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PROCESC SELECTIVO 2017 (OPE 2014 - 2017)

GOVERN
ILLES CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE LA
BALEARS™ COMUNIDAD AUTONOMA DE LAS ILLES BALEARS

MODELOC 1

INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA DE
PROCESADOR DE TEXTOS (5’ PUNTQS)

1. En esta prueba tendra que aplicar una serie de operaciones sobre el do-
cumento base contenido en el fichero base1.odt, que podra encontrar den-
tro de la carpeta oposicions.

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

3. Los apartados y subapartados que estén marcados con asterisco (*) sélo
s& puntuardn si se han ejecutado correctamente todas las acciones que
contienen.

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: deberd almacenar g! fichero
resultante final en la carpeta respostes con el nombre del fichero segtin el
formato 123456.0dt siendo 123456 el codigo identificador del aspirante.

Solo se recogerd un Unico fichero 123456.0dt, con dicho formato vy
nomenclatura, que ha de contener el resultado final de la prueba de
LibreOffice Wnter— — =

El Tribunal corregird Unicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcto planteamiento vy ia resolucidn det gjercicio.

En caso de gue el opesitor deposite en la carpeta respostes mas de un
fichero con la extensién .odt, no se corregird ninguno de ellos.
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PREGUNTA 1 (3 puntos)
Abra el documentc basei.odt.

1.1. Aplique el formato de pagina de papel A4 y orientacién vertical a todas
las paginas. [0,25 puntes] ()

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

lzquierda: 4,50 cm.
Derecha: 1,50 cm.
Arriba: 1,25 cm.

" Abajo: 1,25 cm.

- o o ]

1.3. Aplique los siguientes cambios al formato de la cabecera de ia primera
pagina; [0,25 puntos] (*)

» Margen izquierdo: 0,50 cm.
»  Margen derecho; 0,00 cm.
+ Espaciado: 0,60 cm.

» No utilizar espacio dinamico.

1.4. Aplique las siguienies operacicnes de formato de parrafo a todo el
cuerpa del texto: {0,25 puntos] (*)

« Espaciado sobre v bajo el parrafo de 0,40 cm,
+ Interlineado proporcicnai de 120 %.
+ Alineacion izquierda.

1.5. Apligue las siguientes operacicnes de formato de caracteres:
[0,25 puntos] (*)

» Tipo de letra en todo el documento: Arial.
> Tamafio de letra:

En el cuerpo dej texto: 11.

En los pies de pagina: 7,5.

En ef nimerc de pagina: 9,

En el «Espai reservat per a les dades del document: nimero
d'expedient, identificacié del document, emissor, scl-licitant, codi
d'identificacié de la unitat, codi d’interoperabilifat, metadades,
etc.» (sin las comillas): 8.
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1.6. En el primer parrafo del cuerpo del texto, «Consulta pGblica...» (sin las
comillas), deben mostrarse letras capitulares con las siguientes
propiedades: [0,25 puntos] (%)

+  Nimero de caracferes: 1.
o Lineas: 3.
+ Espacio hasta el texto: 0,00 cm.

1.7. Aplique el formato cursiva en todas las apariciones de «llies Balears»
{sin las comillas) en el texto. [0,25 puntos]

1.8, En la cabecera de la primera pagina, sustituya el texto «Espai reservat
per a les dades del document: nimero d'expedient, identificacié del
document, emissor, sol-ligitant, codi d'identificacid de la unitat, codi
d’interoperabilitat, metadades, etc.» (sin las comillas) por el que se facilita a
continuacion: [0,25 puntos] (%)

EXP: DGTESSL/RLAB/Decret Registre EL
Document: memdria
Emissor: PCP/tbr

1.9. Aplique al texto introducido en el punio anterior el formato lista con
vifietas pequefias vifletas solidas circulares. [0,25 puntos] (*)

1.10, Apligue a la lista de vifietas creada en el punto anterior las siguientes
propiedades de posicion: [0,25 puntos] (%)

Alineada a: 0,40 cm.

Alineacion de numeracién: izquierda.
Numeracién seguida por: tabulador.
Tabulacion en: 1,00 cm.

- L] - -

1.11. En el pie de tcdas las paginas del documento, a la izquierda, en el
apartado correspondiente a «Nom de la via publica, nim. 07000 Localitat.
Tel. 971 00 0C 00 Adreca electronica [si escau] Lloc weby (sin fas comillas),
sustituya el texto existente por el que se facilita a continuacién, alineado a
la izquierda: [0,25 puntos] ()

Placa de Son Castellé, 1
07009 Palma

Tel. 971 178 900
info@dgtrebal.caib.es
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1.12. En el pie de todas las paginas del documento, a la derecha, debe
aparecer el nimero de pagina en formate ardbiga (1, 2, 3...) con alineaciéon
horizontal derecha y alineacion vertical abajo. [0,25 puntos] (*)

Recuerde que el formato de caracter de todo el documento debe ser el
indicade en el apartadc 1.5,
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PREGUNTA 2 (2 puntos)
Continte trabajando sobre el misme documento.

