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ALBERTO GONZALEZ BERMUDEZ, VOCAL-SECRETARIO DEL TRIBUNAL CALIFICADOR DE LA
CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA ELABORACION DE LISTAS DE EMPLEO
ESPECIFICAS PARA EL NOMBRAMIENTO DE PERSONAL FUNCIONARIAL EN REGIMEN DE
INTERINIDAD PARA LA PROVISION, POR EL SISTEMA DE OPOSICION, A PLAZAS VACANTES DEL
CUERPO DE ADMINISTRATIVOS DEL PARLAMENTO DE CANARIAS (GRUPO C), ESCALA DE
ADMINISTRATIVOS DE ADMINISTRACION PARLAMENTARIA Y ESCALA DE TRANSCRIPTORES, POR
EL TURNO DE ACCESO LIBRE Y DE ACCESO LIBRE RESERVADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CERTIFICO: Que, segun consta en el acta correspondiente de la sesion del tribunal calificador para
la convocatoria de pruebas selectivas arriba resefiado, celebrada el dia catorce de julio de dos mil
veintiséis, se adoptd, entre otros, el siguiente acuerdo:

“3. Aprobacion de los ejercicios de la segunda prueba de cardcter practico.

El tribunal aprueba definitivamente los ejercicios a realizar en la prueba practica, tanto en
la Escala de Administrativos como en la Escala de Transcriptores (Anexo 1.bis.1 (Word Escala
Administrativos); Anexo 1.bis.2 (Excel Escala Administrativos) y Anexo 1.bis.3 (Escala
Transcriptores)) Asimismo, se aprueba que se publiquen en el Portal de Transparencia una vez se
haya realizado la prueba. Ademas, acuerda que se publiquen los ejercicios resueltos (Anexo I. bis.4).

().

Y para que conste y surta los efectos oportunos, expido la presente en la sede del Parlamento
de Canarias, a fecha de la firma.

EL VOCAL-SECRETARIO
DEL TRIBUNAL CALIFICADOR
Alberto Gonzélez Bermudez
(firmado electronicamente)
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PRUEBA PRACTICA MICROSOFT WORD

Duracion estimada: 30 minutos - Puntuacion maxima: 25 puntos

Duracion Puntuacion maxima Archivo de trabajo

Estimada

30 minutos 25 puntos Prueba.docx (facilitado junto con estas instrucciones)

Objeto de la prueba
El objeto de la presente prueba consiste en aplicar formato, conforme a las instrucciones que se indican
a continuacion, al documento incluido en el archivo "Prueba.docx".

El documento contiene cuatro iniciativas legislativas junto con un resumen explicativo de cada una de
ellas. Antes de comenzar es importante identificar correctamente los siguientes elementos:

Configuracion de pagina

Encabezado de pagina.

Definicion de estilos en Titulos de los proyectos de ley.

Definicion de estilos en Parrafos de texto resumen — con formato comun para todos ellos.

Formato Columnas en Parrafos diferenciados — incluidos en el proyecto 11L/PL-0015, precedi-
dos por los encabezados "TEXTO ORIGINAL" y "TEXTO ALTERNATIVO".

Tablas resumen — a insertar al final de cada proyecto de ley.
Titulos de tablas. Establecer campo automatico con el Titulo de las tablas.

Normas generales de realizacion

Trabaje exclusivamente sobre el archivo "Prueba.docx" facilitado.
Aplique el formato mediante las herramientas de Microsoft Word.

Todos los elementos de formato deben aplicarse utilizando las funcionalidades propias de Word
(estilos, secciones, campos, etc.).

Antes de finalizar, compruebe que el documento presenta coherencia visual en su conjunto.

Criterios de evaluacion

Cada apartado se valora con la puntuacién maxima indicada. La puntuacion se asigna de forma parcial,
deduciéndose la correspondiente a cada elemento incorrecto, incompleto o no realizado. Se valorara
prioritariamente:

La correcta aplicacion funcional del formato solicitado.
La coherencia visual del documento final.
El uso adecuado de las herramientas de Microsoft Word.
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Pequefias desviaciones de caracter menor que no alteren significativamente el resultado visual podran
conllevar penalizacién parcial, pero no necesariamente la pérdida total de la puntuacion del apartado.

