Convocatoria para la provisiéon, mediante oposicion, de 243 plazas del puesto de
trabajo de Auxiliar Administrativo al servicio de la Administracién de la Comunidad
Foral de Navarra y sus organismos auténomos.

(Aprobada por Resolucion 114/2010, de 20 de mayo, del Director Gerente del Instituto
Navarro de Administracion Publica, y publicada en el Boletin Oficial de Navarra, nimero 66,
de 31 de mayo de 2010)

Tanda 02

TIEMPO: 50 minutos

03/04/2011

NO PASE A LA HOJA SIGUIENTE
MIENTRAS NO SE LE INDIQUE QUE PUEDE COMENZAR



Primera parte
Cuestiones a responder en la Hoja de Respuestas.

Preguntas sobre el documento: 02 - np606.doc
Contestar en la hoja de respuestas, apartado Prueba Primera, desde la 1 hasta la 15.

1) ¢Cuales de las siguientes opciones estan seleccionadas, respecto al
encabezado y pie de pagina, en la seccion 1 del documento?

a) Pares e impares diferentes.

b) Primera pagina diferente.

c) Las dos opciones anteriores.

d) Ninguna de las dos opciones anteriores.

2) ¢En qué pagina esta la seccion 2 del documento?

a) 3.
b) 6.
c) 9.
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

3) ¢De cuantos puntos es el espacio entre caracteres de la primera aparicién
del texto “Avance de resultados”?

a) Comprimido de 0,05 puntos.

b) Expandido de 0,05 puntos.

c) Normal.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

4) ¢Qué sangria tiene aplicada el primer parrafo de la seccién 3?

a) De primera linea.
b) Francesa.

c) lzquierda y derecha.
d) Ninguna.

5) ¢Qué diferencia de formato tienen aplicado los textos “Aumenta el tiempo
dedicado a los medios de comunicacion” y “No todas las personas
participan por igual” que aparecen en el documento?

a) Eltamano de la fuente y el espacio entre caracteres
b) El espaciado anterior.

c) Elinterlineado.

d) Todas las anteriores.



6)

7)

8)

9)

¢Cuantos puntos de ancho tiene el borde definido en la primera pagina del
documento para los tres parrafos que tienen vifietas?

a) %apunto.
b) 2 punto.
c) % punto.
d) 1 punto.

¢Qué opciones tienen establecidas las columnas de la seccién 2?

a) Linea entre columnas.

b) Columnas de igual ancho.

c) Las dos opciones anteriores.

d) Ninguna de las dos opciones anteriores.

¢Cual es el espacio entre las columnas de la secciéon 4?

a) 7,82 cm.
b) 2.cm.

c) 1,25 cm.
d) 0,5cm.

El parrafo que contiene el texto “Sin tener en cuenta la diferente estructura”,
écual es el espaciado entre las tabulaciones predeterminadas?

a) 2cm.

b) 1,25 cm.

c) Ocm.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

10) ¢ Cual es la sangria aplicada a la izquierda en Ia uitima tabla del documento?

a) Ocm.

b) 0,1 cm.

c) 0,2cm.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

11)El centrado de la tabla de la pagina 2 se ha conseguido de la siguiente

forma:

a) Formato de parrafo, alineacion centrada.

b) Propiedades de la tabla, alineacién centro.

c) Propiedades de las celdas de la tabla, alineacién vertical centro.
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

12)Primera tabla de la seccién 3 del documento, celda que contiene el texto

“Actividades principales”: ¢ Cuales de las siguientes opciones estan
seleccionadas?

a) Margenes de celda igual que toda la tabla.
b) Ajustar texto.

c) Las dos opciones anteriores.

d) Ninguna de las dos opciones anteriores.



13) ¢ Cual es el estilo de ajuste de texto de la imagen de la pagina 3?

a) Enlinea con el texto.
b) Cuadrado.

c) Estrecho.

d) Delante del texto.

