Ajuntament % de Palma
OPOSICIO PER A la COBERTURA
DE 36 PLACES D'AUXILIAR

ADMINISTRATIU/A

PER REPOSICIO

SEGON EXERCICI

2

Nota: Aquest quadernet ha de lliurar-se

juntament amb la fulla oficial de respostes.

Nom:

Cognoms:
NIF:
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. (WAN) Per inserir una nota final haurem de:

A Situar el cursor on desitgem agregar la nota final, prémer disposicio, prémer nota
final i escriure el text.

B Situar el cursor on desitgem agregar la nota final, prémer revisid, prémer nota final
i escriure el text.

C Situar el cursor on desitgem agregar la nota final, prémer referéncies prémer nota
final i escriure el text.

D Situar el cursor on desitgem agregar la nota final, prémer visualitzacio, prémer

nota final i escriure el text.

e z . & o
. (WAP) Qué em permet fer en prémer la icona &+ Tducr™ 7

A Permet traduir un enregistrament a text.

B Permet traduir qualsevol text seleccionat d'un idioma a un altre.

C Permet traduir solament un text seleccionat que estigui en catala al castella.
D Cap de les anteriors és correcta.

. (WAD) Quina és la combinacio de tecles per efectuar I'operacié “Retalla”?

MAYUSC| + x
CTRL + ¢
MAYUSC| + ¢

OO w>

. (WAK) Per fer un sagnat de primera linia....

A Seleccioni el paragraf i pressioni la tecla TAB.

B Col-locar el cursor al principi de la primera linia del paragraf i pressioni la tecla
TAB.

C Les respostes A i B son correctes.

D En el menu inicio col-locar el cursor el principi de la primera linia el paragraf i

pressioni la tecla 3=

. (WAX) Per realitzar una alineacio dreta a un text hauré de:

A Prémer Inici, prémer la icona — i seleccionar alineacio dreta.
B Prémer Inici, prémer la icona — i seleccionar alineacio dreta.
C Prémer Inici, prémer la icona — i seleccionar alineacio dreta.
, o . &~ . o
D Prémer Inici, prémer la icona i seleccionar alineacio dreta.

. (WAR) L'interlineat predeterminat en Word és:

A 1,25
B 1,15
C 1,50
D 1,00
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7. (WAB) La grandaria maxima de taula en Word és:

o0 >

Files 8 i columnes 10.

Files 63 i columnes 100.

Files 100 i columnes 63.

Cap de les anteriors és correcta ja que no hi ha limit.

8. (WAI) Si en un document tenim un vincle, qué podrem fer?

o0 m>

Anar a una adreca web.

Anar a un altre lloc del mateix document.
Accedir per enviar un correu electronic.
Totes les anteriors soén correctes.

9. (WAA) L'espaiat en un paragraf pot ser:

o0 w>»

Solament pot ser: Simple i 1,5.

Entre uns altres pot ser: Simple, multiple, doble, 1,5, etc...
Solament pot ser: Mdltiple i simple.

Cap de les anteriors és correcta.

10.(WAW) La funcié de la icona ’% aplicada sobre un text és:

o0 >

Esborrar el text deixant els espais que ocupava.

Esborrar el format existent i mostrar un desplegable per triar un nou format.
Esborrar el format existent tornant al format que esta configurat en iniciar el Word.
Cap de les anteriors és correcta.

11.(WBI) En un document Word, On apareixen la nota al peu i les notes al final?

A

B

C

D

Normalment, les notes al peu apareixen en la part inferior de la seccio, mentre
que les notes al final es trobin al final del document o de la pagina.
Normalment, les notes al peu apareixen en la part inferior del document o de la
seccid, mentre que les notes al final es trobin al final de la seccié.

Normalment, les notes al peu apareixen en la part inferior de la pagina, mentre
que les notes al final es trobin al final del document o de la seccio.

Cap de les anteriors és correcta.

12.(WAY) Qué ens permet fer Word en prémer la icona LPvo

o0 >

Ampliar o disminuir el tamany de la lletra en tot el document.
Buscar i/o substituir text dins del document.

Visualitzar la relacié de macros existents en el document.
Cap de les anteriors és correcta.
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13.(WBB) Des d'on podem inserir una imatge en el nostre document?
Des del nostre dispositiu.

Des d'OneDirive.

Des de Imatges d'arxiu.

Totes les anteriors sén correctes.

o0 w>

14.(WAG) Mitjancant I'espaiat, controlem:

La distancia de la primera linia.

La distancia entre paragrafs.

La distancia entre linies d'un mateix paragraf.
La separacio entre caracters.

o0 m>

15.(WBG) Qué ens permet fer Word en prémer la icona Ay ?

A Crear un nou estil a partir d'un format.

B Aplicar estils existents.

C Ampliar o disminuir la grandaria de la lletra en tot el document.
D Cap de les anteriors és correcta.
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16. (EBC) On podré modificar els marges personalitzats de la meva fulla d'Excel?
Prémer Disposicio de la pagina, paragraf i marges personalitzats.

Prémer Disposicio de la pagina, configurar pagina, marges.

Prémer Disposicio de la pagina, configurar pagina, fulla, i marges personalitzats.
Prémer Inici, configurar pagina i marges personalitzats.

OO w>

17.(EAH) Si ens surt en una cel-la el valor

La formula o funcié utilitzada esta dividint entre zero.

El valor no esta disponible per a una funcié o una féormula.

La formula o funcié utilitzada esta dividint entre cel-les buides.
Les resposta A i C sbn correctes.

OO w>»

18.(EAP) En una fulla hi ha un inventari de recanvis, la utilitzacié de la funcié
=BUSCARH ens retorna els seguents valors, una de les respostes és incorrecta

A B C
1 Guants Capells Abrics
2 4 4 9
3 5 7 10
4 6 8 11

A =BUSCARH(“Guants”;A1:C4;2;Verdadero) és igual a 4.
B =BUSCARH(“Capells™;A1:C4;3;Falso) és igual a 8.

C =BUSCARH(“B”;A1:C4;3;Verdadero) és igual a 5.

D =BUSCARH(“Abrics”;A1:C4;4) és igual a 11.

19.(EAV) Qué és una referéncia circular?

A En estirar una formula ens trobem que hem inclds cel-les d'una altra fulla que no
contenen valors numeérics.

B Es quan intentem utilitzar una cel-la que no conté cap valor.

C Quan una formula fa referéncia a la seva propia cel-la, directa o indirectament.

D Es la utilitat que ens déna I'Excel per poder operar amb cel-les de diferents llibres.

20.(EBD) Si apliquem la funcié =EENTERO(B2) en la cel-la B3, quin sera el valor que
ens retornara?

A B

.

2 -12,4

3 I |

A
A -12
B 13
C -13
D Ens donara error perque és un valor negatiu
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Donada aquesta fulla amb aquestes dades, esbrinar

W00 =] O o s W P —

21.(EDE) Deixant el resultat en les cel-les D2:D9 Amb quina funcié es calculen les
posicions del contingut de les cel-les C2:C9 des de I'inici del text fins a la “@”?

A

B
C
D

22.(EDG) Deixant el contingut en la cel-les E2:E9, Amb quina funcié es pot separar el

A B C D E
Nom Linatjes Email Posicio Servei de
@ correus
loana Glamour |Joana.Glamour@ Gmail 14 |Gmail
Pera Patan Pera.Patan@Telefonica.net 11 |Telefonica.net
Pedro Bello Pedro.Bello@Hotmail.com 12 |Hotmail.com
Hanna Barbera |Estefania.Barbera@yahoo.es 18 |yahoo.es
Carme Cervera |Tita.Cervera@Gmail 13  |Gmail
Joan Travolta |JoanTravolta@Hotmail.es 14 |Hotmail.es
Pier nodoiuna |Pier.nodoiuna.malo@Gmail 19  |Gmail
Carmelo |coton Carmelo.coton@Gmail 14 |Gmail

=EXTRAE(C2;"@";1)
=ENCONTRAR("@";C2;1)
=CONTAR("@";C2;1)

Cap de les anteriors és correcta.

text de les cel-les C2:C9 que esta a continuacié de la “@”?
=IZQUIERDA(C2;"@";99)

A

B
C
D

EXTRAE(C2;ENCONTRAR("@":C2;1)
EXTRAE(C2;ENCONTRAR("@":C2;1):9
=EXTRAE(C2;ENCONTRAR("@";C2:1)-1

+1;99)
)

9
;99)

23.(EAJ) Si ens surt en una cel-la el valor
Hi ha un error ortografic en el nom de la férmula.
El valor no esta disponible per a una funcié o una férmula.
S'intenta operar amb un camp que no és alfanumeric.

A

B
C
D

El contingut de la cel-la és un calcul impossible.

24.(EDI) L'avantatge d'utilitzar la funcié indice és:
Retorna la posicio6 relativa d'un valor en una taula o rang.

Retorna el valor d'una taula o rang especificat, segons la seva posicio.
Retorna quantes cel-les contenen valor.
Cap de les anteriors és correcta.

A

B
C
D
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25.(EAB) Si introduim en una cel-la d'Excel el valor 10/2

A Interpretara la data 10 de febrer de I'any en curs
B Donara un error

C Prendra aquesta entrada com a text

D Interpretara 5

26.(EBI) Quina funcié de les 4 és la correcta per donar la informacié de la “Situacié
del stock” mostrada en el rang E3:E12, tenint en compte que si el valor de la cel-la
“consumits” és major o igual que el 70% de la cel-la “Stock total” hauré de treure
un text en la columna E que digui “Reponer impreso”, en cas contrari la cel-la
sortira en blanc?

A B C D E

1 Motificacions

2 Negociat |imprés Stock total consumits |Situacié del stock

3 1CO Liquidacid 1500 1100 |Reponer impreso

4 Autoliquidacio 800 500

5 1B1 Liquidacio 3500 2700 |Reponer impreso

G Autoliquidacio 1100 950 |[Reponer impreso

7 VT Liquidacid 1500 1000

a Autoliquidacio 1200 1000 |Reponer impreso

9 GEV Liquidacid 750 500

10 Autoliquidacio 3000 2800 |Reponer impreso

11 LICy Liquidacio 600 400

12 Autoliquidacio 450 375 |Reponer impreso

A Situar el cursor en la cel-la E3, escriure la funcio:
=BUSCAR.SI(D3:D12;>=C3*0,7;C3:C12;"Reponer impreso")

B Situar el cursor en la cel-la E3, escriure la funcio: =SI(D3>=(C3*0,7);"Reponer
impreso"; " ")

C Situar el cursor en la cel-la E3, escriure la funcio:
=CONTAR.SI(D3:D12;>=C3*0,7;C3:C12;"Reponer impreso")

D Situar el cursor en la cel-la E3, escriure la funcio: =SI(D3>=(C3*0,7);" ";Reponer
impreso")

27.(EBF) Es poden crear llistes desplegables en una cel-la en Excel?

A No

B Si, prémer la cel-la on volem posar la llista, prémer la pestanya Dades, prémer
validacié de dades i en la pestanya Configuracio, en el quadre Permet, faci clic
en Llista.

C Si, prémer la cel-la on volem posar la llista, prémer la pestanya Dades, prémer
emplenament rapid i en el quadre Permet, faci clic en Llista.

D Si, Importades des d'Acces amb inserir, hipervincle, etc...
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28.(EAE) Si en una cel-la poso un valor (per exemple el numero 5) i vull que es
repeteixi 20 vegades en les cel-les inferiors, com hauré d'actuar sense tornar a
escriure el numero?

A
B

C
D

Copiaré la cel-la amb CTRL + c, seleccionaré les 20 cel-les seguents i premeré
CTRL +v.

Utilitzaré la funcié =DUPLI(celda;20) situant-me en la cel-la que desitgi i premeré
intro.

Estiraré des de la cantonada inferior de la cel‘la fins a la cel-la que vulgui.

Sén valides les respostes Ai C.

Donada aquesta fulla amb aquestes dades, esbrinar

= kW=

A B C D E F G
descripcion |rubro unitats granja Import base |Increment 1 |En mindscules
MANZANA  |frutas kilo la pocha 15,00 € 15,75 € manzana
BAMANA frutas kilo la garota 12,00 € 12,96 € |banana
MALZ semillas (kilo el canuto 30,00 € 32 .40 €\ maiz
PERA frutas kilo litoral 25,00 € 27 .00 €|pera
PAPA verduras (kilo el ceibal 11,00 € 11,88 € |papa
BONIATO verduras (kilo el ceibal 17,00 € 18,36 € |boniato
ZAPALLO verduras (kilo el ceibal 7,00 € 7,56 € |zapallo
CEBOLLA verduras (kilo la pocha 13,00 € 14,04 € |cebolla
LECHUGA verduras (unidad el canuto 6,00 € 6,48 €|lechuga
MORROMN verduras (kilo primavera 38,00 41,04 €| morron

29.(EEA) Quina funcié utilitzarem per calcular el valor “Increment 1” de la columna F
amb les seglients condicions
Sempre que

El valor de la columna B “rubro”

sigui = “frutas” i

El valor de la columna D “granja” sigui = “la pocha”

Incrementar el valor de la columna E un 5%
En cas contrari
Incrementar el valor de la columna E un 8%

A Situar el cursor en la cel-la F2, escriure la funcio:

pocha" y “frutas”))

B Situar el cursor en la cel-la F2, escriure la funcio:

pocha");E2*1,05;E2*1,08)

C Situar el cursor en la cel-la F2, escriure la funcio:

pocha");E2*1,05;E2*1,08)
D Cap de les anteriors és correcta.
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30.(EEB) Quina funcié utilitzarem per convertir el valor del rang de A2:A11 de titol
“descripcion” el text de la qual es troba en majuscules a minuscules en el rang
G2:G11) de titol “En minuscules”?

A

B
C
D

Situar el cursor en la cel-la G2, escriure la funcié: =MINUS(A2) y estirar la formula
hasta G11

Situar el cursor en la cel-la G2, escriure la funcié: =MINUSCULAS(A2:A11)

Situar el cursor en la cel-la G2, escriure la funcio: =MINUSC(A2:A11)

Cap de les anteriors és correcta.

31.(EAX) Quins soén els limits de grandaria d'arxiu actuals per als llibres en Excel

3657
A 1048 llibres.
B Els limits de grandaria d'arxiu estaran determinats per la subscripcié Microsoft 365

C
D

arxiu que tinguem.
256 llibres.
No hi ha limitacié.

Donada aquesta fulla amb aquestes dades, esbrinar

A B C D
Nom Llinatjes Servici de Email
COrreus
Joana Glamour |Gmail Joana.Glamour@Gmail

S I o T o o . SO T [ 5 [ §

o oo

32.(EDF) Amb quina funcié es calcula el contingut de la cel-la D2?

A

B
C
D

Pera Patan Telefonica.net |Pera.Patan@Telefonica.net
Pedro Bello Hotmail.com |Pedro.Bello@Hotmail.com
Hanna Barbera [|yahoo.es Hanna.Barbera@yahoo.es
Carme Cervera |Gmail Carme.Cervera@Gmail
loan Travolta |Hotmail.es loan Travolta@Hotmail.es
Pier nodoiuna |Gmail Pier.nodoiuna@Gmail
Carmelo |coton Gmail Carmelo.coton@Gmail

=EXTRAE(A2;".";B2;"@",C2)
=CONCATENAR(A2;"."B2;"@",C2)

=CONCAT(A2;".";B2:;"@";C2)

Cap de les anteriors és correcta
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Donada aquesta fulla amb aquestes dades, esbrinar

A B C D E F G H I J K L

1 | Departament de Policia Totals Departament de Policia

Hores Liquidacions Numero Hores Liquidacions
2 |Seccid Persones | treballades | practicades Palma Pobles Seccio Persones | treballades | practicades
3 Grues |Ana 6 75 50 25 Grues 3 12 170
4 Radar |Cristina 5 75 40 35 Guals 4 18 225
5 Guals |Isabel 5 50 35 15 Radar 5 23 295
6 Grues |Juan 4 20 10 10 Total 3 12_ 690
7 Radar [Juana 5 75 50 25
8 Radar |[Lorena 3 50 35 15
9 Radar |Luis 6 75 50 25 Liquidacions
10 Guals |Marcos 7 50 25 25 Palma Pobles Total
11 Radar |Marga 4 20 10 10 Mitja 38 20 58
12 Guals |miguel 3 50 45 5 Maxim 65 35 56
13 Grues |Pepa 2 75 40 35 Minim 10 5 112
14 Guals |Pepe 3 75 65 10

=
J1

16 Total 690]  4s5] 239

33.(EDA) Amb quina funcié es calcula el contingut de la cel-la B16?
=CONTARA(B3;B14)

SUMAR(B3:B14)

CONTAR(B3:B14)

=CONTARA(B3:B14)

o0Ow>»
I

34.(EDB) Amb quina funcio6 es calcula el contingut de la cel-la C16?
=CONTARA(C3:C14)

=SUMAR(C3:C14)

=CONTAR(C3:C14)

=SUMA(C3:C14)

o0 w>

35.(EDC) Amb quina funcié es calcula el contingut del rang J3:J5, emplenant
solament la cel-la J3?

=CONTARA.SI(A3:C14;13)

=CONTAR.SI(A3:A14;13)

=CONTAR.SI(A3:A14;13:15)

No és possible fer-ho sense arrossegar la formula de la cel-la J3 a les cel-les J4 i

J5

o0 w>

36.(EDD) Amb quina funcié es calcula el contingut del rang K3:K5, emplenant
solament la cel-la K3?

=SUMARSI(A3:A14;K3:K5;C3:C14)

=SUMAR.SI(A3:A14;K3;C3:C14)

=SUMAR.SI(A3:A14;K3:K5;C3:C14)

No és possible fer-ho sense arrossegar la formula de la cel-la K3 a les cel-les K4 i

K5

OO w>
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37.(EAD) Amb quina funcié s'ha calculat (cel-les B2 i B7) el num. de models de cada
marca de Vehicle?

A, | E | G | D |
1
2 |Seat 4]
3 lhiza
4 Toledo
5 MMalaga
5 Leon
7 |Ford 5|
a Monden
9 fiesta
10 escort
11 ka
12 Calibra
13 Crion
14

A Ens situem en B2 i realitzem la formula =CONTAR.SI(A3:A6;A2) i estirem la
formula fins a arribar a B7 per a la seguent marca de vehicle.

B Situats en B2 realitzem la formula =CONTAR(A3:A6) i situats en B7 realitzem la
formula =CONTAR(A8:A13)

C Ens situem en B2 i realitzem la férmula =CONTAR(A3:A6) i estirem la formula fins
a arribar a B7 per a la seguent marca de vehicle.

D Situats en B2 realitzem la formula =CONTARA(A3:A6) i situats en B7 realitzem la
formula =CONTARA(A8:A13)

38.(EAZ) Quin és el maxim alt de fila en punts per a la versié d'Excel 365?

A En funcié de la memoria disponible i els recursos del sistema.
B 255 punts.

C 546 punts.

D

No hi ha limitacié.

39. (EAM) En utilitzar una funcié =BUSCARYV, si ens surt en una cel-la el valor

A Si la formula es refereix a una cel-la que no és valida.
B Excel no reconeix el text de la formula.

C S'intenta operar amb un camp que no és alfanumeric.
D Cap de les anteriors.

40.(EDH) Deixant el resultat en la cel-la B4, Amb quina funcié puc saber la resta de la
divisié entre el contingut de la cel-la A2 i B2?

A B
1 Anys 1 trieni
2 17 3
3
4  Resto ‘ 2|

A =RESTO(A2;B2)

B =RESIDUO(A2:B2)
C  =A2/B2

D  =RESIDUO(A2:B2)
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PREGUNTES RESERVA

41.(WAF) Quina és la combinacié de tecles per efectuar I'operacié “Enganxar”?

MAYUSC] + v
CTRU + p
MAYUSC] + p

oo w?>

42.(WAU) Per a qué serveix laicona ~ ?
A Disminuir la grandaria de la font.

Prement la combinaci6 de la tecla CRTL] + A disminuir la grandaria de la font.

B
C Prement la combinacio de la tecla Gr+ A disminuir la grandaria de la font.
D

Cap de les anteriors és correcta.

43.(EBJ) Amb quina funcié podem saber quin és valor més repetit en un rang
seleccionat?
A =VMAX(Rango)
B =VREP(Rango)
C =MODA(Rango)
D =PROMEDIO(Rango)

¥ Copiar formato ”

44.(EAO) Per a qué es pot utilitzar la icona

A Copiar tot el contingut del seleccionat on li indiquem format inclos.
B Copia solament el format del seleccionat on li indiquem.

C Copia el text del seleccionat on li indiquem.

D Modifica el format d'una cel-la seleccionada.
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£s molt important que llegiu les instruccions del dors abans d’emplenar el formulari.
Es muy importante que lea las instrucciones del dorso del formulario.





