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INSTRUCCIONS PER A LA PROVA DE
PROCESSADOR DE TEXTOS (5 PUNTS)

1. En aguesta prova haura d'aplicar una série d'operacions sobre el docu-
ment base contingut en ei fitxer base6.odt, que podra trobar dins la carpeta
oposicions.

2. Unicament ha d'aplicar les operacions indicades en els enunciats deixant
els valors per defecte de tot alld a qué no es faci referéncia en I'enunciat.

3. Els apartats i els subapartats que estiguin marcats amb asterisc (*) no-
més es puntuaran si s'han executat correctament totes les accions que con-
tenen.

NOTA IMPORTANT SOBRE EL LLIURAMENT: Haura demmagatzemar el
fitxer resultant final en la carpeta respostes amb el nom del fitxer segons el
format 123456.0dt, en qué 123456 és el codi identificador de l'aspirant.

Només es recollira un unic fitxer 123456.0dt, amb aguest format i nomen-
clatura, que ha de contenir el resultat final de la prova de LibreOffice Writer.

El Tribunal corregira tnicament el contingut d'aguest fitxer i valorara el plan-
tejament correcte i la resolucié de I'exercici.

En cas que 'opositor dipositi en la carpeta respostes més d'un fitxer amb
l'extensié .odt, no se'n corregira cap.
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PREGUNTA 1 (3 punts)
Obri el document basef.odt.

1.1. Apliqui el format de pagina de paper A4 i orientacio vertical a totes les
pagines [0,25 punts] (*)

1.2. Apliqui el seglient format de marges a {otes les pagines: {0,25
punts] (*):

Esquerra: 3,75 cm.
Dreta: 2,20 cm.
Supericr: 2,00 cm.
Inferior: 2,00 cm.

1.3. Redreci la imatge de la primera pagina corresponent al logotip.
[0,25 punts]

1.4. Apligui les seglients operacions de format de paragraf a tot el cos del
text: {0,25 punts] ()

+ Espaiat sobre i sota el paragraf. 0,60cm.
» Interlineat: 1,15 linies.
« Alineaciot: justificada.

1.5. Apliqui les seglients operacions de format de caracter: {0,25 punts}(*)

» Tipus de lletra en {ot el document: Arial.
» Mida de lletra:

En el cos del text: 11.

En els peus de pagina: 7,5,

En el nimero de pagina: 9.

En I'«Espai reservat per a les dades del document: niimero d’'ex-
pedient, identificacio del document, emissor, sol-licitant, codi
d’identificacié de la unitat, codi d’interoperabilitat, metadades,
etc.» (sense les cometes): 8.

@ L] - @

1.6. En el tercer paragraf del cos del text, «1. EI 18 de gener...» (sense les
cometes), apliqui el format columnes amb les seglients propietats:
[0,25 punts] (*}

Columnes: 2.

Amplada de la columna 1: 16,00 cm.

Espaiat: 0,20 cm.

l.inia de separacié i estil; una linia de punts, algcada del 100 %, color
negre i amplada d'1,00 pt.
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1.7. Apligui el format efecte versaletes al segon paragraf del cos del text,
«Antecedents» (sense les cometes). [0,25 punts]

1.8. Apliqui el format negreta a totes les aparicions de la paraula «Presiden-
cia» (sense les cometes) en el text. [0,25 punts]

1.9. Apliqui a fa paraula «aixd» (sense les cometes) el format subratilat ona
doble. [0,25 punts]

1.10. En la capgalera de la primera pagina, substitueixi el text «Espai reser-
vat per a les dades del document: nimero d’expedient, identificacio del do-
cument, emissor, sol-licitant, codi d’identificacié de la unitat, codi d’interope-
rabilitat, metadades, etc.» (sense les cometes) pel qual es facilita a continu-
acio: [0,25 punts] (*)

EXP: DGP 12/2002 ARR
Document: informe juridic
Emissor: SP/JE

1.11. En el peu de totes les pagines del document, a I'esquerra, en l'apartat
corresponent a «Nom de la via publica, num. 07000 Localitat. Tel. 71 00
00 00 Adreca electronica [si escau] Lloc web» (sense les cometes), substi-
tueixi el text existent pel que es facilita a continuacié, alineat a l'esquerra:
(0,25 punts] (%)

Pl de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel. 971 17 6577
info@dgpatrim.caib.es

1.12. En el peu de totes les pagines del document, a la dreta, ha d'aparei-
xer el niumero de pagina en format lletres majuscules (A, B, C...}) i alineaci6
heritzontal dreta i alineacio vertical superior. [0,25 punts] (*}

Recordi que el format de caracter de tot el document ha de ser l'indicat en
lapartat 1.5.

