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MODELO E

Word 2013

El objetivo de este supuesto es valorar su conocimiento acerca del uso de la herramienta
Word de Microsoft Office 2013. A continuacién se indican unas instrucciones generales sobre la
realizacion del ejercicio.

INSTRUCCIONES GENERALES

NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQ

ESPERE LAS INSTRUCCIONES DEL TRIBUNAL

1. Su tarea consistira en elaborar un documento de Word que sea lo mas parecido posible al
modelo que se incluye en este supuesto realizando las acciones que se le indiquen.

2. Debera reproducir el modelo ajustandose a todas las caracteristicas de presentacion y
respetando al maximo las indicaciones que apareceran a continuacion (formatos, textos,
sombreados, etc.)

3. Ala vuelta de esta pagina encontrara las instrucciones especificas para este supuesto
concreto, en las que se detallan algunas caracteristicas que debera respetar en cada hoja.

4. Dispondra de 30 minutos para realizar este ejercicio. Cuando queden cinco minutos para
finalizar, se le recordara que debe grabar su trabajo. Asi mismo, se le avisara cuando reste
1 minuto para finalizar el examen. Tenga en cuenta que debera grabar su trabajo antes

de la sefial de finalizacion, ya que después no podra tocar el equipo.

NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE
ESPERE LAS INSTRUCCIONES DEL TRIBUNAL
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SUPUESTO WORD

Instrucciones especificas WORD 2013

En las paginas que aparecen a continuacion de estas instrucciones encontrard el documento de
Word que debera reproducir. Respete las siguientes indicaciones para realizar su examen:

EN TODO EL DOCUMENTO

Margenes: todos los margenes superior e inferior a 1 cm e izquierdo y derecho a 2 cm.
Pérrafo: interlineado 1,5 lineas, salvo cuando corresponda otro interlineado.
Alineacion: justificado, salvo cuando corresponda otra alineacion.

Orientacion: primera y tercera pagina vertical, segunda pagina horizontal.

Encabezado de pagina: Primera pagina (Vertical) “AYUNTAMIENTO DE MADRID”. Fuente: Courier
New, tamafio 22, color rojo, espaciado posterior 20. Alineacién: derecha. Borde: aplicado al parrafo,
color azul oscuro, ancho 3 puntos, tipo doble linea y valor cuadro.

Encabezado de pagina: Segunda pagina (Horizontal) “Proceso Selectivo Auxiliar Administrativo
(Turno Libre)” Fuente: Comic Sans MS, Tamafio 14, efecto negrita. Color: Azul claro. Alineacion:
centrada. Espaciado posterior 24.

Encabezado de pagina: Tercera pagina (Vertical). Igual que la primera pagina sin borde de parrafo.
Insertar NUmeros de pagina al final de pagina, nimero sin formato 2. color Rojo, tamafio 14 puntos.

Borde de pagina: Primera y tercera pagina con el estilo linea discontinua para que quede como en
el modelo, color parpura y ancho 3 puntos. Segunda pagina con estilo doble linea, color azul, y
ancho 3 puntos.

EN LA PRIMERA PAGINA

e Texto “El Il Plan de Igualdad...”
o Fuente Comic Sans MS, tamafio fuente 12.
o Alineacion izquierda. Espaciado posterior 10 puntos.
o Eltexto “Plan de Igualdad entre Mujeres y Hombres” efecto negrita, posicion elevada
en 4 puntos
o Letra capital en texto. Lineas que ocupa 3.
o Insertar nota al pie: fuente Courier New, tamafio 8.

e Texto “El periodo de vigencia...”
o Interlineado sencillo.
o Alineacion centrada. Espaciado posterior 12.
o Sangria francesa en 2 cm.
o Texto “tres afos”: efecto negrita. Doble subrayado, Espaciado Expandido en 4
puntos.

o Tabla:
o Insertar tabla: 2 columnas y 4 filas.
o Introducir el texto en cada celda segun el modelo.
o Toda la tabla: Fuente Courier New Tamafio 12.



o Fila 1. combinada. Efecto negrita, color fuente purpura Sombreado Celda: Color
amarillo.

o Resto de la tabla: Fuente. Color azul.

o Alineacién centrada de celdas.

o Texto: “Estructura del Plan”:
o Fuente Tahoma y tamafio 14. Efecto negrita.
o Espaciado anterior 18.

¢ Esquema multinivel:
o Fuente Verdana, tamafio 10. Espaciado posterior 6 puntos.
o Esquema multinivel predeterminado segun el modelo.

EN LA SEGUNDA PAGINA

e Forma flecha:
o Insertar forma como en el modelo.
o Con relleno color rojo.
o Escribir Texto.
o Fuente Comic Sans MS y tamario fuente 14.
o Alineacion izquierda.

e Forma cinta:
o Insertar forma como en el modelo.
o Contorno naranja con grosor 3 puntos, Relleno verde claro.
o Escribir texto.
o Fuente Comic Sans MS y tamafio fuente 12, color negro.

e Titulo: “Ambito personal, territorial....”:
o Fuente Courier New y tamafio 14. Efecto negrita. Espaciado Expandido 2 puntos.
o Espaciado posterior 12.

