
PLANTILLAS  CORRESPONDIENTES A LA TERCERA PRUEBA 

REALIZADA LOS DIAS  6 Y 14 DE OCTUBRE DE 2.020 PARA LA 

PROVISIÓN DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE 

ADMINISTRACIÓN GENERAL PARA EL AYUNTAMIENTO DE 

CARAVIA. 

EXAMEN DIA 6 DE OCTUBRE DE 2.020 

EL EXAMEN CONSTA DE CUATRO PARTES QUE VALEN CADA UNA DE ELLAS 
2,50 PUNTOS, SIENDO LA PUNTUACIÓN TOTAL DE 10 PUNTOS. 

1. BASE DE DATOS: Guardar la base de datos como 

ApellidosNombreDNI.odb del opositor 

Calificación: Totalmente correcto 2,50 puntos. 

            Incompleto o incorrecto : 0 puntos 

 Crear una base de datos que gestione los contratos menores con los siguientes 

datos y donde el campo clave será el Nº de Expediente. 

DNI NOMBRE Nº EXPEDIENTE OBJETO IMPORTE FECHA 

B33542002 Eurogrupo 
Eurostar 
SL 

CON/2020/33 Adquisición 
sulfatadora 

508,20 € 01/04/20 

52613337Q Ana 
Allende 
Núñez 

CON/2020/52 Limpiezas varias 406,56 € 03/02/20 

77485661C Rocío Valle 
Hernández 

SUM/2020/54 Material Covid-19 351,20 € 02/05/20 

09115468F Javier 
Núñez 
Gómez 

CON/2020/87 Instalación 
cámara web 

430,00 € 26/02/20 

 Crear una consulta que muestre todos los datos de los contratos del primer 

trimestre 2020 



 

(Resultado de la consulta a mostrar) 

2. HOJA DE CÁLCULO: Guardar la base de datos como 
ApellidosNombreDNI.ods del opositor 

Calificación: Totalmente correcto 2,50 puntos. 

            Incompleto o incorrecto : 0 puntos 

Crear una hoja de cálculo donde recogemos los contratos menores  

 Tipo de letra: Ebrima / Tamaño: 11 

 Aplicaremos a la tabla un borde exterior e interior de 2,5 puntos en color rojo 

 Crearemos un gráfico como el del ejemplo, obtenido de los datos de la tabla. 

Con título “Adjudicaciones” 

 



3. PROCESADOR DE TEXTOS: Guardar la base de datos como 

ApellidosNombreDNI.odt del opositor 

Calificación: Totalmente correcto 2,50 puntos. 

                     Incompleto o incorrecto : 0 puntos 

Crear un documento como el mostrado basado en las siguientes instrucciones 

pertinentes:  

o Tipo de letra "Ayuntamiento de Caravia", "CIF P3301300D" y "CARTA 

DE PAGO" : Verdana / Tamaño: 14 

o Tipo letra Resto Documento: Verdana / Tamaño: 12 

o Interlineado: doble 

o Alineación: la que corresponda 

o Primera tabla: Tamaño de la tabla 12cm / Centrada / Ajustada 

uniformemente / contenido del texto centrado 

o Segunda tabla: Tamaño de la tabla 17cm / contenido del texto centrado 

 

Documento a crear: 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



4. TRANSCRIPCIÓN DE TEXTOS: Guardar la base de datos como 

ApellidosNombreDNI.odt del opositor 

Calificación: Sólo se calificará si el texto ha sido transcrito 

COMPLETAMENTE. Sobre él se aplicarán por cada error (faltas, formatos, 

letra...) –0,10 puntos, no pudiendo ser el total de la puntuación negativa. 

Máximo de puntos: 2,50 

Transcripción incompleta: 0 puntos  

Transcribir el siguiente texto tal como se muestra, con la ayuda de las siguientes 

especificaciones: 

 Sangría de Primera Línea (cuando corresponda): 1 cm 

 Tipo de letra: Verdana  

 Tamaño de letra: 11  

 Aplicar el correspondiente pie de página. 

