Tercer exercici — cas 4 Cos Administratiu, Torn Lliure

PROVA PROCESSADOR DE TEXTES - LIBREOFFICE (WRITER) 5 punts

Recomanacid inicial

Localitza 'arxiu “codi-writer.odt" que trobaras en el teu escriptori, dins d'una carpeta que du per nom
“OPOSICIONS”. Crea una copia d'aquest arxiu. Modifica el nom d'aquesta nova copia, substituint la paraula
"codi" pel teu codi d'usuari. Per exemple, si el teu codi fos 123456, el nom de la ¢cOpia hauria de ser "123456-
writer.odt". D'aquesta forma, sempre comptaras amb l'arxiu original sense modificacié alguna, per si sorgeix
algun problema durant l'examen.

Recomanacio addicional

Si et costa resoldre alguna de les operacions, no t'entretinguis amb aquesta operacio, passa a la segiient;
recorda que l'examen té una durada d'hora i mitja, Tampoc t'oblidis de desar els canvis cada vegada que
finalitzis una de les operacions indicades.

Enwnciat CAS 4

Obre l'arxiu que has copiat amb l'aplicacié de Libreoffice Writer. Després d'observar el text, podras
comprovar que aquest document compta amb tres estils personalitzats:

»  Estil-titol; assignat al titol del document.
e Estil-gpariat: assignat als apartats del document.
*  Estil-subapartat. assignat als subapartats del document.
Realitza les operacions seglients:
A) Configura el format de pagina, capgalera i peu de pagina, amb els parametres segiients:

o Pagina. Format del paper: Carta. Orientacié vertical. Marges esquerra i dreta: 3,3 cm. Marges
superior i inferior: 2,5 cm. {0,1p]

o Activar capcalera. Espaiat: 0,7 cm, Afegeix en aquesta capgalera un paragraf amb la frase
“Exercici 3”. Aplica a aquest pardgraf una alineacid dreta i una vora inferior d'amplada 0,25 pt.

[0,1p]

© Activar peu de pagina. Marge esquerre i dret: 0,15 cm. Afegeix en aquest peu de pagina un
paragraf amb un “nimero de pagina”. Aplica a aquest paragraf una alineacié centre i vora
superior d'amplada 0,25 pt. [0,1p}]

B) Modifica I’estil del titol del document amb ¢ls parametres segiients:

o Tipus de lletra Arial, estil “negreta cursiva” it mida 23 pt. Color de lletra: groc (qualsevol
tonalitat). Efecte del tipus de lletra: majuscules. Alineaci6: centre. Color de 1’area: blau
(qualsevol tonalitat). [8,4p]

C) Modifica els estils dels apartats i subapartats del document amb els pardmetres segiients:

o Apartats. Tipus de lletra Verdana, estil negreta i mida 16 pt. Espaiat sobre el paragraf 0,55 cm i
sota el paragraf 0,28 cm. Activar 'opcid “conserva amb el paragraf segiient”. [0,3p]

o Subaparts. Tipus de lletra Verdana, estil negreta i mida 13 pt. Espaiat sobre el paragraf 0,28 cm i
sota el paragraf 0,11 cm. Activar I’opcié “conserva amb el paragraf segiient”. [0,3p]

D) Utilitza les funcions de numeracid de Tl'aplicacié Libreoffice Writer, per assignar als apartats i
subapartats del document una pumeracio personalifzada que compleixi les especificacions segiients:
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© Hstableix, com 2 primer nivell de numeracid, 'estil que hem assignat als apartats del document.
Selecciona una numeracié tipus “A -, B -, C -,...”, amb alineacié de la numeracié esquerra i
numeracio seguida d’un espai [0,3p]

o Hstableix, com a segon nivell de numeracid, l'estil que hem assignat als subapartats del
document. Selecciona una numeracid tipus “1 -, 2 -, 3 -,...”, amb alineacié de la numeracid
esquerra i numeracid seguida d’un espai. Ha d'incloure's al principi el valor del primer nivell,
seguit d'un punt: “A.1-,B.1-,B.2-, C.1-,.” [0,3p]

