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EXAMEN TIPO AUXILIAR MAP

PARA LA PREPARACION DE LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO AL CUERPO GENERAL
AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

INSTRUCCIONES

No abra este cuestionario hasta que se le indique.
Compruebe que ha introducido el disquete en la disquetera.

Si durante la realizacién de la prueba tuviera alguna dificultad con el ordenador, levante la mano y
sera atendido.

Mantenga durante todo el ejercicio su DNI sobre la mesa.

PRIMERA PARTE: TRANSCRIPCION DE TEXTO
Cuando se dé la sefal de comienzo del ejercicio, puede abrir este cuadernillo e iniciar la
transcripcion del texto propuesto en la pagina siguiente.

No utilice las opciones del mena del procesador sobre configuraciébn de pagina, encabezados y
pies, formatos —fuente, parrafo, estilo- ya que todas ellas estan predefinidas.

La correccion automatica de ortografia y gramatica esta desactivada para no ralentizar la escritura.
Igualmente se han bloqueado las opciones de “Autocorreccion” de texto.

Una vez copiado el texto propuesto puede comenzar de nuevo. Tenga en cuenta que en esta parte
del ejercicio se valorara el nUmero de pulsaciones y su correcta ejecucion, asi como la deteccion y
correccion de faltas de ortografia que pudiera contener el texto facilitado.

Para la realizacién de esta prueba dispone de CINCO minutos.

Cuando se indique que ha finalizado el tiempo de realizacion del ejercicio deje de escribir y espere
instrucciones.

SEGUNDA PARTE: ELABORACION DE DOCUMENTO

Cuando se dé la sefial de comienzo de esta segunda parte, puede iniciar la elaboracién de un
documento tal como el que aparece en las paginas siguientes, utilizando el procesador de textos Word
2000 y siguiendo las especificaciones definidas en las dos ultimas 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 utilidades.

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 hafinalizado el tiempo de realizacion de esta segunda parte del ejercicio

deje de escribir y espere instrucciones.
www.elopositor.com
po Puedes encontrar este examen en la web
2 www.elopositor.com
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INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DEL EXAMEN N° 1

| PARA LA CONFIGURACION DE PAGINA

Margenes: Tamafio papel:

Superior: 2,1 cm; Inferior: 2,1 cm Aplicar a: Todo | Desce el borde: A4

Izquierdo: 3 cm; Derecho: 3 cm el documento Encabezado: 0,5 cm Ancho: 21 cm; Alto: 29,70

Encuadernaciéon: 0 cm Pie de pagina: 0,5 cm Orientacion: Vertical.

Disefio pagina: Empezar seccion: Continuo Encabezados y Pies | Pares e impares diferentes
Alineacion vertical: Superior de pagina: Primera pagina diferente

Tabulaciones predeterminadas: [1cm

| CUADRO DE TEXTO (COMUNIDADES AUTONOMAS)

Fuente | Fuente. Comic Sans MS Estilo de Fuente: Negrita Cursiva Tamario: 22 ptos Color: Negro

Espacio entre caracteres: | Escala: 95%; ; Espacio: Expandido de 0,1 pto. Posicion: Normal.

Parrafo Alineacion Horizontal: Centrada

Formato CUADRO DE TEXTO

Tamano: Tamarnio y rotacion: Alto: 1,25 cm; Ancho: 14,44 cm

Posicion Posicion en la pagina: Horizontal: 0,56 cm. Vertical: 2,03 cm. | Bloquear marcador
Desde Columna Desde Pagina

Colores y Relleno. Color. Blanco. Linea: Color negro. Estilo: Linea. Tipo: Linea (la primera). Grosor: 0,75 pto.

lineas

Ajuste Estilo de ajuste: | Superior e inferior [ Distancia desde el texto : | Arriba: Ocm Abajo:0,5cm

Cuadro de Texto | Margen interno: | Izquierdo y Derecho: 0,25 cm | Superior e inferior: 0,13 cm.

PARA EL PARRAFO (Pais Vasco)

Fuente | Fuente: Verdana Estilo de Fuente: Negrita Tamario: 26 ptos Color: Negro

Espacio entre caracteres: | Escala: 105%; ; Espacio: Expandido de 1,1 pto. Posicion: Normal.

Sangriay | Alineacion: | Sangria: |1zquierda y Derecha: 0 cm. | Espaciado: Anterior 0 pto. | Interfineado: Multiple en 1,1
espacio lzquierda Especial: Ninguna. y Posterior 6 pto. pto.