1. Configuracion del documento — 2 puntos

Configurar el documento completo con las siguientes caracteristicas:

1.1 Margenes (1 punto)

¢ Superior: 4 cm

e Inferior: 2,6 cm

¢ lzquierdo: 2,8 cm

e Derecho: 2,8 cm

«  Encuadernacion: 0,5cm — Posicién: Izquierda
« Aplicar a: Todo el documento

1.2 Configuracion de pagina (0,5 puntos)

. Orientacion: Vertical
«  Tamaino de papel: A4

1.3 Disposiciéon (0,5 puntos)

+  Primera pagina diferente: No

« Paginas pares e impares diferentes: No

« Encabezado y pie de pagina: 1,25 cm desde el borde
«  Alineacion vertical: Superior
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2. Encabezado y elementos graficos — 4 puntos

Insertar en el encabezado del documento los siguientes elementos:

2.1 Imagen institucional (1,5 puntos)

Insertar el archivo "Escudo.png" con las siguientes caracteristicas:

* Tamano: Alto 1,8 cm - Ancho 5,51 cm
* Bloquear relacion de aspecto
« Ajuste del texto: Estrecho

« Distancia respecto del texto: 0,1 cm en los cuatro lados

2.2 Leyenda lateral (2,5 puntos)

Insertar un cuadro de texto con el siguiente contenido:

"Parlamento de Canarias, Calle Teobaldo Power, 5/ NIF: S8800008H / TIf: 922.473.300 /

www.parcan.es"
Formato del texto:

+ Fuente: Arial -+ 10 pt - Alineacién centrada
Formato del objeto:

+ Direccion del texto: Girar 90°
+ Posicion horizontal absoluta: 0,5 cm a la derecha de la pagina
+ Posicion vertical absoluta: 3,99 cm debajo de la pagina
+ Ajuste del texto: Delante del texto - Permitir solapamiento
*  Tamano: Alto 23,02 cm - Ancho 1,09 cm absoluto.
« Sin linea de borde
Ejemplo del resultado esperado en el encabezado:

(( <P | Parlamento
de Canarias
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3. Estilo para titulos de proyectos de ley — 3 puntos

Crear un nuevo estilo basado en "Titulo 1", denominado exactamente:

Titulo Proyecto

Aplicarlo a todos los titulos de los proyectos de ley del documento.

Formato de fuente (1 punto)

+  Fuente: Arial - Tamafo: 12 pt - Negrita

Formato de parrafo (2 puntos)

« Nivel de esquema: Texto independiente

» Alineacion: Centrada

- Sangria izquierda y derecha: 0cm

+ Espaciado: Antes 6 pto - Después 12 pto

« Interlineado: 1,5lineas

+  Opciones de lineas y saltos: Conservar con el siguiente - Conservar lineas juntas

Ejemplo del resultado esperado:

PROYECTO DE LEY 11L/PL-0012 Ley Canaria de la Ciencia

El Proyecto de Ley Canaria de la Ciencia surge para sustituir la Ley5/2001, de

9 de julio, que habia quedado descontextualizada tras maz de dos décadas de
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4. Estilo para texto resumen — 2 puntos

Crear un nuevo estilo basado en "Normal", denominado exactamente:

Normal_resumen

Aplicarlo a todos los parrafos del documento excepto:

«  Los titulos de los proyectos de ley.

* Los pérrafos del bloque comparativo en columnas (precedidos por "TEXTO ORIGINAL" y "TEXTO
ALTERNATIVO").

Formato de fuente (0,5 puntos)

¢ Fuente: Arial - Tamario: 11 pt

Formato de parrafo (1,5 puntos)

+ Alineacion: Justificada

« Sangria izquierda y derecha: 0cm

« Sangria primera linea: 1,25 cm

« Espaciado: Antes 8 pto - Después 8 pto
* Interlineado: 1,5 lineas

Ejemplo del resultado esperado:

El Proyecto de Ley Canaria de la Ciencia surge para sustituir la Ley5/2001, de
9 de julio, que habia quedado descontextualizada tras mis de dos décadas de
evolucién del panorama cientifico v normativo. La nueva norma tiene por objeto
o desarrollar de forma integralla materia de investigacién, desarrollo e innovacién (+D+()
§ en Canarias, estableciendo un marco regulador unitario y sistematico que coordine la
% actuacién de los poderes piblicos de la Comunidad Auténoma.
g La ley crea el Sistema Canario de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SCCTI),
é. que se concibe como un conjunto dinimico e interrelacionado de agentes, politicas,
'm' instrumeantos e instituciones orientados a fomantar, coordinary articular las actividades
‘% de [+D+i en el archipiélago. Entre sus pilares organizativos destaca la creacién del
ﬁ‘ Consejo Canario Asesor de Ciencia, Tecnologia e Innovaciény delComité Canario de
r;; Etica de la Investigacién, raanos de caricter consultivo e independiente.
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5. Formato del bloque comparativo en columnas — 4 puntos

Los parrafos precedidos por "TEXTO ORIGINAL" y "TEXTO ALTERNATIVO", dentro del proyecto 11L/PL-
0015, deberan presentarse con formato diferenciado mediante el uso de secciones y columnas.