E) Modifica Pestil de la resta del texte (estil per defecte) amb ¢ls pardmetres seglients:

¢ Tipus de lletra: Tahoma, estil normal i mida 11,5 pt. Alineacid: justificada. Espaiat sota el
paragraf de 0,26 cm. Activar les opcions de control de linies orfenes i linies vidues, amb 3 linies
per a tots dos. [0,4p]

F) En Papartat “Origens i cronologia”, selecciona el primer paragraf (comenga per “Es creu que...”) 1
crea una inicial destacada amb els parametres segiients:

¢ Nombre de caracters: 1. Linies: 5. Espai per al text: 0,4 cm. [0,2p]

G) Subratlla (amb subratilat simple) totes les paraules que comencin amb la cadena de cardcters “comp”
[0,1p]. Subratlla també (amb subratllat doble) totes les paraules que comencin per una “b” i acabin
amb una “s” [0,3p].

H) Cerca la taula que trobaras al final del document i realitza les modificacions segiients:

o Canvia la configuracié del text del contingut de la taula. Tipus lletra: Arial, estil normal i mida
10 pt. Espaiat sota el pardgraf de 0 cm. Alineaci6 vertical (de totes les cel'les de la taula): en la
part inferior. [0,2p]

¢ Modifica 'amplada de la taula a 14 cm i estableix una alineacid esquerra. Modifica tots els
“espaiats al contingut” (esquerra, dreta, part superior i part inferior) a 0,08 cm. Pinta el fons de la
capgalera de la taula de color blau (qualsevol tonalitat). [0,2p]

o Elimina la tercera columna, Modifica l'altura de totes les files a 0,8 cm. Modifica ’amplada de la
tercera columna a 4 cm. Modifica 1*alineacid horitzontal de la tercera columna perqué sigui
“dreta”. [0,2p]

o Crea una nova fila al final de Ia taula. Fusiona totes les cel-les d’aquesta nova fila i estableix una
alineacid horitzontal dreta. En aquesta nova cel'la fusionada, calcula el valor de la suma de la
tercera columna i aplica a aquest resultat un estil negreta. [0,2p]

1) Localitza dins del document I'inica imatge que apareix. Selecciona aquesta imatge i aplica els
canvis segiients:

o Gira la imatge 90° a la dreta. Canvia la seva mida, amplada a 6 cm i algada a 9 cm. Elimina
qualsevol percentatge de transparéncia que tingui la imatge. [0,2p]

o Ajusta la configuracié de la imatge a “Optim”, amb I’opcié de “primer paragraf” activada i un
espaiat esquerra de 0,9 cm. Pinta una vora al voltant de la imatge, estil linia normal i amplada de
0,50 pt., amb un espaiat al contingut de 0,2 ecm per als quatre costats. [0,2p]

o Assegura't que la imatge estd ancorada al pardgraf que comenca per “Els Jocs Olimpics...”.
Posiciona horitzontalment la imatge a la dreta de 1’area del paragraf i verticalment para que que
estigui en la part superior respecte al marge. [0,2p]

I) Afegeix una pagina addicional al final del document, mitjangant un salt de pagina. Aquesta pagina
final ha de tenir una configuracié prapia, diferent a la resta de les pagines del document:
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o  Mida del paper A4. Orientacidé Horitzontal. Marges esquerra i dreta: 4,5 cm. Marges superior i
inferior: 4,8 cm. Capealera i peu de pagina desactivats, sense cap contingut. [0,3p]

K) En aquesta darrera pagina que acabes de crear, has d'inserir un index o taula de continguts, amb la
segiient configuracio:

o Com a titol la paraula “Index”. Tipus index de continguts. Crear a partir d’estils addicionals,
situant com a primer nivell estil_apartat i com a segon nivell estil_subapartat. [0,4p]

Recomanacio final

Dedica uns minuts finals a revisar tot el contingut de la copia d'arxiu “odt” que has modificat, després
d'aplicar les operacions que hem descrit anteriorment en la part de Writer. Verifica que no t'has oblidat de cap
operacié, De la mateixa forma, revisa també el contingut de la copia de l'arxiu “ods*, que hauras modificat
després de seguir les operacions indicades en la part de Calc. Assegura't a més que aquests dos arxius es
troben dins de la carpeta “OPOSICIONS” i que tenen els noms adequats, segons les instruccions descrites en
les recomanacions inicials.

