
   

  Tribunal calificador 
 

Convocatoria de pruebas selectivas para la elaboración de listas de 

empleo específicas para el nombramiento de personal funcionarial 

en régimen de interinidad para la provisión, por el sistema de 

oposición, a plazas vacantes del Cuerpo de Administrativos del 

Parlamento de Canarias (grupo C), Escala de Administrativos de 

Administración Parlamentaria y Escala de Transcriptores, por el 

turno de acceso libre y de acceso libre reservada para personas con 

discapacidad 

(Convocatoria: BOPC núm. 118, de 7 de abril de 2026) 

ALBERTO GONZÁLEZ BERMÚDEZ, VOCAL-SECRETARIO DEL TRIBUNAL CALIFICADOR DE LA 

CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA ELABORACIÓN DE LISTAS DE EMPLEO 

ESPECÍFICAS PARA EL NOMBRAMIENTO DE PERSONAL FUNCIONARIAL EN RÉGIMEN DE 

INTERINIDAD PARA LA PROVISIÓN, POR EL SISTEMA DE OPOSICIÓN, A PLAZAS VACANTES DEL 

CUERPO DE ADMINISTRATIVOS DEL PARLAMENTO DE CANARIAS (GRUPO C), ESCALA DE 

ADMINISTRATIVOS DE ADMINISTRACIÓN PARLAMENTARIA Y ESCALA DE TRANSCRIPTORES, POR 

EL TURNO DE ACCESO LIBRE Y DE ACCESO LIBRE RESERVADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD 

CERTIFICO: Que, según consta en el acta correspondiente de la sesión del tribunal calificador para 

la convocatoria de pruebas selectivas arriba reseñado, celebrada el día veintidós de julio de dos mil 

veintiséis, se adoptó, entre otros, el siguiente acuerdo: 

“3. Peticiones, propuestas y preguntas (continuación). 

El tribunal, asimismo, acuerda (…)  la publicación de las instrucciones para el desarrollo de 

la prueba que habrá de realizar la Sra. Jorge Gómez (Anexos III y III.bis), así como la publicación, 

una vez finalizado el ejercicio del modelo de solución (Anexos V y VI)”. 

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 González Bermúdez 

(firmado electrónicamente) 
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ANEXO III AL ACTA Nº 13 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Tribunal calificador 
 

Convocatoria de pruebas selectivas para la elaboración de listas de empleo específicas para 

el nombramiento de personal funcionarial en régimen de interinidad para la provisión, por el 

sistema de oposición, a plazas vacantes del Cuerpo de Administrativos del Parlamento de 

Canarias (grupo C), Escala de Administrativos de Administración Parlamentaria y Escala de 

Transcriptores, por el turno de acceso libre y de acceso libre reservada para personas con 

discapacidad 

(Convocatoria: BOPC núm. 118, de 7 de abril de 2026)) 

 

 

 

Segunda prueba de carácter práctico 

 

23 de julio de 2026 

 

Escala de Administrativos 

 

Instrucciones para la prueba práctica de Microsoft Word 
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PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT WORD 365 

Relación de bajas por incapacidad temporal 

Duración estimada Puntuación máxima Archivo de trabajo 

30 minutos 25 puntos 

EJERCICIO_INICIAL.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 continuación, al documento incluido en el archivo "EJERCICIO_INICIAL.docx". 

El documento contiene una relación de bajas por incapacidad temporal y una tabla resumen mensual. 

Antes de comenzar es importante identificar correctamente los siguientes elementos: 

● Configuración de página de la primera y la segunda página (horizontal). 

● Encabezado de página con tabla, imagen institucional y texto. 

● Definición y aplicación de un estilo en el párrafo introductorio. 

● Ordenación y tabuladores en la lista de personas. 

● Numeración de página en la segunda página. 

● Tabla resumen con estilo predefinido, centrado y fórmula. 

Normas generales de realización 

● Trabaje exclusivamente sobre el archivo "EJERCICIO_INICIAL.docx" facilitado. 

● Aplique el formato mediante las herramientas de Microsoft Word 365. 