5.1 Configuraciéon de columnas (2 puntos)

Configurar exclusivamente ese bloque de texto en:

« 2 columnas de ancho igual aproximado: 6,82 cm

«  Separacién entre columnas: 1,25 cm aproximado

¢ Linea divisoria entre columnas

. Continuidad con el resto del documento mediante secciones correctas

5.2 Formato del texto del bloque (1,5 puntos)

Fuente:
¢ Arial - 11 pt - Cursiva
Parrafo:
«  Alineacion: Justificada
o Sangria izquierda y derecha: 0 cm
+  Espaciado: Antes 8 pt - Después 8 pt
* Interlineado: Multiple 1,08
«  Divisién con guiones automatica.

5.3 Gestion del guionado (0,5 puntos)

Hay que tener en cuenta que si se activa la division automatica de palabras para mejorar el ajuste del
texto en columnas, debera evitarse su aplicacion al resto del documento. Esto puede lograrse mediante
la propiedad adecuada en los estilos previamente definidos, u otra solucion técnicamente valida.

Ejemplo del resultado esperado:
Comparativa del Articulo 10 Ley de Ordenacién del Servicio Publico de

Comunicacion Audiovisual

TEXTO ORIGINAL

Articulo 10. Composicion (texto original).
ta Junta de Control del ente publico
ATYC estara compuesta por siete miem-
bros, denominados vocales, elegidos por
el Parlamento de Canarias entre perso-
nas mayores de edad que ostenten la
condicion politica de canarios. Los can-
diclatos seran propuestos por (os Grupos
Parlamentarios, pudiendo cada grupo
proponer hasta un maximo de siete can-
didatos. La Junta podra constituirse
desde que se hayan elegido y nombrado
cuatro, al menos, de sus miembros.

TEXTO ALTERNATIVO

Articulo 10. Composicion (texto alterna-
tivo propuesto). La Junta de Control del
ente publico RTVC estara compuesta por
nueve miembros, denominados vocales,
elegidos por el Parlamento de Canarias
mediante concurso publico de méritos
entre profesionales del sector audiovi-
sual con acreditada experiencia de al
menos diez afos. Al menos tres de sus
miembros deberan ser personas exper-
tas en derecho de (@ comunicacion. La
Junta quedard validamente constituida
con un minimo de cinco de sus miem-
bros en activo.
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6. Tablas resumen — 8 puntos

Insertar una tabla al final de cada proyecto de ley, con el mismo formato en todas ellas. Total: 4 tablas.

Nota: Como método opcional, puede utilizarse el elemento rapido predefinido "TABLA_PRUEBA",
disponible en la galeria elementos rapidos Tablas, categoria TABLAS. Su uso no es obligatorio; también
puede elaborarse manualmente siguiendo las siguientes instrucciones de formato.

6.1 Estructura general (1,5 puntos)

- 3filas - 6 columnas

6.2 Cabecera — primera fila (1,5 puntos)

« Fuente: Arial 9 - Negrita - Alineacién centrada - Interlineado sencillo

» Espaciado: Sin espacio antes ni después

+  Sombreado: Blanco, Fondo 1, Oscuro 15 %

+ Opciones: Control de lineas viudas/huérfanas - Conservar con el siguiente - Conservar lineas

juntas
6.3 Segunda fila (1,5 puntos)
Primera celda (c4digo del proyecto):

e Arial 10 - Negrita - Sombreado: Azul oscuro, Texto 2, Claro 90 %
Resto de celdas (articulos y fecha):

« Arial 10 - Centrado - Fondo blanco

6.4 Ultima fila (1,5 puntos)

e Fusionarlas columnas1a5
Insertar texto con tabulador de relleno conforme al modelo
6.5 Campo de formula (1 punto)

En la ultima celda (columna 8) insertar un campo de férmula que sume los valores huméricos de las
columnas B a E de la segunda fila. Ejemplo:

mneiauva #M I uLuns M UILIUnianss 11 anisim ias rinames M URauun
| (estimada)
11L/PC-0013 10 1 1 9 28/06/2025
Total articulos iniciativa legislativa........c.cccieiiiininnnnnniniinsnninisssns 21

6.6 Datos a insertar en cada tabla (1 punto)

Los datos a introducir en la segunda fila de cada tabla son los siguientes:

