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INSTRUCCIONES PRUEBA INFORMATICA

Los ordenadores se encuentran ENCENDIDOS.
NO TOCAR ninguna parte del ordenador hasta que se le indique.
La prueba consta de una parte en Libre Office Writer y otra en Libre Office Calc.

Los ficheros necesarios para realizar la prueba estan dentro de la carpeta denominada
“PRUEBA INFORMATICA ADM”, que se encuentra en el escritorio de su ordenador.

Para la realizacion de la prueba esta habilitada la consulta web a través del navegador.

La prueba tendra una duracién de hora y media, no obstante, si alguna persona termina
antes del plazo sefalado, tendra que entregar el examen de la forma indicada en las
presentes instrucciones.

Para la entrega de la prueba:
- Debe abrir el acceso directo con el nombre “Entrega examen”
- Elacceso directo se encuentra en la carpeta “PRUEBA INFORMATICA ADM”
- Unavez abierto, rellene el formulario y adjunte los tres documentos.

- Los datos a introducir son obligatorios, salvo el correo electrénico que es
opcional.

- Conlafinalidad de garantizar el anonimato de la persona aspirante, no se dejara
rastro del email de la persona aspirante, por lo que es importante que se
cumplimente de forma correcta el email para que automaticamente se remita
una copia de la prueba con sus ficheros.

Para garantizar el anonimato de las personas en la correccion de la prueba de seleccion,
el ejercicio se identificara con el cédigo seleccionado de manera aleatoria que se
introducird un sobre cerrado. Se invalidara el ejercicio que posea nombres, datos o
cualquier senal gue pueda identificar a la persona aspirante.

La apertura de los sobres se realizara una vez publicada las calificaciones en sesion
publica, a la que podran asistir los aspirantes que hubieran realizado el ejercicio, para
lo cual el Tribunal anunciara en la misma publicacién de las calificaciones, el lugar, dia
y hora en que se celebre tal acto de apertura.







PROCESO SELECTIVO PARA EL
ACCESO A 4 PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO/A DEL
AYUNTAMIENTO DE MUTXAMEL
(prueba tercera)
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PRUEBA INFORMATICA

Parte 1 Libre Office Writer

En la carpeta denominada “Prueba Informatica ADM” localice el archivo “PruebaPartel” y
cambie el nombre por su cédigo de aspirante.
Abra dicho documento y comience la prueba.

1.- Escriba y edite los parrafos que hay a continuacion de la siguiente forma (1 punto, cada
falta de ortografia restara 0,02):

Parrafo 1:

El Ayuntamiento de Mutxamel ha puesto en marcha una nueva campana de concienciacion sobre
el reciclaje, destinada a mejorar la separacion de residuos en origen. La iniciativa incluye charlas
en colegios, reparto de material informativo y la instalacién de nuevos contenedores
diferenciados por colores. Se espera que la ciudadania participe activamente en este proyecto,
que contribuira a mejorar la sostenibilidad del municipio y a reducir el volumen de residuos no
reciclables.

Parrafo 2:

Durante el mes de marzo, el Departamento de Recursos Humanos llevara a cabo una revision
completa de los expedientes del personal laboral. El objetivo principal es actualizar los datos
contractuales, comprobar la documentacion pendiente y verificar el cumplimiento de la
normativa vigente. Se ruega a los empleados que revisen su informacion personal y presenten
cualquier documento que pueda estar incompleto o desactualizado.

El parrafo 1:
* Poner al texto el Tipo de letra Verdana tamano 14 pt.
* Alinear el texto a la izquierda.
* Subraya la palabra “reciclaje”.
* Pon en Negrita las palabras del texto “sostenibilidad” y “charlas”.
* Tacha la palabra del texto “material”.
e Utilizar Espaciado/Interlineado doble.

El parrafo 2:
* Poner al texto el Tipo de letra Arial Black tamario 11 pt.
* Alinear el texto a la derecha.
¢ Utilizar Espaciado/Interlineado de 1,15.
o Utilizar en el texto una sangria de 1,25 cm.
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2.- Inserte un encabezado con la siguiente informacion (1 punto):

* Escudo: El fichero del escudo esta en la carpeta “Prueba Informatica ADM” y el nombre
es “escudo_ayto.png”. El escudo debe situarse a la izquierda del encabezado.
e Texto: Escribir el texto alineado a la derecha del encabezado. El texto es el siguiente:
o Prueba Informatica
o Proceso Selectivo 4 Plazas Administrativo
o Codigo: Poner el Codigo de aspirante que habéis elegido a continuacion de la palabra
“Codigo”.

3.- Inserte numero de pagina en el pie del documento y situandolo en el centro. La primera
pagina no debe tener nimero de pagina, el resto de paginas del documento si deben estar
numeradas (0,5 puntos).

4.- Cree una lista numerada con estos elementos: Contratos Menores, Licitaciones, Encargo a
Medios propios, Convenios y Subvenciones. Cree otra lista con los mismos elementos
numerandola con letras (0,5 puntos).

