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

MODELO 5

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

1. En esta prueba tendra que aplicar una serie de operaciones sobre el
documento base contenido en el fichero baseb.odt, que podrad encontrar
dentro de la carpeta oposicions.

2. Unicamente debe aplicar las operaciones indicadas en los enunciados
dejando los valores por defecto de todo aquello a fo gque 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 seglin el
formato 1234566.0dt siendo 123456 el codigo identificador del aspirante.

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

El Tribunal corregira Unicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcto planteamiento y la resolucion 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 baseb.odt.

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

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

s |zguierda: 3,75 cm.

s Derecha: 2,20 cm.

« Arriba: 2,00 cm.

+ Abajo: 2,00 cm.

1.3. Aplique los siguientes cambios al formato del pie de la primera pagina.
(0,25 puntos] (*)

Margen izquierdo: 0,50 cm.
Margen derecho: 0,20 cm.
Espaciado: 0,50 cm.

No utitizar espacio dinamico.

» @ L3 -

1.4. Apligue las siguientes operaciones a los estilos de parrafo —ya
aplicados en este texto—, detallados a continuacién: [0,25 puntos] (*)

+ «Contenido del marco»: tamafio de letra 12 y estilo cursiva,
« «Numero de pagina»: tamafio de letra 10.

1.5. Apligue las siguientes operaciones al estilo de parrafo «Pie de pagina»
aplicado ya en el texto: [0,25 puntos] (*)

+ Tipo de letra; Verdana.
« Tamafio de letra: B.
Inferlineado: sencillo.

1.6. Apligue las siguientes operaciones al estilo de parrafo «Estilo
predeterminado» aplicado ya en el texto: [0,25 puntos] (¥)

Tipo de letra: Tahoma.

Tamafio de letra; 12.

Espaciado sobre y bajo el parrafo: 0,20 cm.
Interlineado: 1,15 renglones

Alineacion: justificado

L] * » » L]

1.7. En el segundo parrafo del cuerpo del texto, «Des de la Conselleria de
Treball...» (sin las comillas), se deben mostrar letras capitulares con las
siguientes propiedades: [0,25 puntos] (*)
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«  Numero de caracteres: 3.
+ [Lineas: 4,
« [Espacio hasta el texto: 0,40 cm.

1.8. Cambie el color de letra a rojo en todas las apariciones de la palabra
«regim» (sin las comillas) en el texto. [0,25 puntos]

1.8, Aplique a la palabra «proposta» (sin las comillas) el formato subrayado
punteado {(grueso). [0,25 puntos]

1.10. En la cabecera de la primera pagina, sustituya el texto «Espai
reservat per a les dades del document: numero d'expedient, identificacié
del document, emissor, sol-licitant, codi d'identificacio de la unitat, codi
d’interoperabilitat, metadades, etc.» (sin las comilias) por el que se facilita a
continuacioén: [0,25 puntos] (*)

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

Debe mantener el estilo de parrafo del texto original «Contenido del mar-
Cow».

1.11. En el pie de fodas las paginas del documento, a la izguierda, en &l
apartado correspondiente a «Nom de Ja via publica, nim. 07000 Localitat.
Tel. 971 00 00 00 Adrega electrénica si escau] Lloc web» (sin las comillas),
sustituya el texto existente por el que se facilita a continuacion, alineado a
la izquierda: [0,25 puntos] (7)

Placa de Son Castello, 1
07009 Palma

Tel. 971 178 800
info@dgtrebal.caib.es

Debe mantener el estilo de parrafo del texte original «Pie de pagina».
1.12. En el pie de todas las paginas del documento, a la derecha, debe
aparecer ef numero de pagina en formato letras minUsculas (a, b, ¢...) con

alineacion vertical centrado. Todos los nimeros de pagina han de tener el
estilo de parrafo «Numero de pagina». [0,25 puntos] (*)
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PREGUNTA 2 (2 puntos)
Contintie trabajando sobre el mismo documento.

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

2.2. Incluya en el cuerpo de la nueva pagina una tabla de 6 filas y 4
columnas cuyo contenido debe tener el tipo de letra Tahoma y tamafio
de 15 [0,25 puntos] (%)

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

12 50 95 9
25 45 99 62
33 15 22 4
24 64 90 88
54 29 14 03
78 -2 19 44

2.4, Afiada, debajo a continuacion, una séptima fila de 4 columnas.
[0,25 puntos]

2.5. Realice las operaciones necesarias para que la séptima fila tenga
Unicamente dos celdas. Ei ancho de la primera celda debe ser igual que el
ancho de las primeras tres columnas anferiores conjuntamente.

[0,25 puntos]

2.6. En la primera celda de la séptima 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 blanco y la celda con
color de fondo negro. {0,25 puntos] (*)

2.8. En la segunda celda de la séptima fila, introduzca la funcién estadistica
de Libre Office Writer para obtener el minimo de todos los valores de las 6
filas x 4 columnas de los valores introducidos anteriormente en el punto
2.3.[0,25 puntos}

NOTA IMPORTANTE: Para dar como corfecto este Gltimo apartado debe
utilizar la funcioén de LibreOffice Writer correspondiente. En caso de
introducir el resultado manualmente o a través de otros mecanismos (tabla
incrustada de LibreOffice Cale, 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 base5.ods, que podra encon-
trar dentro de la carpeta oposicions.

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

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

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 el fichero
resultante final en la carpeta respostes con el nombre del fichero segun el
formato 123456.0ds siendo 123456 el cddigo 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 corregird tnicamente el contenido de este fichero, valorando el
correcto planteamiento y la resolucion 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 base5.ods.

