
Concello de Pontecesures

PROCESO SELECTIVO BOLSA DE OFICIAL ADMINISTRATIVO/A DO 
CONCELLO DE PONTECESURES (11.06.2026)

PARTE 2.ª DA FASE DE OPOSICIÓN (OBRIGATORIA E ELIMINATORIA)

ANTES DE COMEZAR, CONSULTE AS INSTRUCIÓNS PARA O DESENVOLVEMENTO DA 
PROBA ENTREGADAS POLO TRIBUNAL

 A duración máxima será de 20 MINUTOS. A puntuación total desta segunda parte é de 6 PUNTOS.

EXERCICIO 1. (0,50 PUNTOS)

No escritorio, cree un cartafol denominado  PROBA INFORMATICA cos seus  APELIDOS NOME e, 
dentro del, os seguintes subcartafoles:

 DOCUMENTOS
 PDF

Garde en cada subcartafol os ficheiros indicados nos exercicios seguintes.

EXERCICIO 2. (3,75 PUNTOS)

Cree  en  LibreOffice  Writer  un  documento  denominado  ANUNCIO.odt,  para  gardar  no  subcartafol 
DOCUMENTOS.  Transcriba  o  texto  e  a  táboa  que  figuran  na  seguinte  imaxe,  coas  características 
indicadas:

1. Páxina A4, orientación vertical.

2. Texto xeral en fonte Liberation Serif, tamaño 11, cor negra, aliñación xustificada e interliñado 1,15.

3. Título centrado, en maiúsculas, negriña e tamaño 14.

4. A expresión “Prazo de presentación” aparecerá subliñada e as datas “15 ao 26 de xuño de 2026” en 
negriña.

5. No pé de páxina figurará á esquerda o nome e apelidos da persoa aspirante e á dereita o número de 
páxina automático.

6. As expresións “web municipal” e “sede electrónica” incluirán, respectivamente, ligazóns a 
https://pontecesures.gal/ e https://pontecesures.sedelectronica.gal/. As ligazóns deberán estar activas e 
manter a cor negra do texto.
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Concello de Pontecesures

7. A táboa integrada no anuncio reproducirase como unha táboa real e editable de dúas columnas e catro 
filas, con bordos visibles e a primeira fila en negriña.

EXERCICIO 3. (0,75 PUNTOS)

1. Abra o navegador e acceda á web oficial do Concello de Pontecesures: https://pontecesures.gal/.

2. Desde esa web, acceda á sede electrónica e localice o trámite denominado “Instancia Xeral”.

3. Copie no documento de Writer, debaixo da táboa, a URL completa da páxina localizada.

EXERCICIO 4. (1,00 PUNTO)

1. Garde o documento ANUNCIO.odt no subcartafol DOCUMENTOS.
2. Exporte tamén o documento como ANUNCIO.pdf e gárdeo no subcartafol PDF.

Concello de Pontecesures

Avda. de Vigo, 2, Pontecesures. 36640 (Pontevedra). Tfno. 986 557 125. Fax: 986 557 554

C
od

. V
al

id
ac

ió
n:

 3
D

C
M

ST
C

TF
R

A3
YW

F5
6Z

M
PE

JR
W

X 
C

or
re

cc
ió

n:
 h

ttp
s:

//p
on

te
ce

su
re

s.
se

de
le

ct
ro

ni
ca

.g
al

/ 
D

oc
um

en
to

 a
si

na
do

 e
le

ct
ro

ni
ca

m
en

te
 d

es
de

 a
 p

la
ta

fo
rm

a 
xe

st
io

na
 e

sP
ub

lic
o 

| P
áx

in
a 

2 
a 

3



Concello de Pontecesures

3. Comprobe que os ficheiros ODT e PDF se abren correctamente e que teñen o nome indicado.

4. Comprobe que cada ficheiro está no subcartafol correspondente e que o cartafol principal se atopa no 
escritorio.

5. Peche os ficheiros antes de finalizar a proba.

EXERCICIO DE RESERVA (0,75 PUNTOS) (Só se realizará por indicación expresa do tribunal)

Cree unha táboa coas columnas, as filas e os datos que figuran na seguinte imaxe:

 Garde o documento como FACTURAS.ods no subcartafol DOCUMENTOS.

FIN DA PROBA
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