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

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

Criterios de evaluación 

Cada apartado se valora con la puntuación máxima indicada. La puntuación se asigna de forma parcial, 

deduciéndose la correspondiente a cada elemento incorrecto, incompleto o no realizado. Se valorará 

prioritariamente: 

● La correcta aplicación funcional del formato solicitado. 

● La coherencia visual del documento final. 

● El uso adecuado de las herramientas de Microsoft Word. 

Pequeñas desviaciones de carácter menor que no alteren significativamente el resultado visual podrán 

conllevar penalización parcial, pero no necesariamente la pérdida total de la puntuación del apartado. 

1. Configuración del documento  —  4 puntos 
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Configure la primera página del documento con las siguientes características: 

1.1 Márgenes y papel  (1,5 puntos) 

● Superior: 2,5 cm  ·  Inferior: 2,5 cm 

● Izquierdo: 3 cm  ·  Derecho: 3 cm 

● Encuadernación: 0 cm  —  Posición del margen interno: Izquierda 

● Tamaño del papel: A4 (21 x 29,7 cm) 

● Orientación: Vertical 

 

1.2 Disposición  (1 punto) 

● Empezar sección: Página nueva 

● Encabezado: 1,25 cm desde el borde  ·  Pie de página: 1,25 cm desde el borde 

● Alineación vertical de la página: Superior 

 

1.3 Segunda página en orientación horizontal  (1,5 puntos) 

Inserte un el elemento de Word para permitir definir la segunda página en formato horizontal sin afectar 

a la primera, que mantendrá el formato vertical. La segunda página tendrá las mismas características de 

márgenes y disposición que la primera, pero con orientación Horizontal.  
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2. Encabezado de página  —  5 puntos 

El encabezado de la primera página estará compuesto por una tabla sin bordes. 

2.1 Formato de la tabla  (1,5 puntos) 

● Ancho predefinido: 18,25 cm 

● Sangría izquierda: -1,75 cm 

● Ajuste: A la izquierda 

 

2.2 Imagen institucional (celda izquierda)  (2 puntos) 

Inserte en la celda de la izquierda el archivo "Escudo.png", facilitado junto con estas instrucciones, con 

las siguientes características: 

● Tamaño y posición — Alto: 1,67 cm absoluto  ·  Ancho: 5,15 cm absoluto 

● Escala: 52 % tanto en alto como en ancho 

● Marcar: Bloquear relación de aspecto y Proporcional al tamaño original de la imagen 

● Ajuste del texto: En línea con el texto 

 

2.3 Texto de la celda derecha  (1,5 puntos) 

Inserte en la celda de la derecha el texto: "Servicio de Asuntos Generales", con el siguiente formato: 

● Fuente: Arial, tamaño 12, Negrita 

● Alineación horizontal: Derecha  ·  Alineación vertical: Centrada 

 

 

3. Estilo para el párrafo introductorio  —  4 puntos 

Cree un nuevo estilo de párrafo, vinculado (párrafo y carácter), denominado exactamente: 

Estilo_prueba 

Basado en el estilo Normal, con estilo de párrafo siguiente Normal. Aplíquelo al párrafo introductorio del 

documento ("Relación emitida por el Servicio de Asuntos Generales…"). 

3.1 Formato de fuente  (1,5 puntos) 

● Fuente: Arial, tamaño 10 

3.2 Formato de párrafo  (2,5 puntos) 

● Sangría primera línea: 1,3 cm 

● Justificación: Justificado 

● Sangrías: Izquierda 0 cm  ·  Derecha 0 cm 
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● Espaciado: Anterior 12 pto  ·  Posterior 6 pto  ·  Interlineado 1,15 

 

4. Ordenación de la lista  —  2 puntos 

La lista de personas, separada por tabulaciones, está desordenada. Ordénela de forma Ascendente (A a 

la Z) por los Apellidos y nombre. 

