SIMULACRO DE EXAMEN NUMERO 12. WWW.OPOSITAS.COM

PRUEBAS SELECTIVAS para el ingreso libre en el

CUERPO GENERAL AUXILIAR DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO

INSTRUCCIONES

ELABORACION DE UN DOCUMENTO

Cuando se dé la sefial de comienzo puede iniciar la elaboraciéon de un docu-
mento tal como el que aparece en las paginas siguientes, utilizando el proce-
sador de textos Word 2003 y la hoja de célculo Excel 2003 y siguiendo las es-
pecificaciones definidas en las CUATRO dUltimas paginas de este cuadernillo.

Tenga en cuenta que en esta parte del ejercicio se valorara la capacidad para
la composicion, modificacion y correccion de documentos escritos utilizando el
citado procesador de textos, asi como el conocimiento de sus funciones y uti-
lidades de la hoja de calculo.

Unicamente se calificaran las especificaciones que vienen definidas en el
ejercicio.

Para la realizacién de esta prueba dispone de TREINTA minutos.

Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacion de este ejercicio
deje de escribir y espere instrucciones.
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+ AFILIADOS OCUPADOS A LA SEGURIDAD

SociaL SEPTIEMBRE 2009

Afiliados medios mensuales

El nimero medio de afiliados al Sistema de la Seguridad Social durante el mes de

Septiembre ha alcanzado la cifra de 17.935.095 para el Total Sistema y 13.572.167
para el Régimen General.

La tasa interanual desciende a un -5,71% para el Total Sistema y a un -6,75% para el

Régimen General.

MEDIA SEPTIEMBRE 2009 AFILIADOS EXTRANJEROS

REGIMENES GENERAL AUTONOMOS AGRARIO MAR CARBON HOGAR TOTAL
DE LA UNION
EUROPEA 441.210 113.131 103.368  1.240 678 21.797 681.424
DE PAISES NO UNION
EUROPEA 844.876 89.685 136.804  4.252 30 151.524 1.227.171
TOTAL
EXTRANJEROS 1.286.086 202.816 240.172 5.492 708 173.321 1.908.595
AFILIADOS MEDIOS POR REGIMENES
1.400.000
1.200.000
1.000.000-
800.000 1
600.000
ODE LA UNION EUROPEA 400.000
BDE PAISES NO UNION EUROPEA 200-003’
OTOTAL EXTRANJEROS i
<C (7]
Q2 2 g z
b o < s Q x
L = @ oM )
O Ne) 2 Si: o}
5 5 =z
<
Regimenes
I"= {1/ @Ste//er///, ,,"a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'n'a"'a"'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a"'a"'a"'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'.'a'. __3’06%
J.- “Comercio,; Rep. de vehiculos de motor y mMotocicletas”............ssssssssss = 1,24%
PRSP ROPPTRROPP “Construc-

Z 2

cio

B T T T T2

=1,21%



ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

[ PARA LA CONFIGURACION DE PAGINA

Margenes

Tamafio papel

Superior: 1 cm; Inferior: 1 cm; Izquierdo: 1 cm.; De-
recho: 1 cm; Encuadernaciéon: 0 cm. Orientacion:

Vertical.

documento

Aplicar a: Todo el

Ancho: 21 cm. Alto:
29,70 cm.

Disefio pagi-
na:

Empezar seccion:
nueva

Pagina

Desde el borde: Encabezado: 0,5 cm. Pie de pagina: 0,5

cm. Alineacion vertical :

documento.

Superior. Aplicar a: Todo el

Herramientas | |dioma: Guiones | Divisién automatica del documento. Dividir palabras en mayusculas.

| PARA EL PARRAFO “Afiliados ocupados a la Seguridad Social Septiembre 2009”

Fuente:

Fuente: Binner Gothic; Estilo de fuente: Negrita; Tamafio: 28 pto; Color: Amarillo oscuro;
Subrayado: Doble; Efectos: Relieve, Versales..

Espacio entre caracteres:

Escala: 110%; Espacio: Expandido en 2 pto. Posicién: Disminuido
De 1 pto; Interletraje para fuentes 26 puntos o mas..

Sangria y espacio:

pecial: Ninguna.

