .| AESTETICA DE LA
MODERNIDAD

TITULO

Unas semanas antes de la inauguracion en Valladolid de esta exposicién 2,

tuvo lugar en Paris hace cien afios, el gran banquete que celebraba la

apertura de la «Exposicion de las Artes Decorativas e Industriales

Modernas».

Su legado sigue vivo un siglo después, ciudades como Paris, New York,
Miami, La Habana, conservan distritos enteros que son museos al aire libre
de Art Déco.

Asi mismo se va a contratar a una empresa de marketing para que
realice un cartel y una invitacion. La empresa encargada, les propone el
- siguiente, modelo:

ART DECO

Cartel ¥

Paginaldel 106palabras [|2 B2 B - 1 + 100%

11) Cual de los siguientes efectos de fuente propuestos se han utilizado en el titulo del Documento 1.
Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

Mayusculas; Versalitas; Negrita; Posicion disminuida

Mayusculas; Negrita cursiva; Superindice; Expandido

Versalitas; Posicion elevada; Subindice.

Espaciado expandido; Posicion disminuida; Subrayado; Mayusculas

o0 oo

12) En la palabra de la primera linea del primer parrafo “exposicion” del Documento 1, se ha insertado
un caracter como superindice, para ello hemos usado el codigo ASCII. Elija la CORRECTA entre las
opciones propuestas:

a. Alt+257
b. Alt+256
c. Alt+252
d. Alt+253

-14-
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13) En el primer parrafo del Documento 1 se ha aplicado un interlineado de 2,5 lineas, por lo que nos
sugiere que equivale a un tipo de interlineado. Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas

o0 oToD

Doble
Sencillo
Maltiple
Minimo

14) El texto de caracter editable que se propone para el cartel del Documento 1 se ha obtenido a través
de las siguientes opciones. ;Cudl de las siguientes acciones que se relacionan es la correcta?

o0 oo

Lainserciéon de una imagen.

Lainsercion del texto y posteriormente aplicar bordes y sombreados
La insercion de Word Art.

La insercion de un cuadro de texto

15) En el parrafo del documento 1 donde se habla de la Exposicién de las Artes Decorativas e
Industriales Modernas, para encuadrar dicha referencia entre comillas ;qué codigos ASCII se han

utilizado?
a. Alt175yAlt176
b. Alt177yAlt178
c. Alt174yAlt175
d. Alt255yAlt 256

16) En el documento 1 queremos mover el segundo parrafo al final del texto, ;Qué deberiamos hacer?
Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

Seleccionar el parrafo, copiarlo (CTRL + C), poner el cursor al final del texto y pulsar el botdn de pegar
(CTRL +V)

Seleccionar el parrafo, cortarlo (CTRL + X), poner el cursor al final del texto y pulsar el botén de pegar
(CTRL+V)

Poner el cursor en el primer parrafo, cortarlo (CTRL + J), poner el cursor al final del texto y pulsar el
botdn de pegar (CTRL + P)

Seleccionar el parrafo, cortarlo (CTRL + J), poner el cursor al final del texto pulsar el botén de pegar
(CTRL+V)
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Archivo Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda 1t Compartir
% E |-—C‘) Formas » | ij D‘l @ + B Encabezado ~ A 0
LA 5 L2 Pie de p& =
Péginas Tabla Imagenes &) canas EDE' Complementos Videos Vinculos | Comentario @ 1€ €& pagina Texto Simbolos
= w - [0 Modelos 3D ~ (g ~ ~ o [z - @ Nimero de pagina ~ - -
Tablas llustraciones Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina ~

DECLARACION-RESPONSABLE-DE-NO<
INCURRIR-EN-PROHIBICION-DE-CONTRATAR]|

Do D cconDNF... . ,-actuando-en

representacion-de-

HAGO-LA-SIGUIEN TE-DECLARACION-RESPONSABLE |

Que- mi- representada- no- esta- incursa- en- prohibicion- de- contratar,- conforme- a- lo
dispuesto-en-el articulo-71-de-la-Ley-9/2017,-de- 8 -de-noviembre,-de- Contratos-del
Sector-Publico

Valladolid,-............ 0

(firma-electronica)||

Piginalde1 6lpalabras [} 3 T Concentracién B - 1 + 100%

17) La insercion de la marca de agua en este documento tiene que aparecer encima de la fecha y de
(firma electronica), elija la opcion CORRECTA de entre las propuestas para conseguirlo:

a. Sedebe quitar la marca de agua e insertarla posicionando el cursor donde se quiere que aparezca.
b. Sedebe insertar un salto de seccidn.

c. Hay que abrir el encabezado y posicionarse sobre la marca de agua para poder editarla, y llevarla al
sitio donde se quiere que aparezca.

d. Puede desplazarse a través de la insercidon de saltos y espacios entre parrafos.

-16-
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18) En esta tabla de Word, si elegimos la opcion Autoajustar al contenido. ;Qué vamos a conseguir?

Elija la CORRECTA entre las opciones propuestas:

Que todas las filas tengan el mismo alto.
Que las columnas se agranden hasta conseguir que la tabla ocupe todo el espacio entre margen
izquierdo y margen derecho del documento.

Hace que las columnas ajusten su tamano al texto que contienen.
Hace que todas las columnas tengan el mismo ancho.

19) ¢Qué opcién se ha usado en el texto “VENDEDORES” de la celda de esta tabla para que aparezca en
posicidon vertical? Elija lLa CORRECTA entre las opciones propuestas:

Nombre Apellido Planta
%)
L
% Maria Jiménez 32
a)
HH]
% Ricardo Rodriguez 4a
>
Inés Sanchez supermercado

o0 oo

Alineacion vertical centrada.

Se ha hecho una combinacion de celdas,

En la opcion de disposicion de la tabla elegir opcion Direccion del texto.
Estableciendo margenes de celda.

20) ;Si quisiéramos insertar en una celda de esta tabla otra tabla que indique el nimero de ventas

realizadas? Que opcion usariamos entre las que a continuacién se proponen:

o0 oo

Usariamos la opcién Dividir tabla.

Usariamos la opcién Insertar — Tabla, dentro de la celda.
Usariamos la opcion combinar celdas.

Usariamos la opcidn dividir celda
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PREGUNTAS DE RESERVA SEGUNDO SUPUESTO - WORD

21) ¢Para activar el Control del lineas viudas y huérfanas de un documento de Word qué debemos
hacer? Elija lLa CORRECTA entre las opciones propuestas:

Debemos hacerlo en la configuracion del parrafo.
Debemos configurarlo en el disefo de la pagina.
Debemos configurarlo eligiéndolo dentro de los estilos.
Debemos configurarlo como un espaciado posterior.

o0 oo

22) Queremos numerar todas las paginas de nuestro documento. ;Podemos elegir que aparezca en el
lateral izquierdo?

No, solo podemos numerar en el margen inferior.

No, solo podemos numerar en el margen superior.

No, solo se puede incluir la numeracién de la pagina en el pie de pagina.
Si, se puede insertar en cualquier parte del documento.

o0 oo
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