5. Tabuladores y formato de la lista tabulada  —  3 puntos 

5.1 Configuración de tabuladores  (1,5 puntos) 

Adapte la configuración de los tabuladores de la lista según la siguiente especificación: 

● Posiciones: 4,25 cm, 6,5 cm y 8,5 cm 

● Alineación: Izquierda  ·  Relleno: Ninguno 

5.2 Formato de fuente y párrafo  (1,5 puntos) 

● Fuente: Arial, tamaño 8, Negrita 

● Alineación: Izquierda 

● Sangrías: Izquierda 0,5 cm  ·  Derecha 0 cm  ·  Especial: Ninguna 

● Espaciado: Anterior 0 pto  ·  Posterior 3 pto  ·  Interlineado: Múltiple 1,15 

 
Resultado esperado de la ordenación 
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6. Segunda página: encabezado y pie con numeración  —  3 puntos 

En la segunda página defina los elementos necesarios para establecer la orientación de página horizontal 

(ver apartado 1.3). 

6.1 Encabezado vacío  (1 punto) 

En la segunda página no debe haber contenido en el encabezado de la página. 

6.2 Numeración de página  (2 puntos) 

Inserte el número de página en el pie de página de la segunda página, comenzando por el número 2. La 

primera página no debe contener número de página en su pie de página. 
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7. Tabla resumen  —  4 puntos 

La tabla incluida en la segunda página deberá estar centrada respecto a los márgenes de la página. 

7.1 Estilo y centrado  (2 puntos) 

● Estilo predefinido: “Tabla con cuadrícula, 5 oscura, énfasis 1” 

● Tabla centrada respecto a los márgenes de la página 

7.2 Fórmula  (2 puntos) 

Inserte una fórmula en la fila TOTAL que sume los valores numéricos de las columnas de IT y accidentes. 

 

Resultado esperado de la tabla completada 
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Distribución final de puntuación 

Apart. Descripción Pts. 

1 
Configuración del documento (márgenes, papel, disposición, 2.ª página 

horizontal) 
4 pt 

2 Encabezado: tabla, imagen institucional y texto 5 pt 

3 Estilo "Estilo_prueba" (título/párrafo introductorio) 4 pt 

4 Ordenación alfabética de la lista 2 pt 

5 Tabuladores y formato de la lista tabulada 3 pt 

6 Numeración de página (2.ª página) y encabezado vacío 3 pt 

7 Tabla resumen: estilo, centrado y fórmula 4 pt 

 TOTAL 25 pt 

Nota importante 

Cualquier duda en la interpretación de las presentes instrucciones deberá resolverse a través de la 

revisión visual de ejemplos incluidos en las presentes instrucciones, que prevalecerá como referencia 

sobre cualquier otra interpretación. 
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ANEXO III.bis ACTA Nº13 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Tribunal calificador 
 

Convocatoria de pruebas selectivas para la elaboración de listas de empleo específicas para 

el nombramiento de personal funcionarial en régimen de interinidad para la provisión, por el 

sistema de oposición, a plazas vacantes del Cuerpo de Administrativos del Parlamento de 

Canarias (grupo C), Escala de Administrativos de Administración Parlamentaria y Escala de 

Transcriptores, por el turno de acceso libre y de acceso libre reservada para personas con 

discapacidad 

(Convocatoria: BOPC núm. 118, de 7 de abril de 2026)) 

 

 

 

Segunda prueba de carácter práctico 

 

23 de julio de 2026 

 

Escala de Administrativos 

 

Instrucciones para la prueba práctica de Microsoft Excel 
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PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT EXCEL 365 

Duración estimada Puntuación máxima Archivo de trabajo 

30 minutos 25 puntos 
Prueba.xlsx (facilitado junto con 

estas instrucciones) 

 

Objeto de la prueba 

El objeto de la presente prueba consiste en aplicar el formato y las fórmulas que se indican a continuación al 
libro incluido en el archivo "Prueba.xlsx". 

El libro contiene un listado de facturas de una empresa de mensajería que realiza envíos a distintas capitales 
de provincia, junto con una hoja de referencia con los códigos postales de dichas capitales. Antes de 
comenzar es importante identificar correctamente los siguientes elementos: 

● Hoja "Facturas": datos en formato de rango plano, sin tabla ni fórmulas. 

● Hoja "Provincias": tabla de referencia ya resuelta, con el código de cada provincia y su capital. 

● Hoja "Resumen": contiene las etiquetas, los parámetros de partida y el espacio donde deben inser-
tarse las fórmulas de los apartados 2 y 3. 