Art. Tit. | Art. Tit. Il Art. Tit. Il l Art. Tit. IV | F. aprobacion
11L/PL-0012 45 2 1 5 15/07/2026
11L/PC-0013 10 1 1 9 | 28/06/2025
11L/PL-0015 44 g 5 1 03/03/2026
11L/PL-0016 3 0 1 1 22/04/2026

Ejemplo del resultado esperado en una tabla completada:

Cadigo de Total Disp. Disp. Disp. Fecha
Iniciativa Articulos Adicionales Transitorias Finales Aprobacion
(estimada)
11L/PC-0013 10 1 1 9 28/06/2025
Total articulos iniciativa legislativa...........cccoiiiiiriiemniiinennenineeeeneeninnne, 21
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7. Titulos de tabla — 2 puntos

Insertar un campo de titulo para cada una de las cuatro tablas, mediante la funcion de Word que permite
la numeracién automatica y el uso de indices de tablas.

El resultado esperado es que las tablas queden numeradas automaticamente:
"Tabla 1" - "Tabla 2" - "Tabla 3" - "Tabla 4"

No es necesario crear el indice de tablas; Unicamente se deben insertar los campos de titulo.

Cadigo de Total Disp. Disp. Disp. Fecha
Iniciativa Articulos Adicionales Transitorias Finales Aprobacion
(estimada)
11L/PLOD12 45 2 1 5 15/07/2026
Total articulos iniciativa legislativa ..., 53

I Tabla 1 |

Distribucion final de puntuacion

Apart. ‘ Descripcion Pts.
1 Configuracién del documento (margenes, pagina, 2 pt
disposicion)
2 Encabezado: imagen institucional y leyenda lateral 4 pt
3 Estilo "Titulo Proyecto" 3 pt
4 Estilo "Normal_resumen" 2 pt
5 Bloque comparativo en columnas 4 pt
6 Tablas resumen (4 tablas) 8 pt
7 Titulos de tabla 2 pt

V.°B.°
El presidente
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PRUEBA PRACTICA MICROSOFT EXCEL 365

Duracién estimada: 30 minutos - Puntuacién maxima: 25 puntos

Duracién estimada | Puntuacién [ Archivo de trabajo ‘ Restricciones
l maxima
30 minutos 25 puntos Libro Excel facilitado junto con No usar macros, VBA,
estas instrucciones graficos ni tablas dinamicas

Objeto de la prueba

Debe completar un libro de Excel con informacién ficticia de facturas, proveedores, areas administrativas,
islas, estados de tramitacion e importes. Se valorara la correccién de las férmulas, el uso adecuado de
referencias y funciones, la claridad de los resultados y la presentacién del trabajo realizado.

Importante: todas las respuestas deben introducirse en el propio libro de Excel mediante férmulas. No
utilice valores fijos manuales donde se pida una férmula.

1. Normas generales de realizacion

«  Abra el archivo de Excel facilitado y trabaje directamente sobre él.

¢ Guarde el archivo con el nombre que le indique el tribunal.

*  No utilice macros, VBA, graficos ni tablas dinamicas.

e Puede utilizar cualquier funcién disponible en Excel 365 en espafiol.

o Las férmulas deberan quedar en las celdas correspondientes para permitir su revision. No es-
criba valores directamente donde se pide una férmula.

« No elimine filas, columnas, hojas ni datos originales salvo que el enunciado lo indique expresa-
mente.

«  Cuando una tarea pida aplicar formato, este debe ayudar a entender el resultado.

+  Cuando se indique introducir una formula en una columna, debera aplicarse a todas las filas de da-
tos, no solo a la primera celda.

2. Estructura del libro de Excel

Hoja i Contenido
Facturas Tabla principal con los datos de facturas y columnas que debera completar.
Proveedores Tabla auxiliar con informacion de proveedores. Debe utilizarse para las busquedas.
Resumen Zona principal para introducir calculos de resumen, indicadores y resultados
avanzados.

Advertencia: utilice Unicamente las hojas y zonas de trabajo previstas. No consulte ni modifique hojas
auxiliares de correccion si existieran en el archivo.
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3. Distribucién de puntuacion

|

Apart. ‘ Descripcion ‘ Pts.
1 Formato de pagina y area de impresién 2 pt
1 Férmulas en hoja Facturas (REF, IGIC, Total, Ejercicio) 4 pt
1 Formato condicional "Pendiente" en amarillo 2 pt
1 Indicadores basicos en hoja Resumen (4 celdas) 4 pt
2 Blisqueda de proveedor por CIF 2 pt
2 N° facturas pendientes (E10) 2 pt
2 Resumen por isla 2 pt
3 N° facturas superiores al limite con referencia B5 (E9) 3 pt
3 Lista ordenada de tipos de proveedor unicos (A22) 4 pt