Alineacién: Centrada; Sangrias: |z-
quierda: 2 cm.; Derecha: 1,9 cm.; Es-

Espaciado: Ante-
rior: 1 pto. Poste-
rior: 15 pto.

Interlineado:
Exacto En 28 pto.

Lineas y saltos de pagina:

Paginacion: Control de lineas viudas y huérfanas; Conservar lineas jun-
tas, Conservar con el siguiente; No dividir con guiones.

Bordes y sombreado:

Valor: Sombra; Estilo: 6° de la lista; Color: Amarillo oscuro Ancho: 2 ¥4 pto.
Aplicar a: Parrafo. Opciones...: Desde el texto: Superior 5 pto.; Inferior: 5 pto.
Izquierdo: 6 pto; Derecho: 6 pto.
Sombreado: Relleno: Amarillo; Tramas: Estilo: 10%; Color: Amarillo claro.

PARA EL PARRAFO " Afiliados medios mensuales”

FUENTE: Fuente: Centaur; Estilo: Negrita Cursiva; Tamafio: 16 pto.; Color: Negro. Subrayado:
Solo palabras; Efectos: Sombra.
Espacio entre caracteres: Escala: 107%; Espacio: Expandido de 4 pto. ,Posicion:
Normal
Sangria y | Alineacién: | Sangria: Izquierda: 0,1 cm.; Derecha: 0,5 Lineas y saltos de pagina:
Espacio: Justificada | cm.;. Especial: Francesa En: 0,1 cm; Espa- Control de lineas viudas y

ciado: Anterior: 2 pto.; Posterior: 16 pto.; In-
terlineado: 1,5 lineas

huérfanas. Conservar con el
siguiente.

| PARA EL PARRAFO El nimero medio de afiliados al Sistema de la Seguridad Social...”

FUENTE: Fuente: Garamond; Estilo: Regular; Tamafio: 12 pto.; Color: Marron.
Espacio entre caracteres: Escala: 115%; Espacio: Expandido de 0,2 pto.,Posicién:
Normal
Sangria y | Alineacion: | Sangria: Izquierda: 1,1 cm.; Derecha: 1,2 Lineas y saltos de pagina:
Espacio: Derecha cm.;.Especial: Ninguna; Espaciado: Anterior: | Control de lineas viudas y

en 13 pto.

2 pto.; Posterior: 8 pto.; Interlineado: Minimo

huérfanas. Conservar con el
siguiente. Conservar lineas
juntas. No dividir con guiones

PARA EL PARRAFO "La tasa interanual desciende...”

FUENTE: Fuente: Latha; Estilo: Cursiva; Tamafio: 12,5 pto.; Color: Rojo oscuro. Efectos: Grabado
Espacio entre caracteres: | Escala: 103%; Espacio: Comprimido de 0,1 pto.,Posicidn:
Normal
Sangria y | Alineacién: | Sangria: Izquierda: 0,3 cm.; Derecha: 0,2 Lineas y saltos de pagina:
Espacio: Izquierda cm.;.Especial: Primera linea En: 0,7 cm; Es- Control de lineas viudas y

paciado: Anterior: 2 pto.; Posterior: 10 pto.;
Interlineado: Minimo En: 12,5 pto.

huérfanas. Conservar lineas
juntas

PARA EL PARRAFO "Media Septiembre 2009 Afiliados Extranjeros™

FUENTE:

Fuente: Lucida Sans Unicode; Estilo: Negrita; Tamafio: 16 pto.; Color: Verde azulado
oscuro. Efectos: Relieve, Versales

Espacio entre caracteres:

Escala: 99%; Espacio: Expandido de 2 pto.,Posicion: Nor-

mal




Sangria
Espacio:

y | Alineacién: | Sangria: Izquierda: 1 cm.; Derecha: 1,5 cm.;. Lineas y saltos de pagina:
Centrada Espaciado: Anterior: 5 pto.; Posterior: 15 pto.; | Control de lineas viudas y
Interlineado: Sencillo. huérfanas. Conservar lineas
juntas. No dividir con guiones

| PARA LA HOJA DE MICROSOFT EXCEL |

[ N° de Filas: |4 | N°Columnas |8
© A B C D E F G H
o £
iT =) Ancho: Ancho Ancho Ancho Ancho Ancho Ancho Ancho
8 20,71 11,86 15,86 12,86 7,71 10 10 12
e
()
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S
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5 Alineacién del texto: Horizontal: Centrar; Vertical: Centrar
=
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§ Fuente: Bookman Old Style; Estilo: Negrita; Tamafio: 10
LL
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(32) H .
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= Superior e Superior y
< § | lzquierdo: ) _ ) _ _ , Derecho: 72 fila
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2 % Sombreado de celda: Color: Gris 25%; Trama: Color: Lavanda; Entrelazado Diagonal fino

=

2

E.(; Bloqueada

a

2 .

E Categoria: Categoria: Numero; Posiciones decimales: 0; Usar separador de miles.

3 General

o ﬁ Alineacion

=2 del texto:

=t < |Horizontal:
< 2 | Centrar;

o Vertical: Alineacion del texto: Horizontal: General; Vertical: Centrar.
= Centrar;
< |control del
texto: Ajus-
tar texto




A B C D E F G H
° Fuente: Book-
& Fuente: Bookman Old Style; Tamafio: 10 man Qld Stylle;.
Z Estilo: Negrita;
Tamafio: 10
Linea:
Estilo:
Izquierdo: Linea: Estilo:
a 72 fila, 22 Derecho: 72 fila,
g columna; LineaEstilo: Superior e Inferior: 62 fila, 22 columna 22 columna;
m | Superior e Inferior: 62 fila,
Inferior: 62 22 columna
fila, 22 co-
lumna
2 .
qé Categoria: Categoria: Numero; Posiciones decimales: 0; Usar separador de miles
3 General
Alineacioén
del texto:
< [|Horizontal:
b Centrar;
5 Vertical: Alineacion del texto: Horizontal: General; Vertical: Centrar.
= Centrar;
< |control del
N texto: Ajus-
< 5 tar texto
<
9
°§ Fuente: Bookman Old Style; Estilo: Negrita; Tamafo: 10
LL
Linea:
ESt!IO_: a Linea: Estilo:
Superior: 6 o
o | fila. 22 co- Superior: 62 fila,
9 a, 2~ co 22 columna
2 lumna; Linea: Estilo: Superior: 62 fila, 22 columna Inferior: 72 fila, 22 columna;
o : Derecho e
m |lzquierdo e iqre 74 fi
o Inferior: 72 fila,
Inferior: 7 22 columna:
fila, 22 co- ’
lumna
Formulas y fun- Los valores de la fila 4 (B4:H4) seran la suma de las 2 celdas superiores.
ciones Los valores de la columna H (H2:H3) seran la suma de las celdas de la izquierda.
. Tamafo: Tamafio y giro: Alto: 3,91 cm; Ancho: 18,27 cm.
Formato Objeto LT p
Disefio: En linea con el texto.
Formato: Parrafo Sangriay espacio: Espaciado: Posterior: 24 pto

PARA EL GRAFICO DE MICROSOFT EXCEL (Datos extraidos de la hoja de Microsoft Excel; el
gréafico debe ocupar una altura equivalente a 16 filas)

Tipo de gréfico Tipos estandar: Tipo de grafico: Areas, 12 columna, 22 fila

Rango de datos: Rango de datos: =Hojal!$A$1:$H$4; Series en: Filas

Serie:

Serie:

Serie: DE LA UNION EUROPEA; Nombre: =Hojal!$A$2; Valores: =Hojal!$B$2:$H$2
DE PAISES NO UNION EUROPEA; Nombre: =Hojal$A$3; Valores:




=Hojal!$B$3:$H$3
Serie: TOTAL EXTRANJEROS; Nombre: =Hojal!$A%$4; Valores: =Hojal!$B$4:$H$4
Rétulo del eje de categorias (X): =Hojal!$B$1:$HS$1

Titulo del grafico: AFILIADOS MEDIOS POR REGIMENES

Uiules Eje de categorias (X); Regimenes

Eje Eje principal: Eje de categorias (X): Automatico; Eje de valores (Z)
Lineas de division Eje de valores (Z): Lineas de divisién principales

Leyenda Ubicacién: lzquierda.

