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G{:}VFQN CUERPC AUXILIAR DE L,AADMEN{STRACION GENERAL DE LA
ILEJ:‘S COMUNIDAD AUTONOMA DE LAS ILLES BALEARS
BALEARS™

MODELO 4

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

1. En esta prueba tendra gue aplicar una serie de operaciones sobre el
documento base contenide en el ficherc based.odt, que podra encontrar
dentro de la carpeta oposicions.

2. Unicamente debe aplicar las operaciones indicadas en fos 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 fodas las acciones que
contienen.

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: Deberd almacenar el fichero
resultante final en la carpeta respostes con el nombre del fichero seglin el
formato 123456.0dt siendo 123456 el cadigo identificador del aspirante.

Solo se recogera un Unico fichero 123456.0dt, con dicho formaio y
nomenclatura, que ha de contener el resuitado final de la prueba de
l.ibreCffice Writer,

Et Tribunal corregira Unicamente el contenido de este fichero, valorandce el
correcto planteamiento y la resclucién del ejercicio.

En caso de que el cpositor deposite en la carpeta respostes mas de un
fichere con ia extension .odt, no se corregira ninguno de ellos.
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PREGUNTA 1 (3 puntos)
Abra el documento based.odt.

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

1.2. Apligue el siguiente formate de margenes a todas las paginas: {0,25
puntos] (*):

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

L3 o @ *

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

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

« Espaciado sobre vy bajo el parrafo: 0,20 cm.
+ Interlineado: senciilo.
+  Sangria de primera linea: 0,35 cm.

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

» Tipo de lefra en todo el documento: Calibri.
» Tamafio de letra:

En el cuerpo del texto: 13.

En el pie de pagina: 9.

£n el nimero de pagina: 9,5.

En el «Espai reservat per a les dades del document: nimero
d’'expedient, identificacié del document, emiser, sol-ticitant, codi
d'identificacio de la unitat, codi d’interoperabilitat, metadades,
etc.» {sin las comillas): 12.

° L] v >

1.8. Al tercer parrafo del cuerpo del texto, «1. El 18 de gener...» (sin las
comiltas) aplique el formato columnas con las siguientes propiedades;
[0.25 puntos] (%)

« Columnas: 4.

»  Espaciado: 0,50 cm.

» Linea de separacién y estilo: una linea discontinua, altura def 100 %,
anchura de 0,50 pty color negro.
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1.7. Apligue a la palabra «iniciar» (sin las comillas) el formato tachado
sencilio. [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, emisor, scl-licitant, codi d’identificacio de la unitat, codi
d'interoperabilitat, metadades, etc.» {sin las comillas) por el gie se facilita a
continuacion: (0,25 puntos] (%)

EXP: DGP 12/2002 ARR
Document: informe juridic
Emissor: SP/JE

1.9. Aplique al texto introducido en el punto anterior el formato lista
numerada [0,25 puntos] {*)

1.10. Apligue a la lista numerada creada en el punto anterior las siguientes
propiedades: {C,25 puntos] (*)

Alineada a: 0,50 cm.

Alineacion de numeracién: izgulerda.

Numeracion seguida por: espacio.

l.a numeracion debe ser del tipo numerc: A, B, C... con separador,
antes y después, de tipo paréntesis: (A), (B), (C)...

] = - -

1.11. En el pie de todas las paginas del documento, a a izquierda, en el
apartado correspondiente a «Nom de la via pablica, nium. 07000 Localitat,
Tel. 871 00 00 00 Adreca electrdnica [si escau] Lice web» (sin fas comillas),
sustituya el texto existente por el que se facilita a continuacién, alineado a
la izquierda: [0,25 puntos] ()

Pl. de la Drassana, 4
07012 Palma

Tel, 971 17 65 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 formato letras minusculas (a, b, c...)
alineacién derecha y alineacion vertical centrado. [0,25 puntos] (*}

Recuerde que el formato de caracter de todo el documento debe ser el
indicado en el apartado 1.5.
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PREGUNTA 2 (2 puntos)
Continlie frabajando sobre el mismo documento.