TOTAL ‘ ‘ 25 pt

4. Tareas a realizar

Apartado 1 — Preparacion y calculo basico (12 puntos)

1.1 Hoja Facturas - Formato de pagina y area de impresion (2 puntos)

« Area de impresion: desde A1 hasta L26 (tabla de datos completa).
+ Tamano de papel: A3
+  Orientacion: Horizontal
« Margenes:
—  Superior: 0,9 cm - Encabezado: 1,8 cm
— lzquierdo y derecho: 0,6 cm
— Inferior: 0,9 cm - Pie de péagina: 1,8 cm

1.2 Hoja Facturas - Columna D — REF.Fact (1 punto)

Inserte una formula que obtenga la union del valor de la columna A "Expediente" y la columna C "CIF",

separados por el caracter guion medio ( - ).
Ejemplo valor esperado en fila 2: EXP-2026-001-A35000001
« Laférmula debe aplicarse a todas las filas de datos (filas 2 a 26).

todas las filas.

Criterio de valoracién: se comprueba autométicamente el uso el uso de la férmula correcta y la cobertura a

1.3 Hoja Facturas - Columna | — IGIC (1 punto)
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Calcule el IGIC de cada factura aplicando el porcentaje indicado en la celda B4 de la hoja Resumen (no
introduzca el porcentaje directamente como valor fijo).

El resultado debe estar redondeado a 2 decimales. Se debe emplear la férmula de redondeo.
Ejemplo valor esperado en fila 2: 353,50 €

Criterio de valoracién: se verifica el uso de la férmula correcta y la cobertura a todas las filas.

1.4 Hoja Facturas - Columna J — Total factura (1 punto)

Calcule el total de cada factura sumando la base imponible (columna H) y el IGIC calculado (columna I).
El resultado debe estar redondeado a 2 decimales. Se debe emplear la férmula de redondeo.

Ejemplo valor esperado en fila 2: 5.403,50 €

Criterio de valoracion: se verifica el uso de la férmula correcta y la cobertura a todas las filas.

1.5 Hoja Facturas - Columna K — Ejercicio (1 punto)
Obtenga el afio de la fecha indicada en la columna B "Fecha" mediante la funcién ANO.
Ejemplo valor esperado en fila 2: 2026

Criterio de valoracién: se verifica el uso de la férmula correcta y la cobertura a todas las filas.

1.6 Hoja Facturas - Columna G — Formato condicional (2 puntos)
Aplique formato condicional en la columna G "Estado" para resaltar en color Amarillo las filas cuyo
estado sea "Pendiente".

« Elformato condicional debe cubrir las filas de datos (G2:G26).
« La condicion debe detectar exactamente el texto "Pendiente".
e El color de relleno debe ser amarillo.

Criterio de valoracion: la presencia del formato condicional.
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1.7 Hoja Resumen — Indicadores basicos (4 puntos)

En la tabla "Indicadores basicos" de la hoja Resumen, complete las siguientes celdas usando férmulas
que hagan referencia a la columna J de la hoja Facturas:

Celda ’ Indicador ‘ Puntos

E5 Total general facturado 1 pt

E6 Importe promedio 1 pt

E7 Importe maximo 1 pt

E8 Importe minimo 1 pt

Ejemplo, valores esperados: Apartado 2 - Indicadores basicos
Indicador Resultado

Total general facturado 135.479,50 €
Importe medio 5.419,18 €
Importe maximo 16.906,00 €
Importe minimo I 0,00 €|

Criterio de valoracién: cada celda se valora de forma independiente. Se verifica la funcién correcta, que
referencie la columna J de Facturas y que no use valores fijos.

Apartado 2 — Control de importes y estados (6 puntos)

2.1 Hoja Facturas - Columna L — Proveedor (2 puntos)

Busque el nombre del proveedor en la hoja "Proveedores" tomando como referencia el CIF de la
columna C. En caso de que el CIF no se encuentre, la formula debe devolver exactamente el texto: "No
encontrado™.

« Labusqueda debe hacerse por la columna A (CIF) de Proveedores y devolver la columna B (Nom-
bre).
- El texto exacto para valor no encontrado es: "No encontrado"
« Aplique la férmula a todas las filas de datos (L2:L26).
Ejemplo valor esperado en fila 2: Suministros Atlantico, S.A.

Criterio de valoracién: se verifica la funcion de busqueda, la referencia a la hoja Proveedores, el uso del CIF,

el texto exacto "No encontrado" y la cobertura a todas las filas.