14) ¢ Cual es la direccion del primer hipervinculo del documento?

a) http://www.ine.es/.

b) http://www.ine.es/default.
c) http://www.ine.es/home.
d) http://www.navarra.es.

15)La nota al final del documento, ;A qué seccion pertenece?

a) A la seccién 5.
b) A la seccion 4.
c) A laseccién 3.
d) A la seccioén 2.



Preguntas sobre la hoja de calculo: Empresas por Comunidades Autonomas.xls
Contestar en la hoja de respuestas, apartado Prueba Primera, desde la 16 hasta la
25,

16) ¢ Cual es el nombre del rango que contiene las celdas A40:G42?

a) Andalucia_2008.

b) Andalucia_Comercio_2008.
c) Asturias 2008.

d) Andalucia_Madera.

17)¢De cuantas celdas consta el rango Baleares_Educacion_2008?

a) 1.
b) 2.
¢} &.
d) 7.

18)De los rangos definidos en la hoja “Empresas por CCAA”, ; qué porcentaje
de empresas del rango Navarra_Agua hay en 2008 mas que en 20097

a) 7,46%.
b) 8,06 %.
c) 15,38%.
d) 25%.

19)¢ Cual es el valor de la formula =SUMA(Baleares_2009)?

a) 139.381.
b) 139.380.
c) 91.826.
d) 81.

20)¢ Cuantas grandes empresas hay en Cataluiia en 2009 con Cod_CNAE=89?

a) 0.

b) 89.
c) 862.
d) 919.

21)De las empresas con CNAE Bebidas, ;cuantas empresas menos hay en 2009
que en 20087?

a) 0.
b) 16.
c) 39.
d) 55.



22)¢Cuantas grandes empresas tiene en 2008 el Cod_Grupo=G de Aragén?

a) 7.
b) 9.
c) 21.249.
d) 21.680.

23)¢Cudl de los siguientes cuatro grupos tiene menor nimero de empresas en
2009 en Castilla — La Mancha?

a) Actividades artisticas.
b) Hosteleria.

c) Manufacturera.

d) Suministro de agua.

24)Para la impresion de la hoja “Empresas por CCAA”, indicar cual de las
siguientes opciones estan seleccionadas.

a) Lineas de division.

b) Blanco y negro.

c) Titulos de filas y columnas.
d) Ninguna de las anteriores.

25) ¢ Qué alineacion vertical tiene la celda D9097?

a) Centrada.
b) Inferior.

c) lzquierda.
d) Justificada.



Preguntas sobre la base de datos: Nomenclator 2006.mdb
Contestar en la hoja de respuestas, apartado Prueba Primera, desde la 26 hastala
35,

26) ¢ Cual es el valor de la propiedad “Tamafio del campo” del campo
“Id_Entidad” de la tabla Entidades?

a) Texto.
b) Numero.
¢) 1.

d) 4.

27)¢ Cual es el valor de la propiedad “Formato” del campo “Poblacién_2005" de
la tabla Entidades?

a) Automatico.

b) Entero largo.

c) Estandar.

d) Numero general.

28) ¢ Cuantos indices tiene la tabla Entidades?

a) 0.
b) 1.
c) 2.
d) 3.

29);Cual de las siguientes propiedades tiene la relacion entre las tablas
Municipios y Entidades?: “Actualizar en cascada los campos relacionados”
y “Eliminar en cascada los registros relacionados”.

a) Actualizar NO y Eliminar NO.
b) Actualizar NO y Eliminar Si.
c) Actualizar Siy Eliminar NO.
d) Actualizar Sl y Eliminar Si.

30)¢ Cuantos concejos, que a su vez sean capital del municipio, estan a mas de
40 Km. de Pamplona?

a) 15.

b) 47.

c) 180.

d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.



31)De las capitales con mas de 5.000 habitantes, ¢cual es la mas lejana a
Pamplona?

a) Ansoain.
b) Cintruénigo.
c) Corella.
d) Tudela.

32)¢Cual es el municipio con mas entidades?

a) Baztan.
b) Erro.

c) Esteribar.
d) Yerri.

33)¢Cuantos habitantes suman entre los municipios de Baraiain, Berriozar,
Orkoien y Ansoain?

a) 10.353 habitantes.
b) 20.215 habitantes.
c) 32.648 habitantes.
d) 42.510 habitantes.

34);Cual es la poblacion de todos los municipios que empiezan por “M”?

a) 4.779 habitantes.
b) 5.439 habitantes.
c) 20.509 habitantes.
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

35) ¢ Cual de estos municipios tiene su capital con mayor poblacion?

a) Allo.
b) Erro.
c) Lesaka.
d) Yesa.



Segunda parte

Acciones a realizar en el archivo sefalado a tal efecto.

Acciones a realizar en el documento: 02 - Ejercicio practico.doc
Al final de este cuadernillo tiene el modelo de referencia para poder guiarse para
llevar a cabo estas acciones.

36)Poner en cursiva los tres primeros parrafos del documento, y desde
“Departamento de Personal” hasta “3 de abril de 2011” alinear a derecha.

37)Desde “Muy Sres. mios:” hasta “Atentamente,”: justificar el texto, aplicar
una sangria de primera linea de 1,25 cm y un espaciado posterior al parrafo
de 12 puntos.

38)Aplicar a “Fdo.: Fermin Rupérez” una sangria izquierda de 7 cm. No aplicar
sangria de primera linea.

39)Tras este parrafo crear uno nuevo con las mismas caracteristicas, en el que
hay que insertar la imagen “firma.jpg”, que encontrara en el pendrive, en la
carpeta correspondiente a esta prueba.

40)Desde “Curriculum Vitae” hasta el final del documento, convertir en una
nueva seccion configurando sus margenes izquierdo y derecho a 2 cm, el
inferior a4 cm y el superior a 1 cm.

41)Formatear el texto “Curriculum Vitae”: tamario de fuente 28 puntos, efecto
Relieve, alineacién centrada y sombreado del parrafo Gris 25%.

42)Formatear el texto “F. Rupérez del Hoyo” a tamaiio de fuente 20 puntos. En
el mismo parrafo y a continuacion, insertar un tabulador definido a 12 cm, y
a continuacién insertar la imagen “foto.jpg”, que encontrara en el pendrive,
en la carpeta correspondiente a esta prueba.

43)A este parrafo anterior, ponerle un borde inferior cuyo estilo de linea no sea
una unica linea recta.

44)Aplicar el siguiente formato a los textos “Datos personales”, “Formacién
académica”, “Informatica”, “Experiencia Profesional” y “Otros datos de
interés”: tamario de fuente 16 puntos, subrayado, y efecto Contorno.

45)EI texto “ferminrup@gmal.com”, convertirlo en hipervinculo a esa misma
direccion de correo electrénico.

46)Las cuatro lineas de datos personales y las dos de otros datos de interés,
convertirlas en listas con vifetas.



47)Las tres lineas de formacion académica, convertirlas en una tabla cuyas
columnas vienen definidas por las comas existentes. Formatearla con estilo
“Tabla basica 3”. Poner a las dos columnas ancho de 6 cm.

48)Las tres lineas de informatica, convertirlas en tablas cuyas columnas vienen
definidas por los tabuladores existentes. Formatearla con estilo “Tabla
basica 3”. Ajustar el ancho de las columnas, segtin el modelo de referencia,
para que se ajusten a su contenido.

49)Las tres lineas de experiencia profesional, convertirlas en tablas cuyas
columnas vienen definidas por los tabuladores existentes. Formatearla con
estilo “Tabla basica 3”. Ajustar el ancho de las columnas, segtin el modelo
de referencia, para que se ajusten a su contenido.

50)En el pie de pagina de la segunda hoja, y sélo en esa pagina, poner el mismo
texto que ya teniamos, “Curriculum Vitae”, con el mismo formato que el
aplicado anteriormente.



Acciones a realizar en la hoja de célculo: 02 - Coste laboral por hora.xls

51)Definir los margenes de la pagina a los siguientes valores: Superior, 3 cm.
Inferior, 3 cm. lzquierdo, 1,5 cm. Derecho, 1,5 cm. Ademas centrar horizontal
y verticalmente.

52)Personalizar el pie de pagina introduciendo el niimero de la misma
precedido de la palabra “Pagina”.

53)En la hoja existe un rango denominado “Codigos”. Eliminar el nombre del
rango, sin eliminar el contenido de las celdas que lo componen.

54)Aplicar a las columnas “Coste salarial hora” (salvo a sus titulos) el formato
Numero con dos decimales y la fuente en negrita.

55)Aplicar a las celdas del rango G3:H20 el siguiente formato condicional:
colorear la fuente de las celdas en rojo cuando el valor de la celda es mayor
que 25 y en verde cuando es menor que 15.

56)Establecer un rango denominado “CosteTrimestre2” con las celdas B2:B20 y
las celdas correspondientes al segundo trimestre, filas 2 a 20.
Posteriormente crear un grafico de lineas con las series en columnas, en
otra hoja denominada “Coste Trimestre 2”.

57)Insertar una nueva fila en primera posicion que contenga los titulos “Primer
semestre” y “Segundo semestre”. Ver la siguiente imagen como ejemplo de
formato.

e 7 T T =
Primer semestre

58)Inmovilizar las tres filas de la cabecera, correspondientes a nuevos titulos de
semestres, trimestres y los nombres de las columnas.

59)Inmediatamente detras de la columna “Grupo” insertar otra con el nombre
“Diferencia de Coste”. El contenido de las celdas de la nueva columna
debera corresponder a la resta entre “Coste hora” y “Coste salarial hora” del
primer trimestre, para lo que debera insertar una férmula.

60)En la celda A25, utilizar la funciéon CONTAR.SI para contar el nimero de
celdas de coste salarial hora del cuarto trimestre, cuando su valor supera los
15 euros. '






Fermin Rupérez del Hoyo
C/Bosquecillo 7
31.017 — Pamplona

Departamento de Personal
Endalia, S.L.

C/Gran via 17, entreplanta
50.005 — Zaragoza

Pamplona, 3 de abril de 2011

Muy Sres. mios:

Tras la publicacién de su anuncia en el Diario Aragonés, de fecha 27 de
marzo, con referencia RRHH/2011, en el cual solicitan técnicos en recursos
humanos, les adjunto mi candidatura para dicho puesto.

Como podran comprobar en mi curriculum, después de licenciarme en
psicologia encaminé mi preparacion hacia la seleccion de personal, ampliando mi
formacién en esta materia. Mi trabajo en Accenture durante los tltimos afios me
ha permitido contar en este campo con amplios conocimientos y gran experiencia
en este campo.

Soy una persona responsable y con gran afin de superacion.

Esperando que mi curriculum sea adecuado para este puesto de trabajo,
quedo a su disposicién. Atentamente,

Fdo.: Fermin Rupérez




F. Rupérez del Hoyo

Datos personales

Nombre: Fermin Rupérez del Hoyo
Direccién: C/Bosquecillo 7. 31.017 — Pamplona
Teléfono: 65 848754

E-mail: ferminrup@gmal.com

Formacién académica

Titulacion
Licenciado en Derecho

Master universitario en RRHH

Informaética

Curso de office

Coslada 450 horas

Informatica para RRHH  Modstoles 250 horas

Experiencia Profesional

Empresa Puesto Lugar de trabajo
Accea Consultora  Técnico de RRHH Coslada
Accenture Director adjunto RRHH  Moéstoles

Otros datos de interés

Coche propio
Disponibilidad inmediata

Universidad de Deusto — 2004
Universidad de Deusto — 2006

2006 a 2008

2008 en adelante