Una vegada finalitzades aquestes ultimes comprovacions, hauras d'eliminar la resta d'arxius que pugui haver-
hi en aquesta carpeta, tant documents originals com a copies intermedies i no definitives. Per exemple, si el
teu codi d'usuari fos 123456, a la teva carpeta “OPOSICIONS” només haurien de quedar al final dos arxius:

e “123456-writer.odt”, resultat definitiu de la prova de processador de textos.
¢ “123456-calc.ods”, resultat definitiu de la prova de full de calcul.

El tribunal corregira tnicament el contingut d'aquests dos arxius. A més, valorara el correcte plantejament i
la resolucio d'aquest exercici.
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PROVA FULL DE CALCUL - LIBREOFFICE (CALC) 5 puntos

Recomanacio inicial

Localitza l'arxiu "codi-calc.ods" que trobaras en ¢l teu escriptori, dins d'una carpeta que du per nom
“OPOSICIONS”. Crea una copia d'aquest arxiu. Modifica el nom d'aquesta nova copia, substituint la paraula
"codi" pel teu codi d'usuari. Per exemple, si el teu codi fos 123456, el nom de la copia hauria de ser "123456-
calc.ods". D'aquesta forma, sempre comptaras amb l'arxiu original sense modificacié alguna, per si sorgeix
algun problema durant l'examen.

Recomanacio addicional

Si et costa resoldre alguna de les operacions, no t'entretinguis amb aquesta operacid, passa a la segiient;
recorda que l'examen té una durada d'hora i mitja. Tampoc t'oblidis de desar els canvis cada vegada que
finalitzis una de les operacions indicades,

Enunciat CAS 4
Obre l'arxiu que has copiat amb 'aplicacié de Libreoffice Cale. Després d'observar el contingut, podras
comprovar que aquest document compta amb cine fulles:

*  Factures: conté una taula amb dades de factures de I'empresa “Subministraments Munar SL”.

*  Temperatures: conté una taula amb dades de temperatures registrades de les oficines de l'empresa
“Subministraments Munar SL”.

*  Resultats: conté una taula amb informacié de vendes per anys de les oficines de I'empresa
“Subministraments Munar SL”.

*  Treballadors: conté una taula amb dades de les nomines de tots ¢ls treballadors de I'empresa
“Subministraments Munar SL”.

*  Perfils: conté una taula amb els perfils dels llocs de treball i el seu preu hora (normal i extra)
estipulat per a I'empresa “Subministraments Munar SL”.

Realitza les operacions segiients:
A) Selecciona la fulla “factures” i aplica les modificacions segiients als formats de:

o Nom de I'empresa. Tipus de lletra: Verdana. Estil: negreta. Mida: 18. Fusiona totes les cel-les de
la segona fila de la fulla. Alineacié: horitzontal esquerra i vertical inferior. Color de fons: Blau
{(qualsevol tonalitat}. [0,07p}]

o Etiqueta “Factures juliol 2018”. Tipus de lletra: Verdana. Mida: 15. Fusiona les primeres cinc
cel'les de la fila que conté aquesta etiqueta. Alineacid: horitzontal centre i vertical centre. Vores:
només superior e inferior, en color negre i amplada de 0,5 pt. [0,08p}]

o Taula de factures. Algada de totes les files: 0,6 cm. Alineacié: vertical centre. Espaiat al
contingut: 3 mm per tots els costats. Amplada de las tres darreres columnes: 4,6 cm. Per aquestes
tres Gltimes columnes a més estableix una alineaci6 horitzontal dreta. [0,06p]

o Capcalera de la taula de factures. Color lletra: blanc. Color de fons: negre. [0,02p]