2.2 Hoja Resumen - Celda E10 — N° de facturas pendientes (2 puntos)

Establezca una férmula en E10 que indique el nimero de facturas cuyo estado (columna G de Facturas)
sea "Pendiente".

Resultado esperado: 14

Criterio de valoracién: se verifica el uso una férmula y en la misma la referencia a la columna G
de la tabla facturas.

2.3 Hoja Resumen - Rango B11:B17 — Resumen por isla (2 puntos)

En la columna B del rango A9:B17, establezca una formula que calcule el total facturado (columna J de
Facturas) para cada isla indicada en la columna A.

Pagina 5 de 8



Segunda prueba de caracter practico. Escala de Administrativos. Prueba practica Microsoft Excel 18 de julio de 2026

Parlamento de Canarias

Isla | Total esperado
Tenerife 40.794,39 €
Gran Canaria 41.441,64 €
Lanzarote 18.275,60 €
La Palma 13.107,50 €
La Gomera 4.162,57 €
El Hierro 12.733,00 €
Fuerteventura 4.964,80 €

La suma de todas las islas debe coincidir con el total de E5: 135.479,50 €

Criterio de valoracién: cada celda se valora de forma proporcional. Se verifica el uso de la férmula
correcta, con la referencia a la columna J de la tabla facturas y al criterio de isla correspondiente.

Apartado 3 — Funciones avanzadas (7 puntos)

3.1 Hoja Resumen - Celda E9 — N° de facturas superiores al limite (3 puntos)

Establezca una férmula en E9 que indique el nimero de facturas cuyo importe total (columna J de la
tabla facturas) sea superior al valor establecido en la celda B5 de la hoja Resumen (valor por defecto:
3.000 €).

Importante: utilice una referencia a la celda B5, no escriba el valor 3000 directamente en la férmula.
Resultado esperado: 15 facturas

Criterio de valoracién: se verifica el uso de la férmula correcta, que el criterio haga referencia a la
celda B5 de la misma hora resumen (no valor literal), y la referencia a la columna J de la hoja
facturas. La referencia a B5 vale 1,5 pt de los 3 pt del apartado.
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3.2 Celda A22 — Lista ordenada de tipos de proveedor unicos (4 puntos)

Establezca en la celda A22 una férmula que genere una lista de los valores Unicos de la columna C "Tipo
proveedor" de la hoja Proveedores, ordenada de forma descendente (Z — A).

Use una funcién para obtener valores Unicos v,
Combine con la funcion ORDENAR para ordenarlos de Z a A.
La férmula debe expandirse automaticamente en las celdas inferiores.

Resultado esperado (orden descendente Z — A)

Transporte
Tecnologia
Suministros
Servicios
Mantenimiento
Formacién

Consultoria

Criterios de correccion

correccion se realizara sobre el archivo de Excel entregado. Se valorara:

Correccion técnica de las formulas: se comprueba tanto el procedimiento como el resultado.
Adecuacion de las funciones elegidas a cada tarea.

Respeto de las restricciones: no se valoraran macros, VBA, gréficos ni tablas dinamicas.
Cobertura: las féormulas de columna deben aplicarse a todas las filas de datos relevantes.

Referencias correctas: cuando se pida referenciar una celda (como B5 para el limite), no se
aceptara el valor constante.

Recomendaciones durante la prueba

Lea primero todos los apartados para organizar el tiempo disponible.

Empiece por las tareas que tenga mas claras y vuelva después a las mas complejas.
Compruebe que las férmulas se copian correctamente al resto de filas o celdas.
Evite escribir manualmente resultados que deberian obtenerse mediante formulas.

Antes de finalizar, guarde el archivo y verifique que todas las celdas de respuesta estan completa-
das.

Guarde periédicamente el archivo de trabajo para evitar la pérdida accidental de los cambios reali-
zados.
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7. Entrega

Al terminar, guarde el libro de Excel con el nombre indicado por el tribunal.

No entregue capturas de pantalla ni documentos adicionales salvo que se le solicite expresamente.

La correccion se realizara sobre el archivo de Excel entregado.

r//

El vo g 3y )G
Albé {////4, rmL'ldez
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Instrucciones para la persona opositora

1. Documentos que se entregan

Para la realizacion de esta prueba se le entregardn dos documentos en formato .docx:

e Maqueta: documento de trabajo, en el que realizara la pruebay que sera entregado al
tribunal para su calificacion. Contiene los encabezados y pies de pagina del Boletin Ofi-
cial del Parlamento de Canarias y los textos que se van a maquetar.

e Elementos: contiene los elementos graficos que deberéd insertar en Maqueta.docx una
vez haya terminado la maquetacion.