MODEL 6 3/10



il
!
GOVERN
_I_L.L.EE _
BALEARS™

PROCES SELECTIU 2017 (OPE 2014 — 2017)

COS AUXILIAR DE LADMINISTRACIO GENERAL DE LA COMUNITAT
AUTONOMA DE LES ILLES BALEARS

PREGUNTA 2 (2 punts)
Continul treballant sobre el mateix document.

2.1, Afegeixi una pagina nova al final del document mitjancant un salt de
pagina. [0,25 punts]

2.2, En la primera linia d'aguesta nova pagina defineixi quatre tabulacions,
en aquest ordre i dels tipus i posicio especificats: [0,25 punts] (¥)

Tipus esquerra, posicié 2,00 cm.
Tipus dreta, posicio 6,50 cm.
Tipus esquerra, posicié 8,50 cm.
Tipus dreta, posicio 13,00 cm.

L] L] > L]

2.3. A continuacié, en la mateixa primera linia, emprant exclusivament la te-
cla «Tabulador» per posicionar el text {la primera paraula ha d'utilitzar [a pri-
mera tabulacié), introdueixi els conceptes seglients: [0,25 punts](*}

Cédigo Nombre Edad Peso

2.4, Apliqui als conceptes escrits en el punt anterior les seglients caracte-
ristigues de format caracter: {0,25 punts] (*)

»  Tipus de llefra; Arial.
« Estil normal.
+  Mida: 12.

2.5, Apliqui als conceptes escrits en el punt 2.3 les seglients caracteristi-
ques de format paragraf; [0,25 punts] (*)

« Espaiat sobre i sota el paragraf: 0 cm.
» Interlineat: simple.
+ Alineacio: esquerra.

2.6. Introdueixi a continuacié dels conceptes anteriors, mantenint la mateixa
configuracié de tabuladors, el mateix format de caracter i el mateix format
de paragraf, les dades seglients utilitzant exclusivament la tabulacié per po-
sicionar les columnes (la primera paraula ha d'emprar la primera tabulacio);
[0,25 punts](™

0 Ana Catrrasco 24 59 kg
1 Josep Gomez 53 75 kg
2 Luis Vives 48 86 kg
3 Rosa Lopez 51 64 kg
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2.7. Apliqui a la primera linia introduida en aguesta pagina, «Codigo Nom-
bre...» (sense les cometes), vores de format de paragraf amb les caracte-
ristiques seglients: en els quatre costats del paragraf, linia simple i ampla-
da de 0,25 pt. La vora creada ha de projectar ombra a la part inferior dreta

amb una distancia 6,20 cm i color d'ombra gris. [0,25 punts] (¥}

2.8. Apligui a les linies introduides en el punt 2.6 un farciment de linia conti-
nua en els tabuladors perque quedin de la segiient manera: [0,25 punts] (*)

0
1
2
3

MODEL 6

Ana Carrasco
Josep Godmez
Luis Vives
Rosa Lopez

24
53

59 Kg
75 Kg

43

86 Kg

53

64 Kg
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INSTRUCCIONS PER A LA PROVA DE
FULL DE CALCUL (5 PUNTS)

1. En aquesta prova haura d'aplicar una serie d'operacions sobre el full de
calcul base contingut en el fitxer base6.ods, que podra trobar dins la carpe-
ta oposicions.

2. Nomes ha d'aplicar les operacions indicades en els enunciats deixant eis
valors per defecte de tot alld a que no es fa referéncia. El resultat ha de si-
tuar-se en la cel-la indicada en 'enunciat.