°© Columna “Amb descompte”. Color de fons: Gris (tria qualsevol tonalitat), exceptuant la
capgalera. Format de nimero amb només dos decimals, separador de milers i la moneda € al
final. [0,03p]

o Columna “Import amb IVA (21%): Fstil de lletra: negreta. Color de fons: Gris (tria una altra
tonalitat diferent a l'anterior), exceptuant la capgalera. Format de ntiimero amb només dos
decimals, separador de milers i la moneda € al final. [0,04p]
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B)

<)

D)

E)

F)

G)

D

En aquesta mateixa fulla, “factures”, fixa les sis primeres files de la fulla (inclos la capgalera de la
taula de factures), de tal forma que sempre estiguin visibles en la fulla i en la pantalla,
independentment de la fila on posicionis i desplacis el cursor [0,2p].

En aquesta mateixa fulla, “foctures”, en les cel'les de la columna “Amb descompte”, per a cada
factura i client calcula I'import final tenint present un possible descompte, aplicant la segiient regla:
si la quantitat de l'import acumulat supera els 95.000 euros, a aquesta quantitat 1i restards un 18% de
descompte. Si aquesta quantitat només supera els 45.000 euros, Havors només li restaras un 11% de
descompte. En cas contrari, no hi haurd cap descompte que aplicar a l'import, la quantitat no canvia

[0,4p].

En aquesta mateixa fulla, “factures”, una vegada calculat l'import resultant de I'anterior operacio,
després d'aplicar-1i el possible descompte, suma-li a cada import un IVA del 21% (columna *Import
amb IVA (2124)"} [0,25p]. Quan hagis calculat totes les xifres amb 1'TVA indicat, suma el total
d'aquestes quantitats i col-loca aquesta dada en la casella amb fons groc, just a l1a dreta de 'etiqueta
“TOTAL facturacié™ [0,1p]. Trunca el resultat final amb un decimal [0,05p].

Configura adequadament la fulla “facfures™ i les seves cel-les, de tal forma que només es permeti la
modificacié de contingut i format de les cel-les de la taula de factures (composta per cinc columnes).
A la resta de cel'les, incloses la capgalera de la taula de factures i la cel-la (en groc) que conté el
valor de “TOTAL facturacid”, no es podra realitzar cap modificacié [0,2p]. A més, ha de quedar
habilitada l'opcié de poder continuar inserint noves files i continuar eliminant algunes files ja creades
en la taula de factures [0,1p].

Selecciona la fulla “temperatures™ 1 tot seguit defineix un interval que tingui com a nom
“TEMPREG”, que inclogui a totes les cel-les que fenen valors de temperatures registrades [0,1p]. A
continuacid, calcula les dades que se sol'liciten just sota, utilitzant el nom de l'interval que acabem
de definir. Les dades a calcular sén la temperatura més repetida [0,1p], la temperatura mitjana
[0,1p], la variancia [0,1p], la desviacié estandard [0,1p] i el nombre de temperatures enregistrades
que superen la temperatura mitjana [0,3p]. Per calcular aquesta altima dada has d'usar la referéncia
de la cel-la que conté el valor de la temperatura mitjana.

En aquesta mateixa fulla, “femperatures”, aplica un format condicional a totes les temperatures
registrades, de manera que que es ressalti en negreta el nimero i es pinti de color vermell (qualsevol
tonalitat) el fons d'aquelles cel-les que continguin un valor que sigui mdltiple de vuit [0,3p].

