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INSTRUCCIONS DE LA PROVA

Tot sequit realitzareu la prova del procés selectiu anomenada “Prova d’Ofimatica”.

Aquesta prova consisteix en donar resposta a un questionari tipus test, relacionat
amb les funcionalitats basiques dels programes Microsoft Excel i Word.

Us recordem que la prova té caracter eliminatori, que sera qualificada amb 10 punts.
La puntuacié minima per superar-la sera de 2 punts.

Us informem que:

» Podeu endur-vos la part autocopiativa del full de respostes

» Podreu endur-vos el quadern de preguntes d’aquesta prova al finalitzar el temps
de realitzacié de la prova i per tant, podeu fer anotacions en el quadernet.

»> Totes les respostes correctes tindran el mateix valor, les preguntes no
contestades NO PENALITZEN i les respostes erronies DESCOMPTARAN UNA
QUARTA PART del valor d’'una resposta correcta.

» La durada estimada d’aquesta prova és de 30 minuts

» La prova consistira a donar resposta a un questionari de 25 preguntes amb 4
opcions de resposta: A, B, C i D, més 5 preguntes que son de reserva indicades
al _quadern, per possibles anul-lacions. En cas d’anul-lar-se alguna de les
preguntes, es consideraran les de reserva.

A continuacio, agafeu el full de respostes que us hem repartit, llegiu i seguiu les
instruccions per omplir el full de respostes.

PROCEDIMENT PER EMPLENAR EL FULL DE RESPOSTES

Llegiu atentament
- On hi posa Nom Prova: escriviu Ofimatica.

No oblideu omplir la resta de caselles (Convocatoria, Data i DNI) tal i com s’indica
als fulls d’instruccions que us hem entregat a l'inici de la jornada.

IMPORTANT!: Completar correctament els apartats Nom Prova i DNI son
fonamentals per poder corregir la prova. En cas de no indicar-los NO SERA
POSSSIBLE LA CORRECCIO DE LA PROVA.

Us informem que si algu de vosaltres acaba abans de temps, haura de mantenir-se
en el seu lloc fins que finalitzi la prova.

NO US ATUREU, PASSEU A LA SEGUENT PAGINA |
COMENCEU A FER LA PROVA.
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En aquest quadernet trobareu algunes preguntes sobre diferents aspectes i funcions dels
programes Microsoft Word i Microsoft Excel. Per a cada una de les preguntes es presenten qua-
tre opcions de resposta diferents precedides per les lletres A, B, C i D. En cada cas heu d’escollir,
entre les opcions proposades, la que cregueu que és correcta i anotar-la en el full de respostes.
A cada exercici hi ha una solucié correcta, només una.

INSTRUCCIONS

Disposeu de 30 minuts per realitzar la prova.

A continuaci6 es presenten alguns exemples que us serviran d’entrenament.

En Word, quina funci6 té la combinacié6 de tecles Ctrl + C?

A. Copia.

B. Retalla.

C. Copia el format.
D. Enganxa.

La resposta correcta a E1 és A.

A. MULTINOMIAL.
B. MITJANA.

C. PRODUCTE.

D. COCIENTE.

La resposta correcta a E2 és C.

A continuacié trobareu preguntes similars a les dels exemples. Recordeu que heu d’escollir
la que considereu que és la resposta correcta i marcar-la en el full de respostes.

E2. En Excel, quina de les segiients funcions permet realitzar una multiplicacié?

/

ATUREU-VOS. NO PASSEU A LA PAGINA SEGUENT FINS QUE US HO INDIQUIN.






W o R D

Una de les teves tasques és redactar un document que resumeixi els principals punts d’un
informe técnic que ha enviat un grup d’enginyers i enginyeres en relacié amb limpacte ambiental
d’un nou projecte de rehabilitacié d’edificis. Com que l'informe inclou especificacions técniques hem
d’afegir alguns simbols quimics, com ara “H,0% “CO,”, entre d’altres.

1. Per defecte, en Word, en quina de les pestanyes segiients de la cinta d’opcions es troba el bot6
per afegir els subindexs que son les lletres petites per sota de la linia de base del text?