3.1. En la hoja Format encontrara una coleccioén de ndmeros (rango
A1:E35).

Realice las operaciones que se detallan a continuacién,

3.1.1. Apligue al rango A1:K35 las siguientes operaciones de formato:
[0,25 puntos] (*)

Tipo de letra: Arial.

Estilo: hormal.

Tamafio. 11.

Altura de fila: 1 cm.

Alineacion del texto horizontal; centro.
Alineacién del texto vertical: medio.

3.1.2. Apligue al rango G2:H35 las siguientes operaciones de formato:
[0,25 puntos] (*)

+ Todas las celdas deben presentar borde exterior y todas las lineas
interiores.

+ Todas las celdas deben proyectar sombra a la parte inferior derecha
con unha distancia de 2,50 mm y color negro.

3.1.3. Los numeros impares del rango G2:G35 deben aparecer con color de
fondo amarillo y los pares del mismo rango con color de fondo naranja 1.
[0,25 puntos] (%)

3.1.4. Alas celdas del rango A1:E35 debe aplicarles el color de fondo
azul 4. [0,25 puntos] (*)

3.1.5. En el rango G2:G35 aparecen 34 numeros diferentes. Para cada uno
de ellos debe indicar en el rango H2:H35, mediante la funcién condicional
correspondiente, el nimero de veces que aparece en el rango A1:E35.
[0,25 puntos] (%)

3.1.6. En el rango H2:H35 aplique a todas las celdas el formato condicional
de barra de datos con condiciones automaticas. [0,25 puntos] (*)

3.1.7. La celda J2 debe contener, aplicando una Unica funcién no anidada,
el resultado de comprobar si el valor de la celda C30 es par. El formato de
la celda debe tener la categoria de valor booleano. {0,25 puntos] (*)

3.1.8. La celda J3 debe contener, aplicando una Unica funcién matematica,
el minimo comun multiplo de los valores contenidos en el rango D1:D2. El
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formato de la celda debe tener la categoria de nimero estandar.
10,25 puntos] ()

3.2. En fa hojal Grafic, realice las acciones que se detallan a continuacion.

3.2.1. Inserte un diagrama de tipo barra normal en la parte superior
[zquierda de esta hoja. [0,25 puntos]

3.2.2. Configure el diagrama de acuerdo con los siguientes parametros:
(0,25 puntos] (%)

« Intervalo de datos: el rango G1:H35 de [a hoja Format.
» Series de datos en filas.

= Primera fila como etiqueta,

«  Primera columna como etiqueta.

3.2.3. Siga configurando el diagrama de acuerdo con los siguientes
parametros [0,25 puntos] (*)

«  Titulo: Repeticiones.

«  Subtituio; Valores.

« Eje X: Nimero.

« EjeY: Veces.

« | as leyendas deben aparecer a la derecha.
+ Se deben mostrar las cuadriculas del eje Y.

3.2.4, El tamafio del diagrama debe tener 20 cm de anchura manteniendo
proporciones. [0,25 puntos] (*)
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PREGUNTA 4 (2 puntos)

En ta hoja Rentacar encontrara una serie de matriculas de vehiculos de
alquiler (columna B}, el niimero de dias que han sido alquilados
(columna C), el importe generado por dicho alquiler (columna D), el IVA
correspondiente (columna E} y la suma de los dos conceptos anteriores
(columna F).

Realice las operaciones que se detallan a continuacién, 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 redondear, mediante la funcién matematica
correspondiente, el valor de la celda E10 hasta el entero infericr mas
proximo. La celda debe tener el formato moneda indicado en el enunciado.
[0,25 puntos]

4.2. En la celda F18 debe obtener, mediante una Unica funcion, la fecha del
Domingo de Pascua del afio 2022. Aplique a dicha celda el mismo formato
que «03 de noviembre de 2018» (sin la comillas). [0,25 puntos] (*)

4.3. En la celda F19 debe obtener, mediante una Unica funcién estadistica

condicional sobre conjuntos, cuantos de los valores def rango F2:F16 de la
columna F son mayores gue 300 o iguales y sus correspondientes valores
en el rango E2:E16 son mayores que 80. El formato de la celda debe tener

la categoria de nimero estandar. [0,25 puntos]

4.4. En la celda F20 debe obtener, mediante una Unica funcién, el valor
arabigo del numero romano «XI» (sin las comilias). El formato de la celda
debe tener la categoria de nimero estandar. {0,25 puntos]

4.5, En la celda F21 debe obtener, mediante la funcién matematica
correspondiente, el producto de los valores contenidos en el rango C3:C5.
Ei formato de la celda debe tener la categoria de nimero estandar.

[0,25 puntos]

4.6, En la celda F22 debe obtener, mediante la funcion de bldsqueda
correspondiente, el importe de la columna D asociado a la matricula
«PM 1234 BC» (sin las comillas). La celda debe tener el formato moneda
indicado en el enunciado. {0,25 puntos]

4.7. En la celda F23 debe obtener, mediante la funcién matematica
correspondiente, el doble factorial del valor incluido en la celda C4. El
formato de la celda debe tener la categoria de nimero estandar.
(0,25 puntos]

4.8. En el rango F2:F 16 debe aplicar el formato condicional de conjunto de
iconos de 5 cuartos con las siguientes condiciones: [0,25 puntos] (*)
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« Para valores inferiores a 100 no deben aparece ningln cuarto.
- Para valores mayores que 100 o iguales debe aparecer uno de los
" cuatro cuartos reflenos.

= Para valores mayores que 200 o iguales deben aparecer dos de los
cuatrocuartos rellenos.

« Para valores mayores que 300 o iguales deben aparecer tres de las
cuatrocuartos rellenos.

« Para valores mayores que 400 o igualesdeben aparecer los cuatro
cuartos reillenos.

Recuerde revisar la enfrega de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
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