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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

MODELO 3

INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA DE
PROCESADOR DE TEXTOS (5 PUNTOS)

1. En esta prueba tendrd que aplicar una serie de operaciones sobre el do-
cumento base contenido en el fichero base3.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
se puntuaran si se han ejecutado correctamente todas las acciones que
contienen.

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: Debera almacenar gl fichero
resultante final en la carpeta respostes con el nombre del fichero segln el
. formato 1234566, 0dt siendo 123456 el codigo identificador del aspirante.

Solo se recogera un tnico fichero 1234586.0dt, con dicho formato y
nomenclatura, que ha de contener el resultado final de la prueba de
LibreOffice Writer,

Ei Tribunal corregira tnicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcto planteamiento y la resoluciéon del gjercicio.

En caso de gue el opositor deposite en la carpeta respostes mas de un
ficherc con la extensidn .odt, no se corregira ninguno de ellfos.
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PREGUNTA 1 (3 puntos)
Abra el documento base3.odt.

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

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

lzquierda: 3,50 cm.
Derecha: 2,00 cm.
Arriba: 1,70 cm.
Abajo: 1,70 cm.

o = - *

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

1.4, Aplique las siguientes operacibnes de formato de parrafo a todo el
cuerpo del texto: [0,25 puntos] (*)

+ . Espaciado scbre y bajo el parrafo: 0,50 cm.
» [nteriineado: a 1,15 renglones.
+ Alineacion: izquierda.

1.5. Aplique las siguientes operaciones de formato de caracteres:
[0,25 puntos] (%)

» Tipo de letra en todo el documento: Times New Roman.
> Tamafic de ietra:

En el cuerpo dei texio: 13.

En ios pies de pagina: 8,5.

En el numero de pagina: 10.

En el «Espai reservat per a les dades del document: nimero
d’expedient, identificacid del document, emissor, sol licitant, codi
d'identificacié de la unitai, codi d'interoperabilitat, metadades,
etc.» (sin las comillas): 9.

* * ] >

1.6. Al primer parrafo del cuerpo del texto, «Consulta ptblica...» (sin as
comillas}, aplique el formato cclumnas con las siguientes propiedades:
[0,25 puntos] (%) ,

» Columnas: 3

« Espaciado: 0,20 cm

« Linea de separacion y estilo: una linea confinua, altura del 80 %,
color negro, anchura de 1,00 pt y posicidn arriba.
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1.7. Aplique el fermato cursiva al segundo parrafo del cuerpe del texto,
«Des de [a Conselleria de Treball...» (sin comillas). [C,25 puntos]

1.8. Aplique el formato negrita en todas las apariciones de «Llei» (sin las
comillas) en el texto. [0,25 puntos]

1.9. Apligue a la palabra «propostas (sin las comillas) el formato tachado

“senciilo. [0,25 punios]

1.10. En la cabecera de |a primera pégina, sustituya e! texto «Espai
reservat per a les dades del document; nimero d'expedient, identificacié
del document, emissor, sol-licitant, codi d'identificacié de la unitat, codi
d'interoperabilitat, metadades, etc.» (sin las comillas) por el que se facilita a
continuacién: [0,25 puntos] (*)

EXP: DGTESSL/RLAB/Decret Registre EL
Document: memadria
Emissor; PCP/thr

1.11. En el pie de todas [as paginas del documento, a la izquierda, en el
apartado correspondiente a «Nom de la via plblica, niim. 07000 Localitat.
Tel. 971 G0 00 00 Adreca electrénica [si escau] Lloc web» (sin las comilias),
sustituya el texto existente por el que se facilita a continuacion, alineado a

la izquierda: [0,25 puntos] ()

Placa de Son Castello, 1
07009 Palma

Tel. 871 178 800
info@dgtrebal.caib.es

1.12. En el pie de todas las paginas del documento, a la derecha, debe
aparecer el nimero de pagina en formato romana maytsculas (3, If, 111...)
con alineacion derecha y alineacién vertical arriba. [0,25 puntos] (*)

Recuerde que el formatlo de cardcter de todo el decumento debe ser el
indicado en el apartado 1.5.
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PREGUNTA 2 (2 puntos)
Continte frabajando sobre el mismo documento.

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

2.2. En la primera linea de esta nueva pagina defina cuatro tabulaciones,
en este orden y de los tipos y posicidn especificados: [0,25 puntos] (%)

Tipo izquierda, posicién 1,50 cm.
Tipo centrade, posicion 7,00 cm.
Tipo centrado, posicién 16,00 cm.
Tipo decimal, posicién 13,50 cm.

* - o -

2.3. A continuacicén, en la misma primera linea, usando exclusivamente la
tecla «Tabulador» para posicionar e texto (la primera palabra ha de utilizar
la primera tabulacidn), introduzca los siguientes conceptos: [0,25 puntos](*)

Modelo Nucleos TDP Frecuencia

2.4, Aplique al texto escrito en el punto anterior las siguientes caracteristi-
cas de formato de caracter: [0,25 puntos] (%)

-+ Tipo de letra: Times New Roman
+  Estilo: normal.
«  Tamafio: 12.

2.5, Apligue a los conceptos escritos en el punto 2.3 las siguientes caracle-
risticas de formato de parrafo: [0,25 puntos}(*)

» Espaciado sobre y bajo el parrafo a 0 cm.
+ Interlineado sencillo.
« Alineacion izquierda.

2.6. Introduzca a continuacién de los conceptos anteriores, manteniendo la
misma configuracién de tabuladores, el mismo formato de cargcter y el mis-
mo formato de parrafo, los siguientes datos utilizande exclusivamente la ta-
bulacion para posicionar las columnas (la primera palabra ha de utilizar la
primera tabulacién): [0,25 puntos] (%)

Intel Core i9 12/24 160 W 3,3 GHz

AMD Ryzen 9 16/32 156 W 3,5 GHz
AMD Ryzen 5 6/12 95 W 3,8 GHz
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2.7, Aplique a la primera linea intreducida en esta pagina, «Modelo Ni-
cleos...» {sin las comillas), bordes de formato de parrafo con las siguientes
caracteristicas: en los cuatro bordes del parrafo, linea simple y con anchura
de 0,10 pt. Aplique color de fondo de parrafo a gris 20 % vy formato de ca-
racter negrita a esta misma linea. [0,25 puntos] (*)

2.8. Aplique a las lineas introducidas en el punto 2.6 un relleno de puntos
en los tabuladores para que queden de la siguiente manera: [0,25 pun-
tos] (M

Intel Core i9.......uuue. 12124 1BO0W...o....l. 3,3 GHz
AMD Ryzen 9.........16/32................. 155 Wi, 3,5 GHz
AMD Ryzen b........... 812 i, 95 W........... 3,6 GHz
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INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA DE
HOJA DE CALCULO (5 PUNTOS)

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

2. Solo debe aplicar las operacicnes indicadas en los enunciados dejando
los valores por defecto de tedo aguello a io que no se hace referencia. El
resultado debe ubicarse en la ceida indicada en el enunciado,

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

3. Los apartados y subapartados que estén marcados con asterisco (¥) solo
se puntuaran si se han ejecutado correctamente todas las acciones gue

~contienen,

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: Debera almacenar gl fichero
resuitante final en la carpeta respostes con el nombre del fichero segun el
formato 123456.0ds siendo 123456 el cédigo identificador del aspirante.

Solo se recogera un Unico fichero 123456.0ds, con diche formato y
nomenclatura, que ha de contener el resuitado final de la prueba de
LibreOffice Caic.

El Tribunal corregira unicamente el contenido de este fichero, vaiorando el
correcto planteamiento vy la resclucion del ejercicio.

En caso de que el opositor deposife en la carpeta respostes mas de un
fichero con la extensién .ods, ne se corregird ninguno de ellos.
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PREGUNTA 3 (3 puntos)
Abra la hoja de calculo base3.ods.

3.1. En la hoja Vehiculos encontrara una serie de marcas de vehiculos
(columna B), paises en los que se han vendido (columna C), el nimero de
unidades vendidas (columna D) y el nimero de unidades vendidas que han
presentado alguna averia {columna E).

Realice las operaciones gue se detallan a continuacion.

3.1.1. En el rango B1:.E9 aplique las siguientes operaciones:
[0,25 puntos] (*)

+ Tipo de letra: Times New Roman.

« Estilo: normal.

»  Tamafio: 12,5.

= Alineacion de texio horizontal centro.
* Alineacion de texto vertical medio.

3.1.2. En el rango B1.E1 aplique las siguientes operaciones:
[0,25 puntos] (*)

Tipo de letra: Arial.
Estilo: negrita.

Tamafio: 13.

Color de letra: negro.
Color de fondo: amarillo.

L3 L] L} L] L]

3.1.3. En las primeras 10 filas debe realizar las siguientes operaciones:
[0,25 puntos] (*)

» Altura delafila; 1 cm.
« Alineacion de texto horizontal centro,
¢ Alineacion de texto vertical medio.

3.1.4. En el rango B2:E9 debe realizar las operaciones de formato:
[0,25 puntos] (*)

+ Borde exterior y todas las lineas interiores con estilo de linea,
anchura de 1 pty color negro.

 Estilo de sombra: proyectar sombra a la parte inferior derecha, con
distancia de 2,50 mm y color gris.

3.1.5. Enla celda F11 incluya, utilizando la funcion estadistica
correspondiente, el promedio de vehiculos que han presentado alguna
averia (rango E2:E9). El formato de la celda debe tener la categorfa de
nlimero estandar. [0,25 puntos] (*)
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3.1.6. En la celda F12 incluya, utilizando la funcién matematica condicional
correspondiente, cuantos de los vehiculos que han presentado alguna
averfa son de la marca MERCE. El formato de la celda debe tener |a
categoria de niimero estandar. [0,25 puntos]

3.1.7. Introduzca en la celda F1 el texto «SIN AVERIAS» {sin las comillas)
con una anchura de columna de 3,05 cm, [0,25 puntos] (*)

3.1.8. En el rango F2;F9 incluya, mediante una férmula aritmética + - 0",
la cantidad de vehiculos que no han presentado ninguna averia. E formato
de la celda debe tener la categoria de niimero estandar. [0,25 puntos] (*)

3.1.9. En el rango C2:C9 aplique el formato condicional siguiente:
[0,25 puntos] (*)

« Todas las celdas que contengan GER deben aparecer con un color
de fondo amarillo.

+ Todas las celdas que contengan FR deben aparecer con un color de
fondo azul 1.

3.1.10. En el rango E2:E9 aplique el formato condicional de escala de
colores de 3 entradas con la siguiente configuracion: [0,25 puntos] (*)

* Al valor minimo le tiene que asignar el color verde 1.
+ Al valor 235 debe asignarle el color amarillo.
* Al valor maximo le tiene que asignar el color rojo 1.

3.1.11. En la celda F13 debe aparecer, mediante la funcién de busqueda
correspondiente, el pais (columna C) en el que se han registrado
986 vehiculos averiados. [0,25 puntos]

3.1.12. Enla celda F14 debe aparecer, mediante la funcién estadistica
correspondiente, la mediana de coches vendidos (rango D2:D9). El formato
de la celda debe tener la categoria de nlimero estandar. [0,25 puntos]
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PREGUNTA 4 (2 puntos)
Continue trabajando en la hoja de calcuio base3.ods.

En la hoja Bicicletas encontrara una serie de matriculas de bicicletas
(columna B), el numere de dias gque han sido alguiladas (columna C), el

_importe generade por diche alquiler (collimna D), el IVA correspondiente

(columna E) y la suma de !os dos conceptos anteriores (columna F).

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

4.1. En la celda F17 debe obtener, mediante la funcién matematica
correspondiente, la suma de dias que se han alquilado las bicicletas
(rango C2:C16). El formato de la celda debe tener la categoria de nlimero
estandar, [0,25 puntos]

4.2, En la celda F18 debe obtener, mediante la funcién estadistica
correspondiente, el importe maximo (rango D2:D16) de los alquileres
registrados. La celda debe tener el formato moneda indicado en el
enunciado. [0,25 puntos]

4.3, En la celda F18€ debe obtener, mediante la funcidon estadistica

~ condicional correspondiente, cuéntas bicicletas se han alquilado mas de
- 10 dias. El formate de la celda debe tener [a categoria de nimero estandar.

[0,25 puntos]

4.4, En la celda F20 debe obtener, mediante la funcién estadistica
correspondiente, el total (rango F2:F16) que mas se repite. La celda debe
tener el formate moneda indicado en el enunciade. [0,25 puntos]

4.5. En la celda F21 debe obtener, mediante [a funcion de busqueda
correspondiente, el nimero de dias (columna C) ascciado al total 430,06 €.
El formato de la celda debe tener la categoria de nlimero estandar.

[0,25 puntos] '

4.6. En la celda F22 debe obtener, mediante la funcion matematica
correspendiente, el producto del rango C10:C12. El formato de la celda
debe tener la categoria de nimero estandar. [0,25 puntos]

4.7. En la celda F23 debe obtener, mediante la correspondiente funcién
estadistica condicional sobre conjuntos, la cantidad de totales contenidos
en el rango F2:F18 que son mayores que 100 o iguales y menores que
500. El formato de la celda debe tener la categoria de niimero estandar.
[0,25 puntes]
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4.8, En el rango F2.F16 aplique el formato condicional escala de colores de
2 entradas a todas las celdas, de forma que el valor minimo tenga un color
de fondo naranja 1y el maximo tenga un cclor de fondo azul. {C,25 puntes]

Recuerde revisar la entrega de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
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