A. Disseny
B. Inserci6
C. Revisi6
D. Inici

Inicialment, vau redactar el document relacionat al projecte de rehabilitacié d’edificis amb un
interlineat simple en els paragrafs. Pero després us demanen canviar el document a un interlineat
de 1,5 linies als paragrafs i posar el titol en majlscules.

2. En Word, quina opci6 es produira a lutilitzar Control + E?

A. Obrir un document.

B. Alinear el text a 'esquerra.
C. Seleccionar tot el text.

D. Aplicar sagnia al paragraf.

3. En Word, de les combinacions de tecles segiients, quina permet aplicar un interlineat de 1,5
linies als paragrafs?

A. Ctrl+3
B. Ctrl+5
C. Ctrl+7
D. Ctrl+9

4. En Word, de les combinacions de tecles segiients, quina permet canviar el text del titol en
majascules si aquest s’ha seleccionat préviament?

Majiascules + F1
Majiascules + F3
Majiascules + F8
Majiascules + F10

cowp

Per al projecte de rehabilitacié6 d’edificis s’han de redactar diferents documents legals
molt importants, per la qual cosa voleu visualitzar les marques de format per identificar espais
innecessaris, verificar salts de linia i paragraf, corregir problemes d’alineacié, entre d’altres.

5. En Word, dels botons segiients, quin permet activar la visualitzacié de marques de format?
A. B. C. D. 5=
q = e

6. Quina és 'extensié de nom d’arxiu on es desa una plantilla de Word?

i

A. .dotx
B. .thmx
C. .docm
D. .xml

7 CONTINUEU A LA PAGINA SEGUENT.
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Heu rebut un document en Word de 10 pagines i us demanen imprimir Unicament les pagines 2,
519, que son les pagines on s’ha de col-locar una signatura per tramitar el pagament a una empresa
proveidora d’equips de seguretat.

7. EnWord, de les opcions de configuracio segiients, quina realitza la impressi6 personalitzada de
les pagines 2,5i9?

Configuracid

A jjnj Imprirmeix l'intersal personalitzat .
- Introduiu seccions o pagines especifiques per imprimir

Pagines:  2-3-9

Configuracid

B. jjnj Irnprirmeix 'intersal personalitzat -

Introduiu seccions o pigines especifiques per imprirnir

Pagines:  2%5*9

Configuracid

Cc jj.j Irmprirneix 'interval personalitzat
' Introduiu seccions o pagines especifiques per imptimir

Pagines: | 2/5/9

Configuracid

D :jlj Imprimeix 'interval personalitzat .
Introduiu seccions o pagines especifiques per imprirmir

Pagines: ;58

Esteu elaborant una guia d’s perqué els ciutadans sapiguen quin passos han de fer per a
Uobtencié de certificats i documents oficials (certificats de naixement, matrimoni, entre d’altres), per
la qual cosa necessiteu organitzar i estructurar el contingut d’'una manera jerarquica i clara. Al final
de la guia afegiu una llista de termes i definicions utilitzant Uestil de sagnia francesa per millorar la
llegibilitat i lorganitzaci6 visual de la informaci®.

8. Per defecte, en Word, a quin grup de la pestanya Inici és possible definir una nova llista

multinivell?

A. Edici6

B. Organitzacio
C. Paragraf

D. Text

9. En Word, de les opcions segiients, a quina s’ha aplicat la sagnia francesa?

A Partida. Registre o inscripcid de bateig, confirmacid, matrimoni o enterrament, que
o s'escriu als llibres de les parroquies o del registre civil.

B Partida. Registre o inscripcit de bateig, confirmacis, matrimoni o enterrament, que
s'escriu als llibres de les parrdguies o del registre eivil,

c Partida. Registre o inscripcio de bateig, confirmacio, matrimoni o enterrament,
| que s'escriu als llibres de les parrdquies o del registre civil,

D Partida. Registre o inscripcid de bateig, confirmacid, matrimoni o enterrament, que
| s'escriu als llibres de les parrdguies o del registre civil.