Normas generales de realización 

● Trabaje exclusivamente sobre el archivo "Prueba.xlsx" facilitado. 

● Puede utilizar cualquier función disponible en Excel 365 en español que produzca el resultado solici-
tado, salvo que el apartado indique una función concreta. 

● No se permite el uso de macros ni de Visual Basic para Aplicaciones (VBA). 

● Antes de finalizar, compruebe que las fórmulas se han copiado a todo el rango de filas o columnas 
correspondiente. 

● Cualquier duda en la interpretación de las presentes instrucciones deberá resolverse a través de la 
revisión visual de ejemplos incluidos en las presentes instrucciones, que prevalecerá como referen-
cia sobre cualquier otra interpretación. 

Criterios de evaluación 

Cada apartado se valora con la puntuación máxima indicada. La puntuación se asigna de forma parcial, 
deduciéndose la correspondiente a cada elemento incorrecto, incompleto o no realizado. Se valorará 
prioritariamente la corrección funcional de la fórmula, la cobertura completa del rango indicado y el uso de 
referencias a celda en lugar de valores fijos cuando así se exija. 

1. Preparación y cálculo básico — 12,5 puntos 

1.1 Configuración de página e impresión (2,5 puntos) 

Configurar la hoja "Facturas" con las siguientes características: 

● Tamaño de papel: A4 · Orientación: Horizontal 

● Márgenes personalizados: Superior 2 cm · Inferior 2 cm · Izquierdo 1,5 cm · Derecho 1,5 cm · Encabe-
zado 1 cm · Pie de página 1 cm 

● Área de impresión: todo el rango de datos de la tabla (A1:K26) 

● Ajustar la escala a 1 página de ancho 

● Repetir en cada página impresa la fila 1 

1.2 Formato de Tabla de Excel (2,5 puntos) 

Convertir el rango de datos de la hoja "Facturas" (A1:K26) en una Tabla de Excel, con encabezados. 
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1.3 Columna Código Provincia (1 punto) 

A partir del Código Postal, extraer los dos primeros caracteres (que identifican la provincia). 

Resultado esperado: F2 = 29 

1.4 Columna Año (1 punto) 

Extraer el año de la Fecha Factura. 

Resultado esperado: G2 = 2026 

1.5 Columna Mes (1 punto) 

Extraer el mes de la Fecha Factura. 

Resultado esperado: H2 = 3 

1.6 Columna Gastos de envío (1 punto) 

Calcular multiplicando el Peso (kg) por la tarifa de envío en €/kg indicada en la hoja "Resumen" (celda B4), 

redondeando el resultado a 2 decimales. La tarifa debe referenciarse a dicha celda, no escribirse como valor 

fijo. 

Resultado esperado: I2 = 150,75 € 

1.7 Columna Total factura (1 punto) 

Sumar el Importe Base y los Gastos de envío, redondeando el resultado a 2 decimales. 

Resultado esperado: J2 = 2.835,55 € 

1.8 Columna Ubicación (1 punto) 

Mostrar el texto "Tenerife" cuando el Código Provincia sea "38", y "Resto de provincias" en caso contrario, 

mediante una función condicional simple. 

Resultado esperado: K2 = "Resto de provincias" 

1.9 Formato condicional (1,5 puntos) 

Aplicar un relleno de color a las filas cuya Ubicación sea "Tenerife". 
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2. Indicadores por ubicación — 5,5 puntos 

En la hoja "Resumen": 

2.1 Provincia consultada (2 puntos) 

A partir del código introducido en la celda B5, mostrar en la celda B8 el nombre de la provincia 

correspondiente, consultando la hoja "Provincias". 

 

Resultado esperado: B8 = "Santa Cruz de Tenerife" 

2.2 Nº de facturas a Tenerife (1,5 puntos) 

Contar en la celda B9 cuántas facturas de la hoja "Facturas" tienen Ubicación "Tenerife". 

Resultado esperado: B9 = 5 

2.3 Total facturado a Tenerife (2 puntos) 

Sumar en la celda B10 el Total factura de todas las facturas con Ubicación "Tenerife". 

