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2 Concurso especifico para la provision entre personal
E de plantilla del Cuerpo Oficial Administrativo del
\ﬁ@ puesto de trabajo de la Jefatura del Negociado de
N Biblioteca.
CORTES DE CASTILLA Y LEON (BOCCL N.° 485 de 14 de noviembre de 2025)

-PARTE II-

Cuando termine siga las instrucciones que encontrara al final de este documento para
guardar e imprimir los supuestos.

Supuesto 1: Rellenar el libro de registro y manejo de word
Desde la Junta Electoral de Castillay Ledn nos han donado un Cédigo electoral.

Para que forme parte del fondo de la biblioteca se debe registrar en el “libro de registro”.
Con la ayuda del ejemplar que se ha facilitado registrelo utilizando el formulario en Excel
que encontrard en la carpeta PARTE |l del escritorio de su ordenadory guarde el documento.

Anada encabezado y pie de pagina a todo el documento Word de la PARTE Il. El
encabezado es Prueba practica Jefatura de Negociado de Biblioteca y el pie de pagina
es el nimero de la pagina situado a la derecha.

Supuesto 2: Busqueda de monografias en el catalogo de la biblioteca de las Cortes:

a) Localice el libro del supuesto anterior, indique el niumero de ejemplares que
tenemos en los fondos de la biblioteca. Si hay alguno disponible para el préstamo,
anote la signatura.

b) ¢;Dispone la Biblioteca de alguna edicién posterior de este libro? Si hubiera alguna,
anote cual o cuales con su numero de edicién, ano y signatura.

c) Este libro en cualquiera de sus ediciones ;esta disponible en el catalogo para su
consulta en versién electrénica? Si es asi copie el/los enlace/s en el que se pueda
leer dicho libro.
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Supuesto 3: Busqueda de publicaciones periddicas en el catalogo de la biblioteca de
las Cortes y Dialnet:

a) Localice todos los articulos de revista en el catalogo de la biblioteca de Alberto
Palomar Olmeda. Indique cuantos hay.

b) De los publicados en la Revista de Administracién Publica indique, en una tabla
de Word cuyas celdas tengan una altura de 4cm y una anchura de 7’49 cm, el
autor en negrita y el titulo de cada articulo.

c) De los articulos del apartado b) busquelos en Dialnet y descargue el pdf del que
esté a texto completo. Por ultimo, guarde el articulo con el nombre PALOMAR
OLMEDA

Supuesto 4: Busqueda de audiolibros en el catalogo de la biblioteca de las Cortes:

a) ¢De cuantos audiolibros dispone la biblioteca de las Cortes?

b) ¢Qué debe hacer un usuario de la biblioteca si quiere escuchar todo el
audiolibro?

c) ¢Cualde ellos se ha prestado un mayor numero de veces?

Supuesto 5: Busqueda en la Hemeroteca de las Cortes

a) Localice en la Hemeroteca el periddico “La Gaceta Regional de Salamanca”.
Descargue el periddico en pdf de los dias 23y 24 de abril de 2025. Guardelos en
la carpeta PARTE Il con el nombre Gaceta-23 y Gaceta-24

b) Extraiga laportada de los dos periédicosyguarde, en la carpeta PARTE Il, ambas
portadas en un unico PDF con el nombre “GACETA-PORTADAS”

Al finalizar la parte Il:

— Imprima la tabla del documento Excel del Supuesto | en formato apaisado en A4.
— Imprima el pdf “GACETA-PORTADAS” del Supuesto 5 a doble cara.

— Imprima este documento con el resto de supuestos y sus respuestas.

— Guardelo en el USB que se le ha proporcionado