8 CONTINUEU A LA PAGINA SEGUENT.
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Al pla de treball anual que esteu redactant en Word necessiteu incloure diverses taules que

continguin informacié sobre el cronograma d’activitats, els pressupostos, els recursos humans
disponibles, entre d’altres. Us recomanen utilitzar combinacions de tecles per millorar Ueficiéncia i
la productivitat a la feina amb les taules. Una de les taules creades és la seglent:

10.

11.

12.

Personal de Activitats
Mes
vacances programades
Agost 15 4
Setembre 9 10
Octubre 1 12
Novembre 2 11

Si teniu seleccionada la cel-la ombrejada (fila 4, columna 2), qué aconseguiu a lutilitzar la
combinaci6 de tecles Majuscules + Tab?

Seleccionar el contingut de la cel-la anterior (fila 4, columna 1)
Seleccionar el contingut de la cel-la segient (fila 4, columna 3)
Seleccionar el contingut de la cel-la superior (fila 3, columna 2)
Seleccionar el contingut de la cel-la inferior (fila 5, columna 2)

cows»

Per dividir la taula en dues taules independents de manera que en una hi quedin els dos primers
mesos i en laltra els dos lltims mesos que presenta la taula, quina de les combinacions de
tecles segiients s’ha d’utilitzar si el cursor es troba a la cel-la ombrejada (fila 4, columna 2)?

A. Ctrl + Alt + Re Pag

B. Ctrl + Majuscules + Intro
C. Ctrl+ Tab + Supr

D. Ctrl+Alt+F9

En Word, de les formules segiients, quina s'utilitza per sumar la quantitat d’activitats
programades?

A. =SUMAR
B. =SUMA

C. =SUMCOL
D. =SUM

9 CONTINUEU A LA PAGINA SEGUENT.



Esteu iniciant un nou any laboral i cal consolidar la informaci6 de 'any anterior, per la qual cosa
us demanen crear un llibre d’Excel per ingressar en diferents fulls tot el que esta relacionat amb les
activitats realitzades, la participaci6 dels treballadors i treballadores, el registre dels negocis nous i
les bases de dades dels clients i clientes.

13. En Excel, de les combinacions de tecles segiients, quina insereix un full de calcul nou?

A. Ctrl+F3

B. Ctrl+ Majus +U
C. Majis + F2

D. Alt + Majus + F1

El primer full del llibre creat ha de presentar una taula que creui la quantitat d’activitats
realitzades a la ciutat segons la zona (nord, sud, est i oest) i el trimestre de 'any anterior (1, 2, 3 0 4).

14. En Excel, de les opcions segiients, quina reorganitza la taula B2:F6 de manera que es mostrin
els trimestres en els encapcalaments de columna i les zones amb activitats a 'esquerra com a

la taula H2:L6?

A B c|op]elF 6 ] H S ———T—

- I
2 EActivitatsperzona Sud Nord Est  OQest} Activitats per zona  Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
3 iTrimestre 1 12 15 18 11} sud 12 8 10 6
4 {Trimestre 2 8 7 12 6 Nord 15 7 i 8
5 | \Trimestre 3 10 11 10 9 Est 18 iz 10 9
6 [Trimested 6 8 9 T Oest 11 6 9 7

A. Transposa.

B. Text en columnes.

C. Adreca.

D. Transformar dades.

El segon full ha d’incloure una taula amb la quantitat d’activitats en les quals han participat
les persones treballadores per determinar a qui correspon un val extra per participar en 10 o0 més
activitats. Lobjectiu és crear una taula com la que apareix a continuaci6 on s’especifica les persones

que si que rebran el val.