Selecciona la fulla “resuftats” i crea un diagrama o grafic, just a la dreta de la taula de vendes. Per
generar aquest diagrama, has de seguir les indicacions segiients:

¢ Selecciona tipus diagrama de barra normal. Defineix les séries del diagrama de tal forma que
només apareguin dades de vendes dels anys 2016 1 2017 En l'eix X només s’han de mostrar les
oficines PALMA, INCA, MAO i EIVISSA. E l'eix Y s’han de mostrar els valors numérics de les
vendes de cada oficina. [0,4p}]

o En l'eix Y, estableix un valor maxim de 11.900.000 euros, un minim de 0 euros i un interval
principal de 1.700.000 euros. [0,15p]

o EnI’eix X, dona-li una orientacié de 45 graus a les etiquetes de les oficines. [0,05p]
o Situa la llegenda amb els anys 2016 1 2017 en la part inferior del diagrama. [0,05p]

o Afegeix un titol al diagrama (“Munar SL”), un altre titol a l'eix X (“Oficines™) un altre titol a
l'eix Y (“Impott de les vendes”). [0,05p]

Selecciona la fulla “treballadors”. Calcula mitjangant una férmula el valor de cada cel:la de les
columnes “preu hora” i “preu hora extra” (FH.E.), tenint present la tavla de perfils (la trobaras en la
fulla “perfils} i el lloc de treball (professié) que ocupa en I'empresa cada treballador [0,3p]. Intenta
realitzar aquest cdlcul amb una “Unica” férmula en la cella (E7), fent Gis per exemple dels valors
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numérics que trobaras en la capcalera de la taula de perfils, per aprofitar aixi I'avantatge que ofereix
I'aplicacidé Calc a l'hora de “arrossegar férmules” (copiar i reproduir) a la resta de cel-les de les
columnes de preu hora i preu hora extra [0,3p].

J) En aquesta mateixa fulla, “freballadors”, una vegada obtinguts els valors indicats en l'anterior
operacio, calcula el valor de la nomina final de cada treballador, mitjangant una suma dels productes:
hores treballades (“Hores/mes™) pel preu hora (“Preu hora”) 1 hores extres treballades (“H.E. fetes”)
pel preu d'hora extra (“Preu H.E.”). Aplica un format de nlimero amb separador de milers, moneda €
al final i sense decimals [0,2p].

K) En aquesta mateixa fulla, “freballadors”, quan hagis obtingut totes les nomines finals dels
treballadors de I'empresa, calcula la despesa total d'aquestes nomines [0,2p]. Aquest valor ha de
col-locar-se en la cel-la en groc que apareix al final de la taula, al costat d'altres dues cel-les més en
groc, que també hauras de calcular: la mitjana de les ndmines que cobren les dones (D) en aquesta
empresa [0,3p] i la mitjana de las ndmines que cobren els homes (H) en aquesta empresa [0,3p]. Els
resultats d'aquestes dues mitjanes han de ser arrodonits a xifres senceres (sense decimals). Aplica a
les tres cel-les un format de nimero amb separador de milers, la moneda € al final i sense decimals.

Recomanacio final.

Dedica uns minuts finals a revisar tot el contingut de la copia d'arxiu “odt” que has modificat, després
d'aplicar les operacions que hem descrit anteriorment en la part de Writer. Verifica que no t'has oblidat de cap
operacid. De la mateixa forma, revisa també el contingut de la cdpia de l'arxiu “ods®, que haurds modificat
després de seguir les operacions indicades en la part de Calc. Assegura't a més que aquests dos arxius es
troben dins de la carpeta “OPOSICIONS” i que tenen els noms adequats, segons les instruccions descrites en
les recomanacions inicials,

Una vegada finalitzades aquestes Gltimes comprovacions, hauras d'eliminar la resta d'arxius que pugui haver-
hi en aquesta carpeta, tant documents originals com a copies intermédies i no definitives. Per exemple, si el
teu codi d'usuari fos 123456, a la teva carpeta “OPOSICIONS” nom¢s haurien de quedar al final dos arxius:

»  “123456-writer.odt”, resultat definitiu de la prova de processador de textos.
»  “123456-calc.ods”, resultat definitiu de la prova de full de calcul.

El tribunal corregira Gnicament el contingut d'aquests dos arxius. A més, valorara el correcte plantejament i
fa resolucié d'aguest exercici.
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