Colocar grafico

En una hoja nueva, Grafico 1

Formato de objeto

Colores y lineas: Relleno: Color: Turquesa claro
Tamafo: Tamafio y giro: Alto: 8,47 cm; Alto: 17,43 cm
Disefio: En linea con el texto

Formato de parrafo

Sangrias y espacio: Alineacion: Centrada; Espacio después del parrafo: 24 pto

PARA EL PARRAFO "I.- Hosteleria”

FUENTE: Fuente: Lydian; Estilo: Cursiva; Tamafio: 12 pto.; Color: Verde azulado. Efectos: Gra-
bado
Espacio entre caracteres: | Escala: 101%; Espacio: Comprimido de 0,2 pto.,Posicién:
Normal
Sangria y | Alineacién: | Sangria: Izquierda: 1 cm;.Especial: Francesa | Lineas y saltos de pagina:
Espacio: Justificada | En: 0,63 cm; Espaciado: Anterior: O pto.; Control de lineas viudas y
Posterior: 0 pto.; Interlineado: Sencillo. huérfanas.

Tabulaciones

Posicién: 1,63 cm; Alineacién: Izquierda.
Posicién: 16,51 cm; Alineacidn: Izquierda; Relleno: 2 ......

Para el es-
guema nu-

Numeracién y vifietas: NOmeros: Personalizar: Formato de nimero: |.-; Estilo de nu-
mero: A, B, C, ...; Iniciar en: I; Posicion del namero: Izquierda; Alineacién: 1 cm; Posi-

merado cion del texto: Tabulacién después de: 1,63 cm; Sangria: 1,63 cm.
PARA EL PARRAFO "J.- “Comercio; Rep...”
FUENTE: Fuente: Lydian; Estilo: Cursiva; Tamafio: 12 pto.; Color: Verde azulado. Efectos: Gra-
bado
Espacio entre caracteres: | Escala: 101%; Espacio: Comprimido de 0,2 pto.,Posicién:
Normal
Sangria y | Alineacién: | Sangria: Izquierda: 1 cm;.Especial: Francesa | Lineas y saltos de pagina:
Espacio: Justificada | En: 0,63 cm; Espaciado: Anterior: O pto.; Control de lineas viudas y
Posterior: 0 pto.; Interlineado: Sencillo. huérfanas.

Tabulaciones

Posicién: 1,63 cm; Alineacién: Izquierda.
Posicién:16,51 cm; Alineacién: Izquierda; Relleno: 2 ......

Para el es-
guema nu-

Numeracidn y vifietas: NUumeros: Personalizar: Formato de niumero: K.-; Estilo de nua-
mero: A, B, C, ...; Iniciar en: J; Posicién del nimero: Izquierda; Alineacion: 1 cm; Posi-

merado cion del texto: Tabulacién después de: 1,63 cm; Sangria: 1,63 cm.
PARA EL PARRAFO 'K.- “Construccion”
FUENTE: Fuente: Lydian; Estilo: Cursiva; Tamafio: 12 pto.; Color: Verde azulado. Efectos: Gra-
bado
Espacio entre caracteres: | Escala: 101%; Espacio: Comprimido de 0,2 pto.,Posicién:
Normal
Sangria y | Alineacién: | Sangria: Izquierda: 1 cm;.Especial: Francesa | Lineas y saltos de pagina:
Espacio: Justificada | En: 0,63 cm; Espaciado: Anterior: O pto.; Control de lineas viudas y
Posterior: 0 pto.; Interlineado: Sencillo. huérfanas.

Tabulaciones

Posicion: 1,63 cm; Alineacién: Izquierda.
Posicion:16,51 cm; Alineacién: Izquierda; Relleno: 2 ......

Para el es-
guema nu-
merado

Numeracion y vifietas: NiUmeros: Personalizar: Formato de namero: J.-; Estilo de nu-
mero: A, B, C, ...; Iniciar en: J; Posicién del numero: Izquierda; Alineacion: 1 cm; Posi-
cion del texto: Tabulacion después de: 1,63 cm; Sangria: 1,63 cm.