A
MNaorm
Leo
Julia
Mateo
Olivia
Liarmn
Sofia
Lucas
Lucia
Fol
11 Martina

W 0o = O 1 B W ke

=
(=]

B C D
Participacio en activitats WAL
11| s |
7 NO
10 si
8 NO
12 si
16 sl
11 si
8 NO
9 NO
13 si

15. En Excel, de les funcions segiients, quina retorna el resultat obtingut a la cel:la C2?

A. =COINCIDEIX(B2 »= 10; “SI”; “NO”)
B. =CERCAR(B2 »>= 10;“Si”; “NO”)

C. =SI(B2>=10;“Si";“NO”)

D. =BUSCA(B2 »= 10;“SI”; “NO”)

10
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16. En Excel, per defecte, si seleccionem a la taula anterior les cel-les B2:B11, de les opcions
segiients quins resultats apareixen automaticament a la barra d’estat ubicada a la part inferior

dreta del full?

A. | Mitjana: 10,5 Recompte: 10  Suma: 105 L@Iﬂ]
B. Minim: 7 Maxim: 16  Suma: 105 | (55| [
C. Recompte numéric: 10  Suma: 105 | [@][ﬂ]
D. | Mitjana: 10,5 Minim:7 Maxim: 16  Suma: 105 |[E5|[3) [

17. En Excel, de les combinacions de tecles seglients, quina habilita els filtres per a la taula de la

imatge?

A. Ctrl+Q

B. Ctrl + Majuscula + L
C. Ctrl+P

D. Ctrl + Majascula + K

18. Per defecte, en Excel, a quin grup de la pestanya Inici és possible aplicar el format condicional
per ressaltar les cel:-les que si que rebran el val?

A.

B
C.
D.

Cel-les
Nombre
Estils
Edici6

Per continuar treballant amb la consolidacié de la informaci6 de l'any anterior esteu explorant
noves funciones en Excel, per la qual cosa solen aparéixer alguns errors quan es proven per primera

vegada.

19. En Excel, les funcions s’agrupen en categories (Text, Logic, Estadistiques, etc.). De les opcions
segilients, quina seria una categoria de la biblioteca de funcions?

Dowp

Control de flux
Gesti6 de projectes
Grafiques i analisi
Cerca i referéncia

20. En Excel, quin error indica que un valor NO esta disponible per a una funci6 o formula?

Dowp

#N/D
#NUL!
#VALOR!
#REF!

11 CONTINUEU A LA PAGINA SEGUENT.



En el tercer full del llibre ha d’aparéixer la informaci6 basica de les noves empreses establertes
a la ciutat l'any anterior. Aquesta informaci6 s’extreu d’'un programa del Registre que no és totalment
compatible amb Excel, i presenta alguns espais en blanc innecessaris.

21.

En Excel, a la columna A (“ABANS”) tenim espais en blanc sobrants al text. De les funcions

segiients, quina retorna el resultat obtingut a la columna B (“DESPRES”) eliminant els espais
en blanc al text i mantenint un sol espai entre paraules?

A.
B.
C

D.

A B
1 ABANS DESPRES
2 Llibreria Imagina Llibreria Imagina
3 Direccio:  Carrer dels Llibres Encantats, 25 Direccio: Carrer dels Llibres Encantats, 25
4 Codi Postal: 08001 Codi Postal: 08001
5
6 Botiga de Dolcos Estrella Botiga de Dolcos Estrella
7 Direccio:  Placa dels Dolgos Sucs, 12 Direccid: Placa dels Dolgos Sucs, 12
g Codi Postal: 08005 Codi Postal: 03005
9
10 Boutique de Moda Urbana Boutique de Moda Urbana
11 Direccio:  Avinguda de la Moda Urbana, 78 Direccio: Avinguda de la Moda Urbana, 78
12 Codi Postal: 08010 Codi Postal: 08010
13
14 | Cafeteria Aquarel-la Cafeteria Aquarel-la
15 Direccid: Carrer de les Arts, 42 Direccio: Carrer de les Arts, 42
16 Codi Postal: 08015 Codi Postal: 08015
17
18 Botiga de Discs  Vinil Retro Botiga de Discs Vinil Retro
19 Direccio: Passatge dels Vells Discs, 6 Direccid: Passatge dels Vells Discs, 6
20 Codi Postal: 08020 Codi Postal: 08020
=DESPLACAMENT()
=RETALLA()
=TEXTBAHT()
=NETEJA()

En el quart i altim full del llibre es col-loca la informaci6 de les persones fisiques associades a
les noves empreses, obtenint una taula inicial com la segient.