No esborri les cel'les gue tenen fons en gris ja que son les que reflectiran la
formula utilitzada per 'opositor per obtenir els resultats.

3. Els apartats i els subapartats que estiguin marcats amb asterisc (*) no-
més es puntuaran si s'han executat correctament totes les accions que con-
tenen.

NOTA IMPORTANT SOBRE EL LLIURAMENT: Haura d'emmagatzemar ef
fitxer resultant final en la carpeta respostes amb el nom del fitxer segons el

format 123456.0ds, en qué 123456 és el codi identificador de I'aspirant.

Nomes es recollira un Unic fitxer 123456.0ds, amb aquest format i nomen-
clatura, que ha de contenir el resultat final de la prova de LibreOffice Calc.

El Tribunal corregira unicament el contingut d'aquest fitxer i valorara el pian-
tejament correcte i la resoluci6 de l'exercici.

En cas que f'opositor dipositi en la carpeta respostes més d'un fitxer amb
Fextensio .ods, no se'n corregira cap. '
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PREGUNTA 3 (3 punts)
Obri el fuil de calcul baseB.ods.

3.1. En el full Oficinas trobara una série d'oficines (rang B1:G1), una col-
feccid de valors numérics corresponents al nombre de copies impreses
(rang B2:G9) i diverses dates (rang A2.A9).

Realitzi les operacions que es detallen a continuacio.

3.1.1. En el rang B1:G1, apligui les segiients operacions de format:
[0,25 punts] ()

Tipus de lletra: Arial.

Estil: negreta.

Mida: 15.

Color de fons: negre.

Color de lletra: blanc.,

Amplada de columna dptima amb valor per defecte.
Alineacié de text horitzontal: centre.

Alineacié de text vertical: centre.

- ] ® L]

[ ° o L]

3.1.2. En el rang A2:A8 modifiqui el format de data de manera que aparegui
'any, un espai en blanc, tres lietres A en maijlscules «AAA» (sense come-
tes), un espai, el mes en lletres, un espai i, una altra vegada, l'any corres-
ponent. .a columna A ha de tenir una amplada de columna de 7,00 cm.
[0,25 punts] (¥}

3.1.3. En el rang A2:A9Q afegeixi les seglients operacions de format:

~ [0,25 punts] (%)

+ Tipus de lletra: Arial.

« Estil: negreta.

« Mida: 15.

+ Color de fons: negre.

+  Color de lletra: blanc.

+  Amplada de columna dptima amb valor per defecte.

3.1.4. En el rang B2:G9 ha de realitzar les seglients operacions de format:
[0,25 punts] (%)

Tipus de lletra: Verdana.

Estil: normal.

Mida: 11.

Format de cel-la: nimero estandar, dos decimals, cap zero inicial i
separador de milers.

«  Color de lletra: blanc.

«  Color de fons: verd.

« Alineaci6 de text horitzontal: dreta.
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3.1.5. En la cella F11 ha d'apareixer, utilitzant [a funcié de cerca horitzontal
carresponent, el nombre de copies de «oficina 3» {sense les cometes) du-

rant el mes d'abril. El format de la cel'la ha de tenir la categoria de nlmero

estandar. [0,25 punts]

3.1.6. En la cel'la F12 ha d'aparéixer, utilitzant la funcié de cerca vertical
corresponent, el nombre de copies del mes de juliol del 2018 per a «oficina
5» (sense les cometes). El format de la cel'la ha de {enir la categoria de nu-
mere estandar. [0,25 punts]

3.1.7. En la cella F13 ha d'aparéixer, mitjancant una funcié condicional, el
text « SON I[GUALES» (sense les cometes”) en el cas que el nombre de co-
pies de la cel-la D5 i el de la cel'la F8 siguin iguals. En cas contrari, ha
d'aparéixer el text «NOC SON IGUALES» (sense les cometes}. [0,25 punts]

3.1.8. En la cel'la F14 ha d'aparéixer, utilitzant una Unica funcié matemati-
ca, el residu de dividir el valor de la cel-la G9 entre el valor de la cel-la B2.
El format de la cel-la ha de tenir la categoria de ndmero estandar.

