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NOTA INFORMATIVA DEL TRIBUNAL CALIFICADOR SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE
APERTURA DE LAS HOJAS DE IDENTIDAD DEL PRIMER EJERCICIO DE LAS PRUEBAS
SELECTIVAS DE LA ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE MADRID CONVOCADA POR RESOLUCION DE 25 DE SEPTIEMBRE DE
2017.

El Tribunal del proceso selectivo ha acordado en su sesidn del dia 21 de mayo de 2018,
para mayor transparencia en sus actuaciones, lo siguiente:

a) Convocar formalmente a aquellos opositores que estuvieron presentes en el
cierre de los sobres que contienen las hojas de identidad del primer ejercicio de
la fase de oposicidn a la hora, dia y lugar que a continuacion se indica.

b) Informar al resto de los opositores, que quieran asistir, de la hora, dia y lugar
en que se procederd a la apertura de los sobres que contienen las hojas de
identidad.

La apertura de los sobres con las hojas de identidad se realizard a las 15:30 horas del
28 de mayo de 2018 en la Sala 1 del Rectorado, Calle Ramiro de Maeztu, 7.

c) Informar sobre el calendario provisional propuesto para la publicacion de la
relaciéon de aprobados provisional y definitiva del primer ejercicio, asi como de
la realizacion del segundo de ejercicio de la fase de oposicidn.

» Publicacion de la relacion de aprobados provisionales de primer
ejercicio el dia 31 de mayo de 2018.

» Publicacion de la relacion definitiva de aprobados del primer ejercicio el
27 de junio de 2018.

» Realizacién del segundo ejercicio de la fase de oposicidn el 7 de julio de
2018.

d) Informar sobre el temario del que versara la prueba préctica dirigida a apreciar
la capacidad en la composicidon, modificacion y correccion de documentos
escritos mediante la utilizacién del sistema de tratamiento de textos Microsoft
Office (Word 2010 y Excel 2010).
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Temario de Word 2010

1. Mantenimiento y uso compartido de documentos
1.1. Aplicar distintas vistas a un documento
1.2. Aplicar proteccion a un documento
1.3. Administrar las versiones de un documento
1.4. Compartir documentos
1.5. Guardar un documento
1.6. Aplicar una plantilla a un documento

2. Aplicacion de formato al contenido
2.1. Aplicar atributos de fuente y parrafo
2.2. Navegar y buscar en un documento
2.3. Aplicar tabulaciones y sangria a los parrafos
2.4. Aplicar configuracion de espaciado al texto y a los parrafos
2.5. Crear tablas
2.6. Manipular tablas en un documento
2.7. Aplicar vifietas a un documento

3. Aplicacién de diseiio de la pagina y el contenido reutilizable
3.1. Aplicar y manipular la configuracion de la pagina
3.2. Aplicar temas
3.3. Construir contenido en un documento con la herramienta Elementos rapido
3.4. Crear y manipular fondos
3.5. Crear y modificar encabezados y pies de pagina

4. Inclusion de ilustraciones y graficos en un documento
4.1. Insertar y dar formato a las imagenes de un documento
4.2. Insertar y dar formato a las formas, WordArt y SmartArt
4.3. Insertar y dar formato a las imagenes predisefiadas
4.4. Aplicar y manipular cuadros de texto

5. Revisién de documentos
5.1. Validar el contenido con las opciones de comprobacidn de ortografia y gramatica
5.2. Configurar las opciones de autocorreccion
5.3. Insertar y modificar comentarios en un documento

6. Aplicacion de referencias e hipervinculos
6.1. Aplicar un hipervinculo
6.2. Crear notas finales y notas al pie en un documento
6.3. Crear una tabla de contenido en un documento

7. Realizacion de operaciones de combinacion de correspondencia
7.1. Configurar la combinacidn de correspondencia
7.2. Ejecucidn de la combinacién de correspondencia
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Temario de Excel 2010

1. Administracion del entorno de la hoja de célculo
1.1. Navegacion por la hoja de célculo
1.2. Imprimir una hoja de trabajo o libro de trabajo
1.3. Personalizar el entorno mediante el uso de Backstage
2. Creacidn de datos de la celda
2.1. Construccién de datos de la celda
2.2. Aplicar Autorellenar
2.3. Aplicar y manipular hipervinculos
3. Formato de celdas y hojas de calculo
3.1. Aplicar y modificar formatos de celda
3.2. Combinar o dividir celdas
3.3. Crear titulos de fila y columna
3.4. Ocultar y mostrar filas y columnas
3.5. Manipular opciones de configuracién de péaginas para las hojas de calculo
3.6. Creary aplicar estilos de celda
4. Administracion de hojas de cdlculo y libros
4.1. Creary dar formato a las hojas de célculo
4.2. Manipular vistas de ventanas
4.3. Manipular vistas de hoja de célculo
5. Aplicacion de formulas y funciones
5.1. Crear formulas
5.2. Exigir prioridad
5.3. Aplicar referencias de celda en las formulas
5.4. Aplicar légica condicional en una féormula
5.5. Aplicar intervalos con nombre en las férmulas
5.6. Aplicar intervalos de celda en las férmulas
6. Presentacion de datos de forma visual
6.1. Creacién de graficos basados en datos de hoja de calculo
6.2. Aplicar y manipular ilustraciones
6.3. Crear y modificar imagenes con el Editor de imagenes
6.4. Aplicar minigraficos
7. Uso compartido de los datos de la hoja de calculo con otros usuarios
7.1. Compartir hojas de célculo con Backstage
7.2. Administrar comentarios
8. Andlisis y organizacion de los datos
8.1. Filtrar datos
8.2. Ordenar datos
8.3. Aplicar formato condicional

Madrid, a 22 de mayo de 2018

El Presidente del Tribunal,

Victor Robles Forcada
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