2. Fases de la realizacion del ejercicio

e Abra Maqueta.docxy modifique la disposicion de pagina segun se le indica el apartado
3 de estas instrucciones.

e Creeyapliqgue los estilos de parrafo (apartado 4). Aplique los formatos de caracter
(apartado 5) y cree las tablas necesarias segun el apartado 6.
e Cree latabla de contenidoy aplique el formato segun se indica en el apartado 7.

e Coloque los elementos graficos de Elementos.docx en el lugar que se indica en el apar-
tado 8.

3. Disposicién de pagina (valoracién total: 7 puntos)

e Tamanho A4 (1 punto)

e QOrientaciodn vertical (1 punto)

e Margenes (2 puntos): Superior 1,98 cm; Inferior 0,49 cm; Izquierda 1,75 cm; Derecha
1,75 cm; Encuadernacion 0 cm, posicion izquierda; aplicar a todo el documento

e Unasolacolumna (1 punto)

e Evitarviudasy huérfanas mediante saltos de péagina o, en su caso, retornos (2 puntos).

4. Estilos (valoracioén total: 11 puntos)

Cree los siguientes estilos. El primero, Cuerpo de texto, esta basado en “Normal”, que
viene por defecto en Word. Los demas estan basados en Cuerpo de texto, por lo que en
cada caso solo deben modificarse los apartados que se indican.

Creacion de estilos (5,5 puntos):

Cuerpo de texto (1 punto)

e Basado en“Normal”. Estilo del parrafo siguiente: “Cuerpo de texto”. Tipo de estilo: Pa-
rrafo.
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e Fuente: Times New Roman, tamafio 10,5, sin negrita, cursiva ni subrayado.

e Parrafo: alineacién a la izquierda; nivel de esquema: Texto independiente; todas las san-
grias a 0, especial: ninguna; todo el espaciado a 0; interlineado sencillo; “No agregar es-
pacio entre parrafos del mismo estilo”: marcado.

Tipo de iniciativa (1 punto)

»

e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: tamano 12, negrita, mayusculas.

e Parrafo: centrado; nivel de esquema: Nivel 1.

Situacion de iniciativa (0,5 puntos)

e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: versalita.

e Parrafo: Nivel de esquema: Nivel 2.

Iniciativa (0,5 puntos)

e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: negrita, cursiva.

e Parrafo: Nivel de esquema: Nivel 3.

Seccidén de iniciativa (0,5 puntos)
e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: versalita.
e Parrafo: centrado.

Referencia (0,5 puntos)
e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: cursiva.
e Parrafo: Alineacién izquierda.

Enmienda (0,5 puntos)

e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: versalita.
e PAarrafo: Alineacién izquierda.

Texto tabla (1 punto)

e Basado en “Cuerpo de texto”. Estilo siguiente: “Cuerpo de texto”.
e Fuente: Arial, tamano 8.

Aplicacion de los estilos (5,5 puntos)

e Cuerpo de texto (0,5 puntos): resoluciones; textos de las iniciativas; textos de las en-
miendas; registro de entrada y referencia de publicacion.
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e Tipo deiniciativa (0,5 puntos): encabezados de tipo (p. ej. “Proposiciones no de ley en
pleno”, “Preguntas orales en pleno”).

e Situacion de iniciativa (0,5 puntos): indicacién del momento de tramitacién (“En tra-
mite”, “Resoluciones aprobadas.”, “Resoluciones aprobadas. Enmiendas”).

e Iniciativa (1 punto): titulos de las iniciativas (p. ej., “11L/PNLP-0020, del GP Socialista
Canario, sobre...”).

e Seccidndeiniciativa (1 punto): encabezados interiores de los textos (“A la Mesa de la
Camara”, “Exposicién de motivos”, “Proposicion no de ley”, “Pregunta”).

e Referencia (0,5 puntos): Registro de entrada (“Registro de entrada num. ...”) y referencia
de publicacion (“Publicacion: BOPC num. ...”).

e Enmienda (0,5 puntos): encabezado “Enmiendas”y denominacién del grupo parlamen-
tario que las presenta (p. ej., “Del Grupo Parlamentario Socialista Canario”).

e Texto tabla (1 punto): contenido de las tablas.