¢ Tabulaciones.
o Fuente Courier New, Tamafo 12. Espaciado posterior 10 puntos.
o Posiciones: 8 cm.
o Alineacion izquierda.
o Relleno como en el modelo.

EN LA TERCERA PAGINA

e Titulo "Sistema de seguimiento":
o Fuente Comic Sans MS y tamafio 14.
o Espaciado posterior 16 puntos.
o Alineacion centrada.
o Sombreado a parrafo en tono azul claro.

e Todo el texto:
o Fuente Arial y tamafio 12.
o Distribuir en 3 columnas.
o Inserta saltos de columna para que quede lo mas similar al modelo.



e SmartArt:
o Insertar SmartArt tipo Procesos- Cheurén basico.
Agrega una nueva forma mas.
Introducir el texto.
Tamarno fuente 12.
Tamarno: alto 6 cm y ancho 16 cm.
Cambiar colores a Multicolor-color de énfasis 5 a 6.
Estilo 3D-Dibujos.
Cambiar el relleno de la cuarta forma en la que pone "Evaluacion final" por una
textura de tipo "Marmol verde".
o Aplicar como relleno de fondo un relleno de Textura de tipo "Papel seda azul" para
gue quede como en el modelo.
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AYUNTAMIENTO DE MADRID

| 17 Plan de Igualdad entre Mujeres y Hombres 4, Ayuntamiento de

Madrid y sus O0.AA! se ha elaborado y negociado en el seno de la Comisidn

de Tgualdad del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos. Esta

Comisidn, presidida por la persona titular de la Direccién General de Funcién
Pdblica, tiene cardcter paritario, y estd compuesta por representantes de la
Administracion Municipal y representantes de cada una de las Organizaciones
Sindicales legitimadas para la hegociacién colectiva del conjunto del personal
funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdnomos.

El periodo de vigencia del IT Plan de Igualdadesdetres afios,h delldeenero
de 2022 al 31 de diciembre de 2024, y se realizard un seguimiento en cada
uno de estos tres afios, del grado de implantacién del mismo. Ello permite la
ejecucion progresiva de las medidas y un andlisis anual de realizacion de las

mismas. Cada uno de los érganos responsables de la implantacién debera
disponer de los medios y recursos necesarios para su realizacion.

LINEAS DE INTERVENCION

Linea 1 La institucidn
Linea 2 La comunicacidn
Linea 3 Las personas

ESTRUCTURA DEL PLAN

1) Lineas de intervencién

a) La institucion
i) Incorporar el principio de igualdad en la gestion y organizacion
ii) Implementacién, seguimiento, evaluacion y difusion
iii) Paridad en la representacion

b) La comunicacion
i) Utilizar lenguaje inclusivo y no discriminatorio
ii) Eliminar sexismo y estereotipo de género

c) Las personas

lpuplicado en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid N° 9.011, de 8 de noviembre de 2021.

1



Proceso Selectivo Auxiliar Administrativo (Turno Libre)

Ambito personal

Ambito personal, territorial y temporal

Ambito personal-------—-—--—————- El personal del Ayuntamiento de Madrid y sus 00.AA
Ambito territorial---------—---- Sus centros de trabajo
Ambito temporal--------——-————-—- Vigencia de tres afios
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El seguimiento de la
ejecucion de las medidas
y cumplimiento de los
objetivos del Il Plan se
realizara en la Comision

de Igualdad.

En la fase de seguimiento
anual del 1l Plan de
Igualdad se analizara el
grado de desarrollo de las
medidas
correspondientes 0 no,
asi como la adecuacion
de las mismas y las
intervenciones
necesarias para alcanzar

el objetivo planteado.

Para ello, las Areas de
Gobierno, Distritos vy
Organismos Autébnomos
a través de los organos
responsables  de la
ejecucion  del Plan,
remitirdn a la Direccion
General de  Funcion
Pudblica un documento de
seguimiento  sobre el
grado de realizacion de
las medidas y ésta
elaborara un informe
anual que presentara a la
Comision de Igualdad.
Una vez concluya la

vigencia del 1l Plan de

Igualdad, se realizara una

Comision de
Igualdad
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nforme anual/

evaluacion final, en la que
se analizara el grado de
implementacion de las
medidas durante los tres
afios de vigencia del
mismo, que permitira
evaluar el impacto de la
implementacion de este I

Plan de Igualdad.

En el supuesto de que en
el seguimiento y revision
se observe la necesidad
de modificar este Plan de
Ilgualdad, ésta se llevara a
cabo en el seno de la

Comision de Igualdad.

Evaluacion
final







