
 
PRUEBAS PARA EL INGRESO POR TURNO LIBRE, EN EL CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNIDAD 
AUTÓNOMA DE ARAGÓN, ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS / FECHA 26 DE FEBRERO DE 
2021. 

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACIÓN DEL EJERCICIO DE WORD 
**** Debe ser una copia idéntica de la muestra que se les entrega **** Página principal (Portada)  
Márgenes:  

• Superior 2cm  
• Inferior 2cm  
• Izquierdo 3cm  
• Derecho 2cm  

Estilo Titulo1 Tipo de letra:  
Cambria tamaño 40  
Negrita  
Resto Portada igual pero sin Estilo Titulo1  

  
**** Texto centrado tanto verticalmente como horizontalmente  

Página segunda  
Márgenes  

• Superior 2cm  
• Inferior 2cm  
• Izquierdo 2cm  
• Derecho 2cm  

  

Tipo de letra general  
Times New Roman 12  
Texto justificado  
2 columnas  
Espaciado párrafo anterior  6 pto  
Espaciado párrafo posterior 12 pto  
Interlineado sencillo  

Título preliminar:  
• estilo título 1   
• Cambria tamaño 30   
• texto centrado  

Resto de títulos (Articulo 1, 2, 3 etc)  
• estilo título 2   
• Cambria tamaño 14   

  
Para todos los Títulos  

• Espaciado párrafo anterior 24 pto  
• Espaciado párrafo posterior 0 pto  
• Interlineado sencillo  

Página tercera  (Tabulación)  
Márgenes:  

• Superior 2cm  
• Inferior 2cm  
• Izquierdo 3cm  
• Derecho 2cm  

Tipo de letra:  
Times New Roman    tamaño 12 Tabuladores:  

• 2 cm Izquierda  
• 5 cm Izquierda  
• 8 cm Centrada  
• 10 cm 1ª línea Centrada siguientes Decimal relleno con puntos  
• 13 cm Centrada  

Página cuarta  (Tabla de contenido)  
Márgenes:  

• Superior 2cm  
• Inferior 2cm  
• Izquierdo 3cm  
• Derecho 2cm  

Tipo de letra:  
Cambria tamaño 12  
Negrita  
  

Nota 1:  el pie de página se numera automáticamente en formato Página x de y ( En la primera página NO se 
muestra )  

Nota 2:  El documento realizado con estas instrucciones se guardará en el pendrive USB con el nombre ejercicio 
Word.docx  
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Título preliminar 
 

Artículo 1.- El autogobierno de Aragón.  

1. Aragón, nacionalidad histórica, ejerce su autogobierno de acuerdo 

con el presente Estatuto, en el ejercicio del derecho a la autonomía que 

la Constitución reconoce y garantiza a toda nacionalidad.  

2. Los poderes de la Comunidad Autónoma de Aragón emanan del 

pueblo aragonés y de la Constitución.  

3. La Comunidad Autónoma de Aragón, dentro del sistema 

constitucional español, ostenta por su historia una identidad propia en 

virtud de sus instituciones tradicionales, el Derecho Foral y su cultura.  

Artículo 2.- Territorio.  

El territorio de la Comunidad Autónoma se corresponde con el 

histórico de Aragón, y comprende el de los municipios, comarcas y 

provincias de Huesca, Teruel y Zaragoza.  

Artículo 3.- Símbolos y capitalidad.  

1. La bandera de Aragón es la tradicional de las cuatro barras rojas 

horizontales sobre fondo amarillo.  

2. El escudo de Aragón es el tradicional de los cuatro cuarteles, 

rematado por la corona correspondiente, que figurará en el centro de la 

bandera.  

3. La capital de Aragón es la ciudad de Zaragoza.  

4. El día de Aragón es el 23 de abril.  

Artículo 4.- Condición política de aragonés.  

1. A los efectos del presente Estatuto, gozan de la condición política de 

aragoneses los ciudadanos españoles que tengan vecindad 

administrativa en cualquiera de los municipios de Aragón o cumplan 

los requisitos que la legislación aplicable pueda establecer.  

2. Como aragoneses, gozan también de los derechos políticos 

contemplados en este Estatuto los ciudadanos españoles residentes en el 

extranjero que hayan tenido su última vecindad administrativa en 

Aragón y acrediten esta condición en el correspondiente Consulado de 

España o cumplan los requisitos establecidos en la legislación estatal. 

Los mismos derechos corresponderán a sus descendientes, si así lo 

solicitan, siempre que ostenten la nacionalidad española en la forma 

que determine la ley.  

3. Los poderes públicos aragoneses, dentro del marco constitucional, 

establecerán las vías adecuadas para facilitar y potenciar la 

participación en las decisiones de interés general de los ciudadanos 

extranjeros residentes en Aragón.  
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Ejercicio de Tabulación: 
Núm. Apellido Nombre Edad Nota Curso 

1 Álvarez Luis 18 .............. 9,45 2º 

2 Martínez Isabel 17 ............ 10,250 1º 

3 Pérez Lucía 19 ............ 11,4 3º 
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INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACIÓN DEL EJERCICIO DE EXCEL 

Se proporciona un archivo llamado Datos.txt que contiene los datos necesarios para realizar el ejercicio.  

1. Crear un libro Excel llamado “Ejercicio.xlsx”   
2. En este libro recién creado, renombrar la hoja llamada “Hoja 1” como “Datos”  
3. Importar en la hoja “Datos” el contenido del fichero “Datos.txt” (van delimitados por tabuladores).    
4. En esta hoja “Datos” no se realizará ningún cálculo.  
5. Crear una segunda hoja llamada “Calculo”, en la que realizaremos los cálculos necesarios.  

En la hoja “Calculo”  

6. En la celda A1 escribir “Columna 1”  
7. En la celda B1 escribir “Columna 2”  
8. En la celda C1 escribir “Columna 3”  
9. En la celda D1 escribir “Columna 4”  
10. En la celda E1 escribir “Columna 5”  
11. En la celda F1 escribir “Columna 6”  
12. En la celda G1 escribir “Columna 7”  

A partir de la fila 2 todo se ha de conseguir mediante la utilización de funciones y formatos condicionales.    

Para cada una de las filas, debajo de:  

13. Columna 1: Deberá contener el primer carácter de la columna Autor de la hoja Datos  
14. Columna 2: Deberá contener el contenido de la columna código de la hoja Datos como texto   
15. Columna 3: Deberá contener el contenido de la columna título de la hoja Datos convertido a 

mayúsculas  
16. Columna 4: Deberá contener el contenido de la columna título de la hoja Datos sin espacios en blanco  
17. Columna 5: Deberá contener el 5º y 6º carácter de la columna título de la hoja Datos   
18. Columna 6: Deberá contener el último carácter de la columna título de la hoja Datos  
19. Columna 6: Si el valor contenido es una “a” el texto irá en rojo y negrita  
20. Columna 6: Si el valor contenido es una “s” el texto irá en cursiva, negrita y el relleno en amarillo  
21. Columna 7: Deberá contener la unión de las columnas 1, 2, 5 y 6  

 Nota:   

El documento realizado con estas instrucciones se guardará en el pendrive USB con 
el nombre ejercicio Excel.xlsx  

   



 