A B C D E

Correu

1 Clients MNom del client  Cognom del client o

2 Mare Rovira Marec Raowira marc.roviraS8 & gmail.com

3 Pol Ferrer Pal Ferrer pol.ferrerS? @gmail.com

4 Pausoler Pau Soler paw.soler?6@gmail.com

5 NilVila il Vila nilvilag5@gmail.com

& Biel Pons Biel Pans biel pons 54 gmail.com

7 Laia Puig Laia Puig laia. puigd3@gmail.com

& lilia Riera Idilia Riera [ulia.riera3? @grnail.com

9 Martina Garriga Martina Garriga martina. garriga2 1@ gmail.com

10 Ona Serra Ona Serra ona.serral0@grail.com

11 Claudia Fant Clawdia Font claudia font99@gmail.com

12

22. En Excel, de les formules segiients amb quina s’ha obtingut la cel:-la B2 a partir de la cel-la A2?

=BUSCA(A2; NOMPROPI(1; “ “))
=ESQUERRA(A2; BUSCA(“ “; A2) - 1)
=NOMPROPI(A2; ESQUERRA(A2; “ %))
=BUSCA(NOMPROPI(ESQUERRA(A2); “ “))

12
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23.

24,

25.

En Excel, si tenim el cursor del ratoli entre dues paraules d’una mateixa cel-la, de les
combinacions de tecles segiients, quina insereix un salt de linia com a la cel-la D1?

A. Alt + Barra espaiadora
B. Ctrl + Enter

C. Alt + Enter

D.

Ctrl + Barra espaiadora

En Excel, de les combinacions de tecles segiients, quina permet substituir text al document per
canviar “gmail.com” per “institucional.cat”?

A. Ctrl+L
B. Ctrl+T
C. Ctrl+R
D. Ctrl+0

De les opcions segiients, quina indica un nom valid per guardar el llibre d’Excel elaborat?

Mom del fitker:  Llibre™l
A.
Tipo: | Llibre de treball de I'Excel
Mom del fitker:  Llibre/1
B.
Tipo: | Llibre de treball de |'Excel
c Mom del fitker:  Llibre-1
Tipo: | Llibre de treball de I'Excel
Mom del fitker: Llibreil
D.
Tipo: | Llibre de treball de I'Excel

13 CONTINUEU A LA PAGINA SEGUENT.



26.

27.

28.

29.

30.

R E S E R \' A

En Word, de les combinacions de tecles segiients, quina mostra l'area de vista prévia d’impressi6
o pantalla d’ impressi6?

A. Ctrl+Alt+Q

B. Ctrl+F2

C. Ctrl+1

D. Ctrl + Majascules + 8

En Word, per inserir una fila al final de la taula i afegir la informaci6 del mes de desembre, quina
tecla cal prémer després de fer clic a l'altima cel-la de la taula?

Personal de Activitats
Mes
vacances programades
Agost 15 4
Setembre 9 10
Octubre 1 12
Novembre 2 11
A. Majuscules
B. Intro
C. Tab
D. AvPag

En Excel, de les opcions segiients, quina NO és un nom valid per a un full de calcul pel fet que
conté algun caracter que no es pot utilitzar?

A. [Hoja1l]
B. (Hoja1)
C. {Hoja1}
D. $Hoja1$

Per defecte, en Excel, si s’escriu en una cel:la “20 octubre” i premem enter, quin text apareix a la
BARRA DE FORMULES?

A. J'?r: 20-oct

B. | Jf| 20/10/2024

C. | Jf| 20deoctubre de 2024
D. | J | 20-0ct-2024

Per defecte, en Excel, en quina de les segiients pestanyes de la cinta d’opcions hi ha el botd
“Enllac¢”?

A. Revisio
B. Inici

C. Dades
D. Inserci6

FINAL DE LA PROVA.
S| HEU ACABAT ABANS DEL TEMPS CONCEDIT,
REPASSEU LES VOSTRES RESPOSTES
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