Resultado esperado: B10 = 8.229,28 € 

3. Resumen horizontal por provincia — 7 puntos 

En la hoja "Resumen" se dispone, en el rango A20:A28, de un listado vertical con 9 códigos de provincia. A 

partir de ese listado: 

3.1 Cabeceras horizontales (2 puntos) 

En el rango B13:J13, mostrar esos mismos 9 códigos de provincia dispuestos en horizontal, mediante una 

única fórmula matricial que transponga el listado vertical A20:A28. (nota importante: si no conoce la 

función a utilizar, rellene manualmente los números, no se valorará este apartado, pero podrá continuar 

con los siguientes apartados que dependen de este.) 
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Resultado esperado: B13 = 28 

3.2 Total facturado por provincia (2,5 puntos) 

En el rango B14:J14, calcular el total facturado a cada una de las provincias indicadas en la fila de cabeceras 

(fila 13), tomando los datos de la hoja "Facturas". La fórmula debe poder copiarse hacia la derecha sin 

modificarse manualmente. 

Resultado esperado: B14 = 7.303,45 € 

3.3 Nº de facturas por provincia (2,5 puntos) 

En el rango B15:J15, calcular el número de facturas correspondientes a cada una de las provincias indicadas 

en la fila de cabeceras (fila 13). La fórmula debe poder copiarse hacia la derecha sin modificarse 

manualmente. 

Resultado esperado: B15 = 3 

Distribución final de puntuación 

Apart. Descripción Pts. 

1 Preparación y cálculo básico (página, tabla, texto, fechas, cálculos, condicional) 12,5 

2 Indicadores por ubicación (consulta, conteo y suma condicionados) 5,5 

3 Resumen horizontal por provincia (matricial + condicionadas horizontales) 7 

TOTAL  25 
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PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT EXCEL 365 · DOCUMENTO DE SOLUCIÓN 

Explicación de fórmulas y procedimiento de resolución 

ANEXO VI AL ACTA Nº13 

SOLULCIÓN A LA PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT EXCEL 365 
 

1.1 Configuración de página e impresión 

Este apartado no requería el uso de fórmulas. En la hoja "Facturas" debían configurarse las siguientes opciones: 

• Tamaño de papel A4 y orientación horizontal. 
• Márgenes personalizados: superior e inferior de 2 cm; izquierdo y derecho de 1,5 cm; encabezado y pie de página de 1 

cm. 
• Área de impresión correspondiente al rango A1:K26. 
• Ajuste de la escala a una página de ancho. 
• Repetición de la fila 1 en todas las páginas impresas. 

 

 
 

1.2 Conversión del rango en Tabla de Excel 

El rango A1:K26 debía convertirse en una Tabla de Excel con encabezados. Para ello: 

• Seleccionar el rango A1:K26. 
• Acceder a Insertar > Tabla. 
• Comprobar que esté marcada la opción «La tabla tiene encabezados». 
• Aceptar la operación. 

La conversión en tabla facilita la aplicación uniforme del formato, los filtros y la propagación automática de las fórmulas. 
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PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT EXCEL 365 · DOCUMENTO DE SOLUCIÓN 

Explicación de fórmulas y procedimiento de resolución 

 

1.3 Columna Código Provincia 

Objetivo: extraer los dos primeros caracteres del Código Postal, que identifican la provincia. 

Fórmula en F2 

=IZQUIERDA(B2;2) 

La función IZQUIERDA devuelve el número de caracteres indicado comenzando por la izquierda. B2 contiene el código 
postal y el argumento 2 indica que deben extraerse sus dos primeros caracteres. Por ejemplo, para 29090 el resultado es 
29. 

1.4 Columna Año 

Objetivo: obtener el año correspondiente a la Fecha Factura. 

Fórmula en G2 

=AÑO(C2) 

La función AÑO devuelve el año de una fecha. Si C2 contiene 21/03/2026, el resultado será 2026. 

1.5 Columna Mes 

Objetivo: obtener el número del mes correspondiente a la Fecha Factura. 

Fórmula en H2 

=MES(C2) 

La función MES devuelve un número comprendido entre 1 y 12. Si C2 contiene 21/03/2026, el resultado será 3. 