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

2.2. Incluya en el cuerpo de la nueva pagina una tabla de & filas y
columnas cuyo conienido debe tener el tipo de letra Arial y famafio de 12.
10,25 puntos] (%)

2.3. En dicha tabla introduzca, de izquierda a derecha por fila, los
siguientes valores: [0,25 puntes] (*)

10 20 25 50 65
35 30 45 55 99
33 93 15 12 22
24 65 5 82 90
89 72 77 32 16

2.4. Afada debajo de dicha tabla una sexta fila de 5 columnas.
(0,25 puntos].

- 2.5, Realice las operaciones-necesarias-para-que-la-sexta-filatenga ———

Unicamente dos celdas. El ancho de |la primera celda debe ser igual al
ancho de las primeras cuatro columnas anteriores conjuniamente.
[0,25 puntos]

2.6. En la primera celda de [a sexta fila, introduzea la paiabra «Suma» (sin
las comillas) en negrita y con alineado a la derecha. [0,25 puntos} (*)

2.7. Realice las cperaciones pertinentes para que las letras de la palabra
introducida en el punto anterior aparezcan en color blanco y la celda con
color de fondo azul, [0,25 puntos] (%)

2.8. En la segunda celda de la sexta fila, introduzca la funcién matematica
de Libre Office Writer que permite obtener la suma de todos los valores de
las 5 filas x 5 columnas de los valores introducidos anteriormente en el
punto 2.3. [0,25 puntos].

NOTA IMPORTANTE: Para dar como correcto este ultimo apartado debe
utilizar la funcién de LibreOffice Writer correspondiente. En caso de
intreducir el resultado manualmente o a través de otros mecanismos (tabla
incrustada de LibreOffice Calc, etc.), no se dara por valido.
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INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA DE
HOJA DE CALCULO (5 PUNTOS)

1. En esta prueba tendré que aplicar una serie de operaciones sobre ia
hoja de calculo base contenida en el fichero baset.ods, gue podra encon-
trar dentro de la carpeta oposicions.

2. Solo debe aplicar las operaciones indicadas en los enunciados dejando
los valores por defecto de todo aquello a lo que no se hace referencia. E
resultado debe ubicarse en la celda indicada en el enunciado.

No borre las celdas sombreadas en gris ya que son las que reflejaran la
funcién utilizada por el opositor para obtener los resultados.

3. Los apartados y subapartados que estén marcados con asterisco (*) séio
se puntuaran si se han gjecutado correctamente todas las acciones que
contienen.

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

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

El Tribunal corregira Unicamente e! 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 .ods, no se corregira ninguno de ellos.
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PREGUNTA 3 (3 puntos)
Abra la hoja de calculo base1.ods.
3.1. En ia hoja Format encontrara una serie de datos (rango A1:B16).

3.1.1. Apligue al rango B2:B16 el formato condicional de conjuntos de
iconos de 3 flechas con las siguientes caracteristicas: [C,25 puntos] (*)

» Todos aqueilos valores gue sean mayores que 269,06 o iguales
deben aparecer con una flecha verde hacia arriba.

+ Los valores menores que el indicado anteriormente deben aparecer
con una flecha roja hacia abajo.

3.1.2. En la celda B18 debe obtener, mediante la funcién correspondiente,
el texto resultanie de combinar las celdas A2, A3 y A4. [0,25 puntos]

3.1.3. En la celda B1¢ incluya, mediante la funcion estadistica
correspondiente, el promedio de los valores del rango B2:B16. La celda
debe tener e! formato moneda con dos decimales y simbolo del euro
(ejemplo: 123,45 €). [0,25 puntos]

3.1.4. En la celda B20 incluya, mediante la funcién estadistica

- correspondiente;-el-edleulo-de-la-varianza-de-la-poblacién-total- constituida-—-—————

por los valores del rango B2:B18. El formato de la celda debe tener la
categoria de numero estandar. [0,25 puntos]

3’.1.'5. En fa celda B21 cuente, mediante la funcién estadistica
correspondiente, los numeros incluidos en el rango B2:B16, Ef formato de
la celda debe tener la categoria de nimero estandar. {0,25 puntos]

3.1.6. En ja celda B22 incluya, mediante una funcién de hoja de célculo, la
posicion relativa del valer 77,65 en el rango B2:B16. El formato de la celda
debe tener la categoria de nimero estandar. {0,25 puntos]

- 3.1.7. En la celda B23 incluya, mediante una tnica funcion matematica

condicional, la suma de todos los valores del rango B2:B16 que son
mayores que 100 y menores que 300. La ceida debe tener el formato
moneda con dos decimales y simbolo del euro (ejemplo: 123,45 €). [0,25
ountes]

3.2. En la hoja Grafic, inserte un diagrama en la esquina superior izgquierda
con ias siguientes caracteristicas:

3.2.1. Diagrama de tipo columna normal, 3D reatista con ferma cilindro.
[0,25 puntos] (%)
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3.2.2. Configure el diagrama de acuerdo con estes parametros; [0,25
puntos] (*)

Intervalo de datos: el rango A1:B16 de la hoja Format.
Series de datos en columnas.

Primera fila como etiqueta.

Primera columna como etigueta.

- L] - >

3.2.3. Siga configurando el diagrama de acuerde cen los siguientes
parametros [0,25 puntos] (%)

+ Intervalo para nombre: ef valor de la celda A1 de la hoja Format.
«  Titulo: Grafico medelo 1

»  Subtitulo: evolucion de ingresos

+ Eje X id

+ EjeY: valor

3.2.4. Finalice la configuracién dei diagrama de acuerde con los siguientes
parametros: [0,25 puntos] (*)

« Las [eyendas no deben aparecer en el diagrama final.
+  Mostrar las cuadriculas tanto del eje X como del eje Y.

3.2.5. El tamario del diagrama debe tener 25 cm de anchuray 15 cm de
altura, sin mantener las proporciones. [0,25 puntos] (*)
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PREGUNTA 4 (2 puntos)
Continte trabajando en la hoja de calculo basel.ods.

En la hoja Parking encontrara una serie de matriculas de vehiculos
(columna B), el niimerc de noches que ha permanecido cada vehiculo en el
parking (columna C), el importe generado por dicha ocupacion

{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
gue todas las celdas con cantidades monetarias tienen el formato de celda
moneda con dos decimales y simbolo del euro (gjemplo: 123,45 €).

4.1. En la celda F17 debe obtener, mediante una tnica funcidn no anidada
y sin utilizar operadores aritméticos (+, -, ...), la suma de todos los totales
obtenidos en el rango F2:F16. La celda debe tener el formato moneda
indicado en el enunciado. [0,25 puntos]

4.2, Enla celda F18 debe obtener, mediante la funcion estadistica
correspondiente, el valor que se repite con mas frecuencia de los
contenides en el rango F2:F16. La celda debe tener el formato moneda
indicado en el enunciado. [0,25 puntos]

4,3. En la celda F19 debe obtener, mediante la funcién estadistica
condicional correspendiente, cuantos de los valores del range F2:F16 son
mayores que 99 € o iguales, El formato de la celda debe tener la categoria
de nimero estandar. [0,25 puntos]

4.4, En fa celda F20 debe obtener, mediante la funcidn estadistica
correspondiente, el vator maximo de los contenidos en el rango F2:F16. La
celda debe tener el formato moneda indicado en el enunciado. [0,25
puntoss

4.5. En la celda F21 debe obtener, mediante 1a funcién de blusqueda
correspondiente, la matricula (columna B) asociada al fotal (columna F) de
483,14 €. [0,25 puntos]

4,6, En la celda F22 debe obtener, mediante la funcién estadistica
correspondiente, la media armdnica de los valores contenidos en el rango
F2:F16. La celda debe tener el formato moneda indicado en el enunciado.
[0,25 puntos]

4.7. En la celda F23 debe obtener, mediante una tinica funcidn estadistica
condicicnal ne anidada, ia cantidad de valores contenidos en el rango
F2:F16 gue son mayores que 20 o iguales y menares que 200. El formato

de la celda debe tener la categoria de numero estandar. [0,25 puntos]
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4.8. En el rango F2:F16 debe aplicar el formato condicional de conjunto de
iconos de & cajas con las siguientes condiciones: [0,25 puntos] (%)

+ Para valores inferiores a 100 deben aparecer las cuatro cajas sin
rellenar.

+ Para valores mayores que 100 o iguales debe aparecer una de las
cuatro cajas rellena.

» Para valores mayores que 200 o iguales deben aparecer dos de las
cuatro cajas rellenas. '

+ para valores mayores que 300 o iguales deben aparecer tres de las
cuatro cajas rellenas.

+ Para valores mayores que 400 o iguales deben aparecer todas las
cajas rellenas.

Recuerde revisar ]a entrega de acuerdo con las indicaciones recibi-
das.
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