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PROVA D'OFIMATICA
19 PLACES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

INFORMACIO SOBRE LA PROVA:

El Tribunal donara 5 minuts de temps per realitzar una lectura prévia del questionari de forma
individual.

La prova es recollira 60 minuts després de l'inici.

Aquesta prova consisteix en contestar un test de 50 preguntes amb 4 respostes alternatives, només
una d'elles és correcta.

Les preguntes 51, 52, 53, 54 i 55 sén de reserva, SSHAN DE CONTESTAR i només es corregiran si
s'anul-la alguna pregunta.

Cada pregunta correcta se li assignara la puntuacié de 0,20 punts.
Cada pregunta erronia, descomptara 0,10 punts.
Les preguntes no contestades, no penalitzaran.

Una pregunta amb més d’'una resposta assenyalada es considerara no contestada.

INSTRUCCIONS PER COMPLIMENTAR EL FULL DE RESPOSTES

Haureu de portar boligraf i corrector, per complimentar el full de respostes.

1. Com complimentar les caselles:
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2. Posi especial atencio a l’hora d’omplir correctament les dades personals:

Exemple:
Hauran de posar els niumeros del seu DNI, sense lletra.

Un cop escrit el nimero, cada nimero s’haura de marcar a la columna corresponent, tal com s’indica
en agquest exemple amb DNI 01234567
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Omplir bé aquest apartat és fonamental, ja que aquesta sera I'Gnica dada que permetra
identificar-vos.

Podeu fer anotacions als guestionaris de preguntes. Tingueu en compte que, un cop acabat
el temps, no podreu marcar cap resposta al full de respostes, encara que les tingueu
marcades al questionari de preguntes, respectiu. Les respostes hauran de ser marcades en el
“Full de Respostes” de la PROVA D’OFIMATICA.

Al “Full de Respostes” no haureu d’anotar cap altra marca diferent a la vostra identificacié personal
(DNI) i contestar I'exercici.

Si us plau, no obriu el Test,

No Gireu Aquest Full!!







En un document Word 2019, en la visualitzacié "Disposicié de la impressid”, que es
mostra a la pantalla?:

A. Només el text del document.

B. El document tal com es veuria en format web.
C. El document tal com es veuria impres.

D. Una vista simplificada per a la lectura.

On es troba I'opcid per canviar I'orientacié de la pagina (vertical o horitzontal) en un
document Word 2019?:

A. A la pestanya "Visualitza".
B. A la pestanya "Insercig”.
C. Ala pestanya "Disposicio".
D. A la pestanya "Revisig".

Quina combinaci6 de tecles s'utilitza per imprimir el document obert en Word 2019?:

A. Ctrl + N
B. Ctrl+P
C. Ctrl +1

D. Ctrl+ 0O

Per aplicar un conjunt predefinit d'opcions de formatacié a un document Word 2019
de manera coherent, quina funcionalitat utilitzarieu?:

A. Format de text.
B. Estils rapids.
C. Temes.

D. Plantilles.

Quina funcié permet canviar una paraula o frase especifica per una altra en tot el
document Word 20197:

A. Correcci6 automatica

B. Cercar i substitucio

C. Reuvisio ortografica i gramatical
D. Sindnims

Quin efecte té aplicar un "tema" a un document de Word 2019?:

A. Només canvia la font del text.

B. Només canvia els colors de fons.

C. Canvia la combinacio de colors, fonts i efectes grafics del document.
D. Aplica una marca d'aigua predefinida.

Quina funcid s'utilitza per marcar errors gramaticals i ortografics en un document
Word 20197?:

A. El diccionari de sinonims.

B. La correccio ortografica i gramatical.
C. Larevisio de canvis.

D. El comptador de paraules.

Quinaopcié permet aplicar un color de fons aun paragraf seleccionat en un document
Word 20197?:

A. Contorn de text.

B. Color de marcatge de text.
C. Ressaltat.

D. Color de font.



9. Quinapestanyade Word 2019 s'utilitza per inserir nUmeros de paginaaun document?:

A. Inici

B. Disseny
C. Insercié
D. Revisi6

10. Qué sbn les notes a peu de pagina en Word 2019?:

A. Comentaris que es mostren al marge del document.

B. Referéncies que es mostren a la part inferior de la pagina per proporcionar informacio
addicional sobre un text.

C. Notes que apareixen al final de cada secci6é del document.

D. Cites bibliografiques inserides automaticament.

11. En Word 2019 si volem que l'alineacio del text sigui uniforme a esquerra i dreta,
utilitzarem la alineacio:

A. Alinea a I'esquerra.
B. Alinea a la dreta.
C. Justifica.

D. Centrat.

12. Que és una "plantilla" de Word 20197:

A. Un document ja complet amb text de mostra.

B. Un arxiu que serveix com a punt de partida per crear nous documents amb un format
preestablert.

C. Un conjunt d'estils i temes personalitzats.

D. Una copia de seguretat d'un document important.

13. Com es canvia el nom d'un full de calcul a Excel 2019?: PREGUNTA ANUL:-LADA

A. Fer clic a la pestanya del full i prémer Suprimir.

B. Fitxa "Inici" > grup "Cel-les" > "Format" > "Canviar nom del full".

C. Fer doble clic a la pestanya del full o fer clic dret i seleccionar "Canviar el nom".
D. Fitxa "Vista" > grup "Finestra" > "Canviar nom del full".

14. En Word 2019 com podem guardar un document de forma que després el puguem
visualitzar en un navegador?:

A. Guardant-lo amb format DOC.
B. Guardant-lo amb format HTML.
C. Guardant-lo amb format JPG.
D. Guardant-lo amb format DOT.

15. En Word 2019 si utilitzem el seglent icona:

i
=

Esborra linies d'una taula.
Esborra el text seleccionat.
Esborra tot el format.

Aquest icona no existeix en Word.

oow>



16. En Word 2019, quina combinacio de teclat ens permet crear un document nou?:

A. CTRL+C
B. CTRL+U
C. CTRL+V
D. CTRL+A

17. Qué permeten fer les tabulacions en Word 2019?:

A. Aplicar un format consistent a tot el document.

B. Inserir imatges i altres elements grafics.

C. Alinear text a posicions especifiques dins d'una linia.
D. Crear taules de contingut automaticament.

18. Qué sobn els "estils" a Word 20197?:

A. Plantilles predefinides per a documents complets.

B. Conjunts d'opcions de formatacié per a imatges.

C. Conjunts predefinits de caracteristiques de formataci6 (font, mida, color, etc.) que es
poden aplicar al text.

D. Eines per a la revisi6 ortografica i gramatical.

19. En Word 2019, quina pestanya conté aquesta icona?:
K

Disseny.
Inici