1.6 Columna Gastos de envío 

Objetivo: multiplicar el peso del envío por la tarifa por kilogramo situada en la celda B4 de la hoja "Resumen" y redondear 
el resultado a dos decimales. 

Fórmula en I2 

=REDONDEAR(E2*Resumen!$B$4;2) 

E2 contiene el peso del envío y Resumen!$B$4 contiene la tarifa por kilogramo. La función REDONDEAR limita el resultado 
a dos decimales. 

Los signos $ convierten la referencia a B4 en absoluta. Por tanto, al copiar la fórmula hacia abajo, la tarifa seguirá 
tomándose siempre de la misma celda. 

Ejemplo de cálculo 

60,3 kg × 2,50 €/kg = 150,75 € 
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PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT EXCEL 365 · DOCUMENTO DE SOLUCIÓN 

Explicación de fórmulas y procedimiento de resolución 

1.7 Columna Total factura 

Objetivo: sumar el Importe Base y los Gastos de envío, redondeando el resultado a dos decimales. 

Fórmula en J2 

=REDONDEAR(D2+I2;2) 

D2 contiene el importe base e I2 contiene los gastos de envío. Por ejemplo: 2.684,80 € + 150,75 € = 2.835,55 €.  

1.8 Columna Ubicación 

Objetivo: mostrar «Tenerife» cuando el Código Provincia sea 38 y «Resto de provincias» en cualquier otro caso. 

Fórmula en K2 

=SI(F2="38";"Tenerife";"Resto de provincias") 

La función SI evalúa la condición F2="38". Cuando se cumple, devuelve el texto «Tenerife»; en caso contrario, devuelve 
«Resto de provincias». Los textos se escriben entre comillas dobles. 

1.9 Formato condicional 

Objetivo: aplicar un color de relleno a todas las filas cuya Ubicación sea «Tenerife». 

Rango al que se aplica la regla 

A2:K26 

Fórmula de la regla 

=$K2="Tenerife" 

La columna K se fija mediante el signo $, mientras que la fila permanece relativa. De este modo, Excel comprueba K2, K3, 
K4 y así sucesivamente, aplicando el formato a la fila completa cuando se cumple la condición. 

• Seleccionar A2:K26. 
• Acceder a Inicio > Formato condicional > Nueva regla. 
• Elegir «Utilice una fórmula que determine las celdas para aplicar formato». 
• Introducir la fórmula =$K2="Tenerife". 
• Seleccionar el color de relleno y aceptar. 

 

 

2. Indicadores por ubicación — 5,5 puntos 

2.1 Provincia consultada 

Objetivo: a partir del código introducido en B5, mostrar en B8 el nombre de la provincia correspondiente consultando la 
hoja "Provincias". 

Fórmula recomendada en B8 

=BUSCARX(B5;Provincias!A:A;Provincias!B:B) 

BUSCARX busca el valor de B5 en la columna A de la hoja "Provincias" y devuelve el valor situado en la misma fila de la 
columna B. Para el código 38, el resultado es «Santa Cruz de Tenerife». 

Fórmula alternativa con BUSCARV 

=BUSCARV(B5;Provincias!A:B;2;FALSO) 
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PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT EXCEL 365 · DOCUMENTO DE SOLUCIÓN 

Explicación de fórmulas y procedimiento de resolución 

En esta alternativa, el número 2 indica que debe devolverse la segunda columna del rango A:B y FALSO exige una 
coincidencia exacta. 

2.2 Número de facturas a Tenerife 

Objetivo: contar cuántas facturas tienen el texto «Tenerife» en la columna Ubicación. 

Fórmula en B9 

=CONTAR.SI(Facturas!K2:K26;"Tenerife") 

CONTAR.SI cuenta las celdas del rango Facturas!K2:K26 que cumplen el criterio «Tenerife». El resultado esperado es 5. 

2.3 Total facturado a Tenerife 

Objetivo: sumar el Total factura de las filas cuya Ubicación sea «Tenerife». 

Fórmula en B10 

=SUMAR.SI(Facturas!K2:K26;"Tenerife";Facturas!J2:J26) 

La columna K contiene el criterio y la columna J los importes que deben sumarse. El resultado esperado es 8.229,28 €. 