{0,25 punis]

3.1.8. En la cel'la F15 ha d'aparéixer, mitjancant la funcié matematica cor-
responent, el resultat de dividir el valor de la cel'la G2 entre el valor de la
cel-la B2, arrodonit a la baixa. El format de la cei'la ha de tenir la categoria
de nuimero estandar. [0,25 punts]

3.1.10. En la cel-la F16 ha d'apareéixer, mitjancant la funcié matematica cor-
responent, el resultat de dividir el valor de la cel-da G9 entre el valor de la
cel-la B2, arrodonit cap amunt fins a I'enter senar més proxim. El format de
la cel-fa ha de tenir la categoria de ntimero estandar. [0,25 punts]

3.1.41. En el rang H2:H9 ha d'aparéixer, mitjangant [a funci¢ estadistica cor-
responent, la mitjana de copies impreses de cada mes. El format de les cel-
les ha de ser el mateix que el del rang G2:G9. [0,25 punts] (*)

3.1.12. En fa cel-la H1 ha d'incloure el text «PROMEDIO» (sense les come-
tes) i hi ha d'aplicar les seglients operacions de format: [0,25 punts] (*)

Tipus de lletra; Arial.

Estil: negreta.

Mida: 11.

Color de lletra: negre,

Color de fons: groc.

Alineaci6 de text horitzontal: drefa,
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PREGUNTA 4 (2 punts)
Continui treballant en el full de calcul baseé.ods.

En el full Charter trobara una série de matricules d'embarcacions (columna
B), el nombre de dies que han estat llogades (columna C), {'import generat
per aquest lloguer (columna D), I''VA corresponent (columna E) i la suma
dels dos conceptes anteriors {columna F).

Realitzi les operacions que es detallen a continuacié, tenint en compte que
totes les cel-les amb quantitats monetaries han de tenir el format de cel-la
moneda amb dos decimals i simbol de l'euro (exemple: 123,45 €).

4.1. En la cel-la F17 ha d'obtenir, mitjangant la funcid estadistica correspo-
nent, la mitjana de dies durant els quals han estat llogades les embarcaci-
ons (rang C2:C16). El format de la cel-la ha de tenir la categoria de nimero
estandar. [0,25 punts]

4.2. En la cel-la F18 ha d'obtenir, mitjancant la funcié estadistica correspo-
nent, el valor minim del rang F2:F18. El format de la cel-la ha de tenir |la ca-
tegoria de nimero estandar. [0,25 punts]

4.3. En la cel-la F19 ha d'obtenir, mitjancant la funcié de cerca correspo-
nent, I''VA {columna E) associat a 'import 54,68 €. La cel‘la ha de tenir el
format moneda indicat a I'enunciat. [0,25 punts]

4.4. En la cel-la F20 ha d'obtenir, mitjangant la funcio corresponent, el nu-

mero de la setmana de I'any corresponent a la data d'avui, 1 de desembre
de 2018. El format de la cel-la ha de tenir la categoria de nimero estandar.
[0,25 punts}]

4.5. Enia cel-la F21 ha d'obtenir, mifjangant la funcié matematica condicio-
nal corresponent, la suma de tots els imports (rang F2:F16) majors que
1.000 €. La cel-la ha de tenir el format moneda indicat en I'enunciat. [0,25
punts]

4.6. En la cella F22 ha d'obtenir, mitjangant la funcié corresponent, el text
resultant de combinar les cel-les B2, B3 i B16. [0,25 punts]

4.7. En el rang F2:F16 apligui un format condicional de manera que totes
les cel-les del rang apareguin amb color de fons blau 1 i color de lletra
blanc, lievat de la cel-la que contengui el valor minim del rang F2:F18, que
ha de mantenir el color de lletra i el color de fons existents abans d'aplicar
el format condicional. [0,25 punts] (*)
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4.8. En la cel-la F23 ha d'obtenir, mitjangant la corresponent funcié estadis-
tica condicional scbre conjunts, la quantitat de valors continguts en el rang
C2:C16 que s6n majors gue 5 o iguals i menors que 20. El format de la cel-
la ha de tenir la categoria de numero estandar. [0,25 punts]

Recordi revisar el lliurament d'acord amb les indicacions rebudes.
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