5.- Cree una tabla idéntica a la que se muestra a continuacién (0,75 puntos):

- ~TABLA RESUMEN i

BB o R (e e R T
}[sabel Fernand& 1ood
Eomlnguez de I&;Subvencién

ega Marquez

E_ullan AIeJandr&

jorres del Rio Comedor

IGutiérrez y de LeorE L 120€
}‘/Iarla Dolores

ISdnchez de Leonz 80€
ICalderén y Aragon Beca

* Tipo de letra “Verdana”, tamano 12 pt.

 lLas columnas tienen un ancho de 4,20 - 5,90 — 6,90.

» Tamano de todos los bordes: 2,25 pt.

» Distribucion celdas: Se advierte que no se puede utilizar la barra espaciadora para mover
los textos de las columnas Tipo y Precio, de lo contrario la puntuacion de este
subapartado sera de cero puntos.
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6.- Cree un hiperenlace que vaya a la pagina web del Ayuntamiento de Mutxamel y en el texto
del hiperenlace ponga “Web Mutxamel” (0,75 puntos).

7.- Cree un grafico con los valores que se indican a continuacion, el eje Y debe mostrar los
valores numéricos y el eje X debe mostrar los meses (1 punto).

Titulo Grafico: PRECIPITACIONES ANUALES
Nombre de las Serie: Meses Lluvia

Titulo del eje X: Meses

Titulo del eje Y: Lluvia

Valores:
Enero 10, Febrero 20, Marzo 5, Abril 7, Mayo 15, Junio 22, Julio 15, Agosto 9, Septiembre 11,
Octubre 30, Noviembre 24, Diciembre 21.

8.- Guarde o exporte este documento generando un archivo pdf, guardelo en la carpeta
“Prueba Informatica ADM” de manera que el nombre del documento sea su Cadigo de
aspirante (0,5 puntos).
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Parte 2 Libre Office Calc

En la carpeta denominada “Prueba Informatica ADM” localice el archivo “PruebaParte2” y
cambie el nombre por su codigo de aspirante.
Abra dicho documento y comience la prueba.

9.- Conteste a las siguientes preguntas utilizando para ello los datos facilitados en la tabla:

Pregunta 1.- ;Qué cantidad de dinero nos han solicitado?
Conteste Unicamente utilizando formulas. Responda en la celda C23 (1 punto).

Pregunta 2.- ;Cuantas solicitudes son mayor de 100€?
Conteste Unicamente utilizando formulas. Responda en la celda C24 (1 punto).

Pregunta 3.- Separe los nombres y los apellidos en dos columnas, estas columnas deben
crearse a continuacion de la columna Precio (columnas H e I) (1 punto).

Los nombres y los apellidos generados no deben llevar espacios ni antes ni después del texto.
Conteste Unicamente utilizando formulas.

Pregunta 4.- Enmascare (anonimice) con asteriscos (*) los datos de la columna “Documento”
en una columna nueva que se llame “Documento Enmascarado” (en la columna J).

Para ello siga las siguientes instrucciones (1 punto):

(Conteste utilizando solo una formula en la primera fila y arrastrando la formula en las siguientes
filas).

Si el documento es de tipo DNI el documento hay que enmascararlo con un * en las tres primeras
posiciones y en las dos ultimas.

Ej: Documento DNI sin enmascarar: 12345678A — Documento DNI enmascarado ***4567**

Si el documento es de tipo PASAPORTE el documento hay que enmascararlo con un * en las cinco
primeras posiciones.

Ej: Documento PASAPORTE sin enmascarar: ABC123456 — Documento PASAPORTE enmascarado
*****3456

Si el documento es de tipo OTRO el documento hay que enmascararlo con un * en las 5 primeras
posiciones y en las dos ultimas.

Ej: Documento OTRO sin enmascarar: AB1234567YZ — Documento OTRO enmascarado
*****4567**




I I I I Ajuntament de
\ees/ Mutxamel

Nombre Completo
Laura Cristina, Gutiérrez del Valle
Marcos Javier, Salas Montenegro
Elena Patricia, Ruiz de la Fuente
Tomas Ignacio, Serrano Beltran
Claudia Teresa, Marquez de Ledn
Victor Manuel, Delgado Paredes
Ana Isabel, Castafno Requena
Jorge Nicolas, Ortega Valverde
Marta Eugenia, Navarro Cebrian
Luis Alberto, Fernandez de la Vega

Tipo documento
DNI
PASAPORTE
DNI

DNI
PASAPORTE
OTRO

DNI

DNI
PASAPORTE
OTRO

Prueba Informatica
Proceso Selectivo 4 Plazas Administrativo
Codigo: XXX

Documento  Tipo de solicitud
123456787 Beca comedor
X87654321 Beca autobus
87654321M Beca libros
45678912T Familia numerosa
P12345678 Beca comedor
AB1234567YZ Beca libros
23456789K Beca autobus
78912345H Beca comedor
Y23456789 Beca autobus
RY7654321HG Beca libros

Precio
50,00 €
75,00 €
25,00 €
110,00 €
75,00 €
121,00 €
98,00 €
51,00€
176,00 €
26,00 €