3. Resumen horizontal por provincia — 7 puntos 

3.1 Cabeceras horizontales 

Objetivo: convertir el listado vertical A20:A28 en un listado horizontal situado en B13:J13. 

Fórmula en B13 

=TRANSPONER(A20:A28) 

TRANSPONER cambia la orientación del rango. En Excel 365 es una fórmula de matriz dinámica: se introduce únicamente 
en B13 y el resultado se desborda automáticamente hasta J13. 

3.2 Total facturado por provincia 

Objetivo: calcular en la fila 14 el importe total facturado para cada código de provincia indicado en la fila 13. 

Fórmula en B14 

=SUMAR.SI.CONJUNTO(Facturas!$J$2:$J$26;Facturas!$F$2:$F$26;B$13) 

El rango Facturas!$J$2:$J$26 contiene los totales de factura y Facturas!$F$2:$F$26 contiene los códigos de provincia. 
B$13 proporciona el código que se utiliza como criterio. 

Los rangos de la hoja "Facturas" son referencias absolutas y no cambian al copiar la fórmula. La referencia B$13 es mixta: 
mantiene fija la fila 13, pero permite que la columna cambie al copiar la fórmula hacia la derecha. 

Evolución del criterio al copiar hacia la derecha 

B$13 → C$13 → D$13 → … → J$13 

3.3 Número de facturas por provincia 

Objetivo: contar en la fila 15 cuántas facturas corresponden a cada código de provincia de la fila 13. 

Fórmula en B15 

=CONTAR.SI.CONJUNTO(Facturas!$F$2:$F$26;B$13) 

La función cuenta las filas cuyo Código Provincia coincide con el valor de la cabecera. Después de introducirla en B15, 
debía copiarse hacia la derecha hasta J15.
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ANEXO V AL ACTA Nº 13 

SOLUCIÓN A LA PRUEBA PRÁCTICA MICROSOFT WORD 365 

1. Configuración del documento  —  4 puntos 

Configure la primera página del documento con las siguientes características: 

1.1 Márgenes y papel  (1,5 puntos) 

● Superior: 2,5 cm  ·  Inferior: 2,5 cm 

● Izquierdo: 3 cm  ·  Derecho: 3 cm 

● Encuadernación: 0 cm  —  Posición del margen interno: Izquierda 

● Tamaño del papel: A4 (21 x 29,7 cm) 

● Orientación: Vertical 

 

 

1.2 Disposición  (1 punto) 

● Empezar sección: Página nueva 

● Encabezado: 1,25 cm desde el borde  ·  Pie de página: 1,25 cm desde el borde 

● Alineación vertical de la página: Superior 
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1.3 Segunda página en orientación horizontal  (1,5 puntos) 

Inserte un el elemento de Word para permitir definir la segunda página en formato horizontal sin 
afectar a la primera, que mantendrá el formato vertical. La segunda página tendrá las mismas 
características de márgenes y disposición que la primera, pero con orientación Horizontal.  
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2. Encabezado de página  —  5 puntos 

El encabezado de la primera página estará compuesto por una tabla sin bordes. 

2.1 Formato de la tabla  (1,5 puntos) 

● Ancho predefinido: 18,25 cm 

● Sangría izquierda: -1,75 cm 

● Ajuste: A la izquierda 

 

2.2 Imagen institucional (celda izquierda)  (2 puntos) 

Inserte en la celda de la izquierda el archivo "Escudo.png", facilitado junto con estas 
instrucciones, con las siguientes características: 

● Tamaño y posición — Alto: 1,67 cm absoluto  ·  Ancho: 5,15 cm absoluto 

● Escala: 52 % tanto en alto como en ancho 

● Marcar: Bloquear relación de aspecto y Proporcional al tamaño original de la imagen 

● Ajuste del texto: En línea con el texto 

Código Seguro De Verificación ImgGE72363g8INgJMCzLlA== Estado Fecha y hora

Firmado Por Alberto González Bermúdez Firmado 23/07/2026 13:21:29

Observaciones Página 25/38

Url De Verificación https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D

Normativa Este informe tiene carácter de copia electrónica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D


 

2.3 Texto de la celda derecha  (1,5 puntos) 

Inserte en la celda de la derecha el texto: "Servicio de Asuntos Generales", con el siguiente 
formato: 

● Fuente: Arial, tamaño 12, Negrita 

● Alineación horizontal: Derecha  ·  Alineación vertical: Centrada 
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3. Estilo para el párrafo introductorio  —  4 puntos 

Cree un nuevo estilo de párrafo, vinculado (párrafo y carácter), denominado exactamente: 

Estilo_prueba 

Basado en el estilo Normal, con estilo de párrafo siguiente Normal. Aplíquelo al párrafo 
introductorio del documento ("Relación emitida por el Servicio de Asuntos Generales…"). 