5. Modificaciones de formato de caracter (valoracion total:
- 8 puntos)
Aplicar formato de caracter:

o Negrita en La palabra “Presidencia” cuando sigue a la referencia de publicacién o
registro de entrada (0,5 punto).

e Eliminar la cursiva en el codigo de las iniciativas en los titulos (p. ej. “11L/PNLP-
0020”), dejando solo la negrita que le da el estilo (0,5 punto).

e Cursiva en: “Boletin Oficial del Parlamento de Canarias”; paréntesis de la firma del
secretario general (“P.D. de la presidenta...”); texto propuesto o aprobado (el bloque
“El Parlamento de Canarias insta al Gobierno de Canarias a...”, tanto en proposicio-
nes en tramite como en resoluciones aprobadas, o la pregunta propiamente dicha);
titulos de leyes que aparezcan completos en el texto, es decir, con codigo, fechay
nombre. (3 puntos)

e Redonda en: aquellas partes que deban ir en cursiva cuando el resto del parrafo
esta en cursiva (p. ej. siglas o titulos de leyes completos, dentro del texto pro-
puesto). (2 puntos)

e \ersalita en: el punto del orden del dia citado dentro de la resolucidn (p. ej. “3.2. Del
GP Socialista Canario...”); los cargos de las firmas (“El secretario general”, “El por-
tavoz del Grupo Parlamentario...”, “El diputado del Grupo Parlamentario...”, sin in-
cluir el nombre propio de la persona firmante)” (2 puntos)

6. Tablas (valoracidén total: 10 puntos)

En las iniciativas que llevan tablas hechas manualmente con tabuladores, cree e inserte
en cada caso una tabla con las siguientes caracteristicas:
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Bordes y sombreado (6 puntos)

e Borde externo %2 punto, negro (1 punto).

e Lineas verticales interiores 2 punto, negro (1 punto).

e Sinlineas horizontales interiores (2 puntos).

e Enlas filas impares (contando la fila de titulos como fila 1), sombreado Blanco, Fondo
1, Oscuro 15% (2 puntos).

Textos (4 puntos)

e Aplicar atodo el texto el estilo Texto tabla (1 punto).

e Aplicar a los titulos de la primera fila negrita y alineacion centrada (1 punto).

e Aplicar altexto de la Ultima columna, si es numérica, alineacion a la derecha. Si la ul-
tima columna combina cifras con una notacion de variacion (p. ej. “715,07 - 800,00”),
se considera numérica a estos efectosy se alinea igualmente a la derecha (2 puntos).

7. Tabla de contenido (valoracion total: 7 puntos)

Cree latabla de contenido en funcién de los estilos aplicados:

e Enelpanel Referencias, en Tabla de Contenido Personalizada:
e Noindicar ningln caracter de relleno (2 puntos)

Una vez creada la tabla de contenido:
e Afadir manualmente la palabra “pagina” entre el tabulador y el numero (1 punto)
e Aplicarlafuente Times New Roman, tamafo 11, redonda, a la totalidad de la tabla de
contenido (1 punto)
e Aplicarlas siguientes modificaciones (3 puntos):
e Tipos de iniciativa (“proposiciones no de ley en pleno”, “preugntas orales en pleno”):
Maylscula, negritay centrado (1 puntos)
e Codigos de iniciativa (“11L/PO/P”, por ejemplo), nombres de grupos parlamentarios
y de diputados o diputadas: Negrita. Tenga en cuenta que si intenta modificar el co-
digo manualmente se seleccionara toda la entrada. Use bulsqueda y sustitucion para
el codigo (por ejemplo, “11L/PNLP”). (1 punto)
e Situacion de iniciativa: Versalita (1 punto).

Por defecto, la tabla de contenido de Word incorpora nimeros de pégina en todas las
entradas. En el BOPC solo llevan nimero las entradas correspondientes a las iniciativas.
Este factor no se tiene en cuenta a la hora de corregir.
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8. Insertar elementos de maqueta (valoracion total: 7
puntos)

Inserte el cierre de sumario, el cierre y el pie de firma que se aportan en el archivo
Elementos.docx.

El cierre de sumario, inmediatamente después del sumario.

e Ancho aproximado de 7 cm, centrado (1 punto)

e Ajuste de texto arriba y abajo. (1 punto)

El cierre, una sola vez, inmediatamente después del texto de la uUltima iniciativa del bo-

letin:

e Ancho aproximado de 18 cm, centrado (1 punto).

e Ajuste de texto arriba y abajo. (1 puntos)

El pie de firma (3 puntos):

e Ajuste del texto: Estrecho (1 punto)

e Posicion vertical: en la parte inferior de la pagina, con un desplazamiento de -0,5 cm
respecto al margen inferior (es decir, ligeramente por debajo del margen) (1 punto)

e Posicion horizontal: centrada con relacién al margen (1 punto)

e Puede colocar el pie de firma encima de la linea horizontal del pie de pagina, aunque
esa linea en un BOPC real sg eliminaria.
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