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CUERPO AUXILIAR DE L'AADMIMSTRAC@N GENERAL DE LA
COMUNIDAD AUTONCMA DE LAS ILLES BALEARS

MODELOC 6

INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA DE
PROCESADOR DE TEXTOS (8 PUNTOS)

1. En esta prueba tendra que aplicar una serie de operaciones sobre el do-
cumento base contenido en el fichere base6.odt, que podra encontrar den-
tro de la carpeta oposicions.

2. Unicamente debe aplicar las operaciones indicadas en los enunciados
dejando los valeres por defecto de todo aguetlo a lo que no se haga
referencia en el enunciado.

3. Los apartados y subapartades que estén marcados con asterisco {*) sélo
se puntuaran si se han ejecutado correctamente todas ias acciones que
contienen.

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: Debera almacenar gl fichero
resultante final en la carpeta raspostes con el nombre del fichero segin el
formato 123456.odt siendo 123456 el cddigo identificador del aspiranta,

Soélo se recogera un unico fichero 123456.0dt, con dicho formate y
nomenclatura, que ha de contener el resultado final de fa prueba de
LibreOffice Writer.

El Tribunal corregird Unicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcto planteamiento y la resolucién del ejercicio.

En caso de que el opositor deposite en la carpeta respostes mas de un
fichero con la extension .odt, no se corregird ninguno de ellos.
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PREGUNTA 1 (3 puntos)
Abra el documento base&.odt.

1.1. Aplique el formato de pagina de papel A4 y crientacion vertical a todas
fas paginas. [0,25 puntos] (*)

1.2. Aplique el siguiente formato de margenes a todas las paginas:
[0,25 puntos] (*):

« lzguierda: 3,75 cm.
Derecha: 2.20 cm.

« Arriba: 2,00 cm.

+ Abajo; 2,00 cm.

1.3. Enderece |la imagen de la primera pagina correspondiente al logotipo.
10,25 puntos]

1.4, Apligue las siguientes operaciones de formate de parrafo a todo el
cuerpo del texto: {0,25 puntos} (%)

» [spaciado scbre y bajo el parrafo: 0,60 cm.
+ Interlineado: 1,15 renglones.
+ Alineacion: justificada.

1.5, Apligue ias siguientes operaciones de formato de caracteres:
10,25 puntos] (%)

» Tine de letra en todo el documento: Arial.
» Tamafo de lefra;

En el cuerpo del texto: 11.

En el pie de pagina; 7,5.

En el nimero de pagina: 9.

En el «Espal reservat per a les dades del document: nimero
d'expedient, identificacid del document, emisor, sol-licitant, codi
d'identificacid de la unitat, codi d'interoperabilitat, metadades,
etey (sin las comillas): 8.

- 2 » -

1.6. En el tercer parrafo del cuerpo del texto, «1. &1 18 de gener...» (sin [as
comillas), apligue el formate coiumnas con ias siguientes propiedades:
10,25 puntos] {")

Columnas: 2.

Anchura de fa celumna 1: 10,00 cm.

Espaciado: 0,20 cm.

Linea de separacion y estilo; una linea de puntos, altura del 100 %,
color negro y anchura de 1,00 pt.
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1.7. Apligue el formato efecto versalitas al segundo parrafo del cuerpo del
fexio, «Antecedents» {(sin [a comillas). [C,25 punios]

1.8. Aplique el formato negrita a todas las apariciones de ia palabra
«Presidéncia» (sin las comillas) en el texte. [0,25 puntos]

1.9. Apligue a la palabra «aixo» (sin las comillas) el formato subrayado
ondulada doble. [0,25 puntos]

1.10. En la cabecera de la primera pagina, sustituya el texto «Espai
reservat per a les dades del document: nimero d’expedient, identificacio
gel document, emisor, soblicitant, codi d’identificacio de la unitat, codi
d'interoperabilitat, metadades, etc.» (sin las comillas) por el que se Tacilita a
continuacion: [0,25 puntos] (*)