 Interlineado: 1,5 líneas  

 

 

 

Texto a transcribir:  

 



 

 

 

 

 

 



EXAMEN DIA 14 DE OCTUBRE DE 2.020 

EL EXAMEN CONSTA DE CUATRO PARTES QUE VALEN CADA UNA DE ELLAS 

2,50 PUNTOS, SIENDO LA PUNTUACIÓN TOTAL DE 10 PUNTOS. 

1. BASE DE DATOS: Guardar la base de datos como 

ApellidosNombreDNI.odb del opositor 

Calificación: Totalmente correcto 2,50 puntos. 

Incompleto o incorrecto : 0 puntos 

 Diseñar y crear un base de datos que nos permita gestionar los 

conocimientos de las aplicaciones municipales que domina el personal 

del Ayuntamiento con los siguientes datos introducidos. Para ello crear 

las siguientes tablas con su relación correspondiente. 

Datos Tabla Empleados:  

DNI NOMBRE APELLIDOS 

71700441T Fernando Alonso Gómez 

09555147L Luis Fidalgo Fidalgo 

55013324N Adela Suárez Roiz 

 

Datos Tabla Aplicaciones municipales que domina cada empleado: 

DNI APLICACIONES 

71700441T OPENCERTIAC 

71700441T ORVE 

09555147L OPENCERTIAC 

55013324N SICALWIN 



 

 Crear una consulta que nos muestre los nombres del personal que 

domina OPENCERTIAC 

 

2. HOJA DE CÁLCULO: Guardar la hoja del cálculo con 

ApellidosNombreDNI.ods del opositor 

Calificación: Totalmente correcto 2,50 puntos. 

          Incompleto o incorrecto : 0 puntos 

 Crear una hoja de cálculo para gestionar los cursos que han realizado los 

usuarios, calculando el precio total de los cursos. 

 Para ello introduciremos los valores fijos de la tabla superior.  

 A continuación introduciremos los datos en AZUL para que mediante la 

correspondiente fórmula, nos devuelva automática metente los datos de 

"Nombre de Curso" y "Precio" 

 Calcular el IVA con la correspondiente fórmula 

 Los datos del ejercicio deben de quedar como los mostrados (sin el 

sombreado) 

 



 

 

3. PROCESADOR DE TEXTOS: Guardar el documento con 

ApellidosNombreDNI(1).odt del opositor 

Calificación: Totalmente correcto 2,50 puntos. 

         Incompleto o incorrecto : 0 puntos 

Crear un documento como el mostrado a continación con la siguiente 

información: 

 Tipo de letra: Cambria 

 Tamaño del título: 20 

 Alineación la que corresponda 

 Tamaño de la letra resto documento: 16 

 Sangría de primera línea si corresponde 

 Interlineado: 1,5 líneas 

 La tabla se aplicará un borde de 2 puntos en color azul 

 La fecha de final del documento se debe de insertar automáticamente 

según fecha actual y con el formato correspondiente 



 Aplicar el pie de página 

Documento a crear:  

 

 

 



4. TRANSCRIPCIÓN DE TEXTOS: Guardar el documento con 

ApellidosNombreDNI(2).odt del opositor 

Calificación: Sólo se calificará si el texto ha sido transcrito 

COMPLETAMENTE. Sobre él se aplicarán por cada error (faltas, 

formatos, letra...) – 0,10 puntos, no pudiendo ser el total de la 

puntuación negativa. Máximo de puntos: 2.50 

Transcripción incompleta: 0 puntos  

 Espaciado encima y debajo del párrafo de 0,20cm 

 Sangría de primera línea de 1,00cm 

 Sangría antes y después de 0,30cm 

 Interlineado: 1,5 líneas 

 Alineación correspondiente 

 Tipo de letra: Arial / Tamaño: 11 

 Insertar pié de página con número de página centrada 

 

 

 

Texto a transcribir: 



 



 

 