3.1 Formato de fuente  (1,5 puntos) 

● Fuente: Arial, tamaño 10 

3.2 Formato de párrafo  (2,5 puntos) 

● Sangría primera línea: 1,3 cm 

● Justificación: Justificado 

● Sangrías: Izquierda 0 cm  ·  Derecha 0 cm 

● Espaciado: Anterior 12 pto  ·  Posterior 6 pto  ·  Interlineado 1,15 
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4. Ordenación de la lista  —  2 puntos 

La lista de personas, separada por tabulaciones, está desordenada. Ordénela de forma 
Ascendente (A a la Z) por los Apellidos y nombre. 
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5. Tabuladores y formato de la lista tabulada  —  3 puntos 

5.1 Configuración de tabuladores  (1,5 puntos) 

Adapte la configuración de los tabuladores de la lista según la siguiente especificación: 

● Posiciones: 4,25 cm, 6,5 cm y 8,5 cm 

● Alineación: Izquierda  ·  Relleno: Ninguno 
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5.2 Formato de fuente y párrafo  (1,5 puntos) 

● Fuente: Arial, tamaño 8, Negrita 

● Alineación: Izquierda 

● Sangrías: Izquierda 0,5 cm  ·  Derecha 0 cm  ·  Especial: Ninguna 

● Espaciado: Anterior 0 pto  ·  Posterior 3 pto  ·  Interlineado: Múltiple 1,15 
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Resultado esperado de la ordenación 

 

6. Segunda página: encabezado y pie con numeración  —  3 puntos 

En la segunda página defina los elementos necesarios para establecer la orientación de página 
horizontal (ver apartado 1.3). 
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6.1 Encabezado vacío  (1 punto) 

En la segunda página no debe haber contenido en el encabezado de la página. 

DESMARCAR LA VINCULACIÓN DEL ENCABEZADO Y PIÉ DE 
PÁGINA CON EL ANTERIOR. 

6.2 Numeración de página  (2 puntos) 

Inserte el número de página en el pie de página de la segunda página, comenzando por el 
número 2. La primera página no debe contener número de página en su pie de página. 
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7. Tabla resumen  —  4 puntos 

La tabla incluida en la segunda página deberá estar centrada respecto a los márgenes de la 
página. 

7.1 Estilo y centrado  (2 puntos) 

● Estilo predefinido: “Tabla con cuadrícula, 5 oscura, énfasis 1” 

● Tabla centrada respecto a los márgenes de la página 

 

 

7.2 Fórmula  (2 puntos) 

Inserte una fórmula en la fila TOTAL que sume los valores numéricos de las columnas de IT y 
accidentes. 
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Resultado esperado de la tabla completada 
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Distribución final de puntuación 

Apart. Descripción Pts. 

1 
Configuración del documento (márgenes, papel, disposición, 2.ª 
página horizontal) 

4 pt 

2 Encabezado: tabla, imagen institucional y texto 5 pt 

3 Estilo "Estilo_prueba" (título/párrafo introductorio) 4 pt 

4 Ordenación alfabética de la lista 2 pt 

5 Tabuladores y formato de la lista tabulada 3 pt 

6 Numeración de página (2.ª página) y encabezado vacío 3 pt 

7 Tabla resumen: estilo, centrado y fórmula 4 pt 

 TOTAL 25 pt 

Nota importante 

Cualquier duda en la interpretación de las presentes instrucciones deberá resolverse a través 
de la revisión visual de ejemplos incluidos en las presentes instrucciones, que prevalecerá 
como referencia sobre cualquier otra interpretación. 
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