PARA LOS PARRAFOS (desde 1. Introduccién: hasta 3.4. Estructura de las comunicaciones (incluido).)

COLUMNAS N¢de columnas: | 2. | Linea entre columnas
Ancho y espacio: Ancho:7,1cm. | Espacio:0,79 cm. [ Columnas de igual ancho
FORMATO Fuente: | Fuente: Arial; Tamafio: 11 ptos. ; Color: Negro
Fuente Espacio entre caracteres. | Escala: 99%; Espacio: Expandido De 0,2 pto.. Posicion:Normal

PARA EL ESQUEMA NUMERADO (1. Introduccion...; 2. Geografia fisica...; 3. Geografia humana...)

Sangriay | Alineacion: Sangria: 1zquierda y Derecha: 0 cm | Espaciado: Anterior 0,5 pto. | Interfineado:
espacio: Izquierda; Especial: Francesa en 1,3 cm. y Posterior 0,5 pto. Minimo en 10 pto.

Lineas y Saltos de pagina: | Paginacion:
Control de viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. No dividir con guiones.

Tabulaciones: Posicion: 1,3 cm.; Tabulaciones predeterminadas: 1 cm.; Alineacion: |zquierda
Formato NUMERACION Y VINETAS: | Esquema numerado: | Personalizar
Para “1. Introduccion...” | Nivel: 1; Formato de n 1; Empezar en: 1 ; Numeracion de estilo legal

Posicién del n2: Izquierda; Alineacion: 0 cm; Posicion Texto: Sangria 1,3 cm.
Para “2. Geografia...” Formato de n%: 2; Empezar en: 2.; El resto igual que para el “1.”
Para “ 3. Geografia...” Formato de n®: 3; Empezar en: 3.; El resto igual que para el “1.”

PARA EL ESQUEMA NUMERADO (2.1. Relieve...; 2.2. Rios...; 2.3. Clima...; 2.4. Vegetacion...; 3.1. Estructura
administrativa...; 3.2. Poblacion...; 3.3. Estructura...; 3.4. Estructura...

Sangria y Alineacion: | Sangria: |zquierda 1,3 cm. Derecha: 0 | Espaciado: Anterior 0,3 Interlineado:
espacio: lzquierda; | Especial: Francesa en 1 cm. pto. y Posterior 0,3 pto. Minimo en 10 pto.

Lineas y Saltos de pagina: | Paginacion:
Control de viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. No dividir con guiones.

Tabulaciones: Posicion. 2,3 cm.; Tabulaciones predeterminadas. 1 cm.; Alineacion. 1zquierda

Formato NUMERACION Y VINETAS | Esquema numerado: | Personalizar

Para 2.1 Relieve...” Nivel: 2; Formato de n®: 2.1.; Empezar en: 1 ; Numeracién de estilo legal
Posicion del n% 1zquierda; Alineacion: 1,3 cm; Posicion Texto: Sangria 2,3 cm.

Para 2.2 Rios...” Formato de n%: 2.2.; Empezar en: 2.; El resto igual que para el “2.1.”

www.elopositor.com
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| PARA EL PARRAFO (.......)

Fuente

Fuente: Arial Estilo de Fuente: Negrita Tamario: 11 ptos Color: Negro

Tabulaciones:

Posicion: 7 cmy 11.; Tabulaciones predeterminadas: 1 cm.; Alineacion: |zquierda. Relleno tipo 2 para la
tabulacion de 11 cm.

PARA EL PARRAFO (3. Geografia humana)

FORMATO Fuente ‘

Fuente.'| Fuente: Times New Roman; Tamafio: 14 ptos. ; Color: Negro

Sangriay
espacio:

Alineacion:
Izquierda;

Interlineado:
Minimo en 10 pto.

Sangria: 1zquierda y Derecha: 0 cm
Especial: Francesa en 1,3 cm.

Espaciado. Anterior 0,5 pto.
y Posterior 0,5 pto.

Lineas y Saltos de pagina:

Paginacion:
Control de viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. No dividir con guiones.

Tabulaciones:

Posicion.: 1,3 cm.; Tabulaciones predeterminadas. 1 cm.; Alineacion. 1zquierda

Formato NUMERACION Y VINETAS:

| Esquema numerado: | Personalizar

Para “1. Geografia ..."

Nivel: 1; Formato de n®:1.; Empezar en: 3 ; Numeracion de estilo legal

Posicion del n?: Izquierda; Alineacion: 0 cm; Posicion Texto: Sangria 1,3 cm.

Bordes: Valor Cuadro; Estilo: Puntos (el 29); Color: Negro; Ancho: % ; Aplicar a: Parrafo
Opciones...: Desde el texto: Superior 2 pto inferior 2 pto. Izquierda 4 pto. y Derecha 4 pto.
Sombreado | Relleno: Gris 10%
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PARA LOS PARRAFOS (3.1. Estructura administrativa; 3.2. Estructura urbana y poblamiento)

FORMATO Fuente ‘

Fuente:| Fuente: Times New Roman; Tamafio: 12 ptos. ; Color: Negro

Sangria y
espacio:

Alineacion:
Izquierda;

Interlineado:
Minimo en 10 pto.

Sangria. 1zquierda 1,5 Derecha: 0
Especial: Francesa en 2 cm.

Espaciado: Anterior 0,5 pto.
y Posterior 0,5 pto.

Lineas y Saltos de pagina:

Paginacion:
Control de viudas y huérfanas. Conservar con el siguiente. No dividir con guiones.

Tabulaciones:

Posicion: 2 cm.; Tabulaciones predeterminadas: 1 cm.; Alineacion: 1zquierda

Formato NUMERACION Y VINETAS

| Esquema numerado: | Personalizar

Para ‘3.1 Estructura...”

Nivel: 2, Formato de n%: 3.1.; Empezar en: 1 ; Numeracién de estilo legal

Posicion del n% 1zquierda; Alineacion: 1,5 cm; Posicion Texto: Sangria 2 cm.

Para ‘3.2 Estructura...”

Formato de n%: 3.2.; EmpeZzar en: 2.; El resto igual que para el “3.1.”

Bordes: Valor: Cuadro; Estilo: Puntos (el 29); Color: Negro; Ancho: > ; Aplicar a: Parrafo
Opciones...: Desde el texto: Superior 3 pto. inferior 3 pto. Izquierda 4 pto. y Derecha 4 pto.
Sombreado | Relleno: Gris 10%

PARA EL PARRAFO (Provincias...)

Fuente | Fuente: Arial Black Tamario: 11 ptos Color: Negro Subrayado: Solo palabras.
Sangria y Alineacion: | Sangria: |zquierda y Derecha: 0 Espaciado: Anterior 0,5 Interfineado: Sencillo
espacio Izquierda Especial: Ninguna. pto. y Posterior 0,3 pto.

Tabulaciones

12 Posicion: 2,75 cm. Alineacion: Izquierda. 22 Posicion: 7 cm. Alineacion: Centrada 32 Posicion: 9 cm.
Alineacioén: Izquierda 42 Posicion. 13,5 cm. Alineacién: Centrada

PARA LOS PARRAFOS (Alava...; Guipuzcoa...; Vizcaya...)

Fuente | Fuente: Arial Tamanfio: 10 ptos Color: Negro
Sangria y Alineacion: | Sangria: |zquierda y Derecha: 0 Espaciado: Anterior 0,3 Interfineado: Sencillo
espacio Izquierda Especial: Ninguna. pto. y Posterior 0,1 pto.

Tabulaciones

12 Posicion: 2,80 cm. Alineacion: Izquierda. 22 Posicion: 7 cm. Alineacion: Centrada 32 Posicion: 9,3 cm.
Alineacion: Decimal 42 Posicion: 13,5 cm. Alineacion: Centrada

PARA EL PARRAFO (COMARCAS)

Fuente Fuente: Arial Tamario: 12 ptos Color: Negro

Sangria y Alineacion: | Sangria: |zquierda 2,8 cm Derecha: 0 | Espaciado: Anterior 0,5 Interfineado: Sencillo

espacio lzquierda | Especial: Ninguna. pto. y Posterior 0,5 pto.

Bordes: Superior e inferior Cuadro; Estilo. Punto raya (el 52); Color: Negro; Ancho: % ; Aplicar a: Parrafo
Opciones...: Desde el texto: Superior 2 pto inferior 2 pto.

Sombreado Relleno: Sin relleno.
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| PARA LOS PARRAFOS (Las comarcas...; Se divide en niveles...)

Fuente Fuente. Arial Tamario: 11 ptos Color: Negro
Sangriay | Alineacion:| Sangria: 1zquierda 2,5 cm Derecha: 0 | Espaciado: Anterior 2 pto. | /nterlineado: Exacto en 11
espacio Justificada | Especial: Ninguna. y Posterior 5 pto. pto.

PARA LOS PARRAFOS (=Arratia...; = Duranguesado; = Encartaciones; = Plencia-Munguia)

Fuente | Fuente. Book Antiqua ; 7amano. 14 ptos Color: Negro
Sangriay | Alineacion:| Sangria: |zquierda 4,2 cm. Derecha: 0 | Espaciado: Anterior 1 Interlineado:
espacio Justificada | Especial: Francesa en 1,55 cm. pto. y Posterior 2 pto. Multiple en 0,7 pto.
Vifietas Fuente: Windings. Sefalador: (Fila: 8 ,Columna 13).

Posicion de la vifieta: Sangria: 4,2 cm. Posicion del texto. Sangria: 5,75 cm.

PARA LOS PARRAFOS (Sexto..; Quinto...; Cuarto...; Tercero...;)

Fuente | Fuente: Trebuchet MS Estilo de Fuente: Negrita cuando corresponda Tamario: 10 ptos Color: Negro
Sangria y Alineacion: | Sangria: |zquierda 2,5 cm. Derecha: 0 | Espaciado: Anterior 0,1 Interlineado: Minimo en
espacio Izquierda Especial: Ninguna. pto. y Posterior 0,1 pto. 10 pto.

Tabulaciones | 72 Posicion: 5 cm. Alineacion: Izquierda. 22 Posicion: 10 cm. Alineacion: izquierda

PARA EL PARRAFO (000000000)

Fuente |
Sangriay | Alineacion: | Sangria: 1zquierda 2,5 cm.Derecha: 0
espacio Centrada | Especial: Ninguna.

www.elopositor.com

Fuente. Times New Roman Tarmario: 10 ptos Color: Negro
Espaciado: Anterior 7 pto. | Interlineado: Sencillo
y Posterior 11 pto.

Puedes encontrar este examen en la web

www.elopositor.com
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ejercicios similares, ademas veras como encontrar
el libro con 15 examenes como este
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| TABLA
N? Fiilas: 1| Alto filas: Minimo En: 0,7 cm. Sangria a la izquierda 0,62 | Alineacion de la Tabla:
N2 Columnas: 4| Alineacion Vertical | Centrada para todas. Centrada
12 columna 28 columna 32 columna 42 Columna
Ancho 3,37 cm 4,25 cm 4,25 cm 3,37 cm
Fuente Tahoma 14 pto. Verdana 14 pto. Arial 14 pto. Tahoma, 13 pto.
Negrita. Color: Negro Color Negro Cursiva Color Negro Negrita Color Blanco
Alineacion: Izquierda Izquierda Centrada Izquierda
Sangria: Izquierda 0,4 cm Izquierda 0,3 cm Izquierda 0,2 cm Izquierda 0,3 cm
Derecha 0,1 cm Derecha 0,2 cm Derecha 0,1 cm Derecha 0,1 cm
“E Espaciado: Posterior 0,2 pto Posterior 0,1 pto Posterior 0,6 pto Posterior 0,3 pto
@ Anterior 0,2 pto Anterior 0,1 pto Anterior 0,6 pto Anterior 0,3 pto
2| Interlineado: Minimo en 10 pto. Minimo en 9 pto. Minimo en 9 pto. Minimo en 10 pto.
Bordes Aplicara Celda para todos los casos
izquierdo . Estilo: Linea doble.
E Ninguno Estilo: Linea doble. Ancho: ¥ pto. \i
Derecho Estilo: Linea doble. Ancho: ' pto. Ninquno inguno
Ancho: ' pto. 9
Superior e Estilo: Dos puntos y raya Estilo: Puntos. Gris 50%. | Estilo: La 32. Gris 25%.
inferior (la 69). Ancho: 3 pto. Ancho: 4 ¥ pto. Estilo: Linea (la 12). Gris
Ancho: ¥ pto. 50%.
Ancho: 1 2 pto.
Sombreado Relleno: 10% Relleno: 15% Relleno: Negro
Trama: 10% Trama: 15 % Ninguno Trama: Estilo Sélido
100%. Negro
PIE DE PAGINA (Km2..., Miles...) se ha puesto tal cual en el examen, pero no es un pie de pagina sino una nota al pie.
Formato de n? | Arabigo (1,2,..) | Tipo de letra | Times New Roman 8 ptos. | Nota al pie | Final de Pagina
Numeracién | Autonumeracion | Iniciar en: 2 Numeracion | Continua
BORDE DE PAGINA
Valor: [Sombra [Ancho [1%pto [Estlo JLinea [Color | Gris 50% | Aplicar: | Todo documento
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