EXP: DGP 12/2002 ARR
Document: informe juridic
Emissor: SPAJE

1.11. En el pie de todas las paginas del docurmento, a la izquierda, en el
apartado correspondiente a «Nom de la via puablica, nim. 07000 Localitat.
Tel. 971 00 00 00 Adreca electronica {si escau] Lioc web» (sin las comillas),
sustituya el texto existente por el que se facilila a continuacion, alineado a
la izquierda: {0,25 puntos] {*)

Pl. de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel, 971 1765 77
info@dgpatrim.caib.es

1.12. En el pie de todas las paginas del documento, a la derecha, debe
aparecer el nimero de pagina en formate letras maydsculas (A, B, C...) y
con alineacién horizontal derecha y alineacion vertical arriba.

[0,25 puntos] (%)

Recuerde que el formato de caracter de todo el documenie debe ser el
indicado en el apartado 1.5.
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PREGUNTA 2 {2 puntos)
Contintie trabajande sobre el mismo documento.

2.1, Afiada una pagina nueva al final del documento mediante un salto de
pagina. [0,25 puntos]

2.2. Enla primera linea de esta nueva pagina defina cuatro tabulaciones,
en este orden y de los tipos y posicién especificados: [0,25 puntos] (*)

« Tipo izquierda, posicién 2,00 cm.
« Tipo derecha, posicién 8,50 cm.,
«  Tipo izquierda, posicion 8,50 cm.
+ Tipe derecha, posicién 13,00 cm,

2.3, A continuacian, en la misma primera linea, usando exclusivamente la
tecla «Tabulador para posicionar el texto (la primera palabra ha de utilizar la
primera tabulacion), introduzcea los siguientes conceptes: [0,25 puntos] (*)

Cédigo Nombre Edad Peso

2.4. Apligue a los conceptos escritos en el punto anferior las siguientes ca-
racteristicas de formato caracter: [0,25 puntos] (*}

+  Tipo de letra: Arial.
»  Estilo: normal.
Tamadfic 12.

2.5. Aplique a los concepios escritos en el punto 2.3 las siguientes caracte-
risticas de formato parrafo: [0,25 puntos] (%)

~ Espaciado sobre y bajo el parrafo: ¢ cm.
» Interlineado: sencillo.
+ Alineacion: izquierda.

2.8. Introduzca a centinuacion de los conceptos antericres, manteniendo la
misma configuracién de tabuladores, el mismo formato de caracter y el mis-
mos formato de parrafo, los siguientes datos utilizando exclusivamente la
tabulacién para posicionar las columnas (la primera palabra ha de usar la
primera tabulacion): [0,25 puntos] (%)

0 Ana Carrasco 24 50 Kg
1 Josep Gomez 53 75 Kg
2 Luis Vives 48 86 Kg
3 Resa Lopez 51 64 Kg
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2.7. Apligue a la primera linea intreducida en esta pagina, «Codigo Nom-
bre...» (sin las comilias), bordes de formalo de parralo, con las siguientes
caracteristicas: en los cuatro lados del parrafo, linea simple y con anchura
de 0,25 pt. El borde creado ha de proyectar sombra a la parte inferior dere-
cha con una distancia 0,20 cm y color de sombra gris. [0,25 puntos] (%)

2.8. Apligue a las lineas introducidas en el puntc 2.6 un relleno de linea

continua en los tabuladores para que queden de la siguiente manera;
10,25 puntos] {*)

0 __Ana Carrasco 24 59 kg
1 Josep Gomez 53 ' 75 ky
2 Luis Vives 43 86 kg
3 Rosa Lépez 53 64 kg
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INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA DE
HOJA DE CALCULO (5 PUNTOS)

1. £n esta prueba tendra que aplicar una serie de operacicnes sabre la

‘hoja de calculo base contenida en el fichero base8.ods, que podra encon-

trar dentro de la carpeta oposicions.

2. Solo debe aplicar ias operaciones indicadas en los enunciados dejando
los valores por defecto de tode aguelio a lo que no se hace referencia. El
resuliadoe debe ubicarse en la celda indicada en el enunciado.

No borre las celdas sombreadas en gris ya gue son las que refiejaran la for-
mula utilizada por el opositor para obtener los resuitados. :

3. Los apartados v subapartados que estén marcados cen asterisco (*) sélo
se puntuaran si se han ejecutado correctamente todas las acciones que
contienen.

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: Debera almacenar el fichero
resultante final en la carpeta respostes con el nombre del fichero segtn el
formato 123456.0ds siendo 123456 el codigo identificador del aspirante.

Solo se recogera un Unico fichero 123456.0ds, con dicho formato y
nomenclatura, gue ha de contener el resultade final de la prueba de
LibreOffice Calc.

El Tribunal corregira Unicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcio planteamiento y 1a resolucién del ejercicio.

En caso de que el opositor deposite en la carpeta respostes mas de un
fichero con la extension .ods, no se corregira ninguno de ellos.
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PREGUNTA 3 (3 puntos)
Abra la hola de calculo baseb.ods.

3.1. En la hoja Oficinas encontrara una serie de coficinas (rango B1:G1),
una coleccidn de valores numérices correspondientes al nimero de copias
impresas (rango B2:G9) y varias fechas (rango A2:A8),

Realice las operaciones que se detailan a continuacion.

3.1.1. Enelrange B1:G1 aplique las siguientes operaciones de formato:
[0,25 puntos] (%)

« Tipo de letra: Arial.
« Estilo: negrita.
Tamafo: 15.
.+ Color de fondo: negro.
»  Color de lefra: blanco.
» Anchura de columna éptima con el valor predeterminado.
« Alineacién de texto horizontal: centro.
« Alineacién de texto vertical: medio.

3.1.2. En el rango A2:A9 modifigue el formato de fecha de tal forma que
aparezca el afic, un espacio en blanco, {res letras A en mayutsculas «AAA»
{(sin las comilias)», un espacio, el mes en letras, un espacio y, de nuevo, &l
afio correspondiente. La columna A debe tener una anchura de columna de
7,00 cm. {0,25 puntos] (%)

3.1.3. En el rango A2:A9 afiada las siguientes operaciones de formato:
(0,25 puntos] (%)

» Tipo de letra: Arial,

« Estilo: negrita.

= Tamafo: 15.

+  Color de fondo: negro.

«  Color de letra: bianco.

« Anchura de columna optima con el valor predeterminado.

3.1.4. En el rango B2:GO debe realizar las siguientes operaciones de
formato: [0,25 puntos] (%)

«  Tipo de letra: Verdana.

+  Estilo; normal.

«  Tamafio: 1.

« Formato de celda: numero estandar, dos decimales, ningln cero a la
izquierda y separador de miles.

« Color de letra: blanco.

+  Color de fondo: verde.
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* Alineacidon de texto horizontal; derecha.

3:1.5. En la celda F11 debe aparecer, ufilizando la funcién de blusqueda
horizontal correspondients, el nimero de copias de la «oficina 3» (sin las
comillag) durante el mes de abril. El formato de la celda debe tener la
categoria de numero estandar. [0,25 puntos]

3.1.6. Enla celda F12 debe aparecer, utilizandoe [a funcidn de blsqueda
vertical correspendiente, el nimero de copias del mes de julio del 2018
para la «oficina 5» (sin las comillas). Ef formato de la celda debe tener la
categoria de numero estandar. [0,25 puntos]

3.1.7. En la celda F13 debe aparecer, mediante una funcion condicional, el
texto « SON IGUALES» (sin las comillas) en ei caso de que el numero de
copias de la celda D5 y el de la celda F8 sean iguales. En caso contrario,
debe aparecer el texto «NO SON IGUALES» {sin las comillas).

[0,25 puntos]

3.1.8. En la celda F14 debe aparecer, utilizando una Unica funcién
matematica, el resto de la division del vaior de la celda G9 entre el valor de
la celda B2. El formalo de [a celda debe tener la categoria de numero
estandar. [0,25 puntos]

3.1.9. En la ceida F15 debe aparecer, mediante la funcion matematica
cotrespondiente, el resultado de dividir el valor de la celda GS entre el valor
de la celda B2, redondeado hacia abajo en direccién hacia cero. El formato
de la celda debe tener la categoria de ntimere estandar. [0,25 puntos]

3.1.10. En fa celda F16 debe aparecer, mediante {a funcién matematica
correspondients, el resuitado de dividir el valor de la celda G& entre el valor
de la celda B2, redondeade hacia arriba hasta el entero impar mas
proximo. El formato de la celda debe tener [a categoria de ndmero
gstandar. [0,25 puntos]

3.1.11. En el rango H2:H9 debe aparecer, mediante la funcién estadistica
correspondiente, el promedio de copias impresas de cada mes. El formato
de las celdas debe ser el mismo que el del rango G2:G9. [0,25 puntos] (*)

3.1.12. En la celda H1 debe incluir el texto « PROMEDIO» (sin tas comillas)
y tienen gue aplicar las siguientes cperaciones de formato: (8,25 puntos] (*)

+ Tipo de letra: Arial.
s Estilo: negrita.
»  Tamafio: 11,
Color de {efra: negro.
«  Color de fondo: amarillo.
»  Alineacion de texto horizontal: derecha.
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PREGUNTA 4 (2 puntos)
Continde trabajando en la hoja de calculo base6.ods.

En la hoja Charter encontrara una serie de matriculas de embarcaciones
(columna B), el nimero de dias que han sido alquiladas (columna C), el
importe generado por dicho alguiler {columna D), el IVA correspondiente
{columna E) y la suma de los dos conceptos anteriores (columna F).

Realice las operaciones que se detallan a continuacion, teniendo en cuenta
que todas las ceildas con cantidades monetarias deben tener el formato de
celda moneda con dos decimales y simbolo del euro (ejemplo: 123,45 €).

4.1. En la celda F17 debe obtener, mediante la funcidn estadistica
correspondiente, el promedio de dias durante los que han sido alquiladas
las embarcaciones (rango C2:C16). El formato de la celda debe tener la
categoria de numero estandar. [0,25 puntos]

4.2, En la celda F18 debe obtener, mediante {a funcién estadistica
correspondiente, el valor minimo del rango F2:F16. El formato de la celda
debe tener la categoria de numero estandar. [Q,25 puntos]

4.3. En la celda F19 debe obtener, mediante la funcién de busqueda
correspondiente, el IVA (columna E) asociado al importe 54,68 €. La celda
debe tener el formato moneda indicado en el enunciado. [0,25 puntos]

4.4. En la celda F20 debe obtener, mediante la funcién correspondiente, el
numero de la semana del afio correspondiente a la fecha de hoy, 1 de
diciembre de 2018. El formato de la celda debe tener la categoria de
nlimerc estandar. [0,25 puntos]

4.5, En la celda F21 debe obtener, mediante la funcion matematica
condicional correspondiente, la suma de todos los importes (rango F2:F16)
mayores que 1.000 €. La celda debe tener el formato moneda indicado en
el enunciado. [0,25 puntos}

4.6. En la celda F22 debe obtener, mediante |a funcion correspondiente, el
texto resultante de combinar las celdas B2, B3 y B16. [0,25 puntos]

4.7. En el rango F2:F16 apligue un formato condicional de tal forma que
todas las celdas del range aparezcan con color de fondo azul 1 y color de
letra blanco, a excepcion de la celda que contenga el valor minimo del
rango F2:F16, que debe mantener el color de letra y el color de fondo
existentes antes de aplicar el formato condicional. {0,25 puntos] (*)
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4.8. En la celda F23 debe obtener, mediante la correspondiente funcion
estadistica condicional sobre conjuntos, la cantidad de valores contenidos
en el rango C2:C16 que son mayores qgue 5 o iguales y menores que 20. El
formato de ia celda debe tener la categoria de nimero estandar.

[0,25 puntos]

Recuerde revisar la entrega de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
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