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

2.2. Incluya en el cuerpo de la nueva pagina una tabla de 4 filas y 6
columnas cuyo contenido debe tener el tipo de letra calibri y tamafio 14.
[0,25 puntos] (%)

2.3. En dicha tabla introduzea los siguientes valores de izquierda a derecha
por fila: [0,25 puntos] (%)

18 20 44 84 65 33
37 25 15 12 62 72
24 65 35 82 90 29
31 72 19 32 16 9

2.4, Aflada debajo de dicha tabla una guinta fila de 8 columnas.
[0,25 puntes].

2.5. Realice las operaciocnes necesarias para que fa quinta fila tenga
unicamente dos celdas. El ancho de la primera celda debe ser igual gue el
ancho de las primeras cinco columnas anteriores conjuntamente.

(0,25 puntos]

2.6, En la primera celda de la quinta fila, introduzca la palabra «Minimo»
(sin las comillas) en cursiva y alineacién derecha. [0,25 puntos] (*)

2.7. Realice las operaciones pertinentes para que las letras de la palabra
introducida en el punto anterior aparezcan en color bianco y la celda con
color de fondo negro. (0,25 puntos] (¥)

2.8. kn la segunda celda de la quinta fila, introduzca la funcién estadistica
de Libre Office Writer que permite obtener el minimo de todos los valores
de las 4 filas x 6 columnas de los valores introducidos anteriormente en el
punte 2.3. 10,25 puntos].

NOTA IMPORTANTE: Para dar como correcto este tiitimo apartado debe
utilizar la funcién de LibreOffice Writer correspondiente. En caso de
introducir el resuliado 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 tendra que aplicar una serie de operaciones sobre la
hoja de calculo base contenida en el fichero based.ods, que podra
encontrar dentro de ia carpeta oposicions.

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

No borre las celdas sombreadas en gris ya que son las que reflejaran ta
funcion utilizada por el opositor para obtener los resuitados.

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

NOTA IMPORTANTE SOBRE LA ENTREGA: Dehera almacenar el fichero.
resultante final en la carpeta respostes con el nombre de! fichero segun el
formato 123456.0ds siendo 123456 el codigo identificader del aspirante.

Sole se recogera un Unico fichero 123456.0ds, con diche formatc v
nomenclatura, que ha de contener el resultado final de la prueba de
LibreOffice Calc.

El Tribunal corregira tnicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcto planteamiento y la resclucion def 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 elles.
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PREGUNTA 3 (3 puntos)

Abra la hoja de calculc based.ods.

3.1, Enla hoja Format encontrara una serie de articulos en columnas.
Realice las operaciones que se indican a continuacion.

3.1.1. Las cuatro primeras filas deben tener una altura de 1,75 cm, el texto
contenide en las mismas debe ajustarse autematicamente y hay gue activar
la opcién de division de palabras. [0,25 puntos]

3.1.2. El texto de las celdas del rango A1:P4 debe tener una alineacion
horizontal de tipo centro y vertical de tipo medio. [0,25 puntos] (*)

3.1.3. Aplique al rango A1:A4 las siguientes operaciones de formatoe: [0,25
puntos] (*)

Tipo de fetra: Arial.
Estito: negrita.
Tamafio: 10,5.

Color de fondo: azul.
Color de letra: blanco.

* > -3 @ @

3.1.4, Aplique al rango B1:P1 las siguientes operaciones de formato:
{0,25 puntos] ()

»  Tipo de letra: Arial.

« Estilo: negrita.

+ Tamano: 12.

«  Color de fondao: naranja 1.

+  Color de letra: blanco.

= Ancho de columna; 3 cm.

= Ajustar texte automaticamente.

3.1.5, Enire la fila 3 y ia fila 4 inserie una nueva fila y, a continuacién, en la
nueva celda A4 debe aparecer la palabra «Literaly (sin las comillas) con el
mismo formato que el de la celda A1. [0,25 puntos] (%)

3.1.6. En las celdas de Ia fila Literal (rango B4:P4) deben aparecer, en
mayusculas y mediante la funcion correspondiente, los datos contenidos en
la fila Descripcion, un espacio en blanco y, a continuacién, los datos
contenidos en la fila Color. [0,25 puntos] (*)

3.1.7. En et rango A1:P5 todas las celdas deben tener borde exteriory
todas las lineas interiores. [0,25 puntos] (¥)
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3.1.8. En el rango A1:P5 todas las ceidas tienen de aparecer con un estilo
de sombra del tipo proyectar sombra a la parte inferior derecha, con una
distancia de 1,50 mm y color gris. [0,25 puntos] (*)

3.1.9. Aplique al rango B5:P5 las siguientes operaciones de formato: [0,25
punios] {*)

« Tipo de letra: Times New Roman.

« Estile: negrita.

+  Tamafio: 12,

« Formato de celda moneda con 2 decimales, 1 cero a {a izquierda y
separador de miles,

3.1.10. En la celda B10 introduzca ia palabra «Colory {sin las comillas).
Aplique a continuacicn las siguientes operaciones de formato:
[0,25 puntos] (%)

«  Tipo de letra; Verdana.

«  Estilo: negrita.

«  Tamafio: 18,

« Alineacién del texto: horizontal derecha.
«  Color de fondo: verde,

3.1.11. En la celda C10 debe aparecer, ulilizando la funcion de bisqueda
correspondiente, el color asociade a la referencia de la celda G1. Aplique al
resultado obtenido las siguientes operaciones de formato: [0,25 puntos] (*)

« Tipo de letra: Verdana.

« Estilo: negrita.

«  Tamafio: 15.

«  Color del texto: verde.

« Alineacion del texto: horizontal centro.

3.1.12. En {a fila Precio apligue el formato condicional de tal forma que

todos los precios gue sean mayores que el precio medio aparezcan con el
fondo de color azul y el cotor de lefra en blanco. [0,25 puntes] (%)
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PREGUNTA 4 (2 puntos)

En la hoja Maquinas encontrard una relacién de ndimeros de serie de
maquinas {columna B), el nimero de dias que han permanecido en renting
(columna C), el importe generado por dicho renting (columna D), el IVA
correspondiente (columna E) y la suma de los dos conceptos anteriores
(columna F),

Realice las operaciones que se indican a confinuacién, teniendo en cuenta
que todas las celdas 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 correspondiente funcion
estadistica condicional, cuantos de los importes (rango D2:D16) son
menores que 2.000 € o iguales. El formato de la celda debe tener la
categoria de nimero estandar. [0,25 puntos]

4.2. En la celda F18 debe obtener, mediante 1a funcion estadistica
correspondients, la mediana de los IVA (rango E2:E16). El formato de la
celda debe tener la categoria de numero estandar. [0,25 puntos]

4.3. En la celda F19 debe obtener, mediante una funcién anidada y
redondeando sin decimales, la suma de fodos los totales (rango F2:F16)
dividido entre la suma de fodos los VA (rango E2:E186). El formato de la
celda debe tener la categoria de niimero estandar.[0,25 puntos]

4.4, En la celda F20 debe obtener, mediante la funcién de blsqueda
correspondiente, el nimero de dias en renting (columna C) asociado al IVA
de 45,83 €. El formato de la celda debe tener la categoria de nimero
estandar.[0,25 puntos]

4.5, En el range C2:C16 aplique el formato condicional de barra de datos
de color amarillo para todos los valores mayores de 50. Todos los valores
inferiores a 50 no deben tener ninguna barra de datos. [0,25 puntos]

4.6. En la celda F21 debe obtener, mediante la funcion estadistica
correspondiente, la desviacién predeterminada de la poblaciéon constituida
por el rango F2:+16. El formato de la celda debe tener |la categoria de
nimero estandar. [0,25 punios]

4.7. En las celdas G2:G 16 debe obtener, mediante la consolidacion de
datos, el promedio de los siguientes intervalos de consolidacion:
[0,25 puntos] (%)

«  Primer intervalo de consolidacion: range D2:D16
» Segundo intervalo de consolidacion: rango F2:F16

tas celdas deben tener 2l formato moeneda indicado en el enunciado.
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4.8. En las celdas F2:F16 realice las siguientes operaciones de formato:
[0,25 puntos] ()

Tipo de letra; Arial.
Estilo: negrita.
Tamano: 11,5.
Color de fondo: azul.

- Color de fetra: blanco.
Relieve; bajerelieve.

] ® ® L - L3

Recuerde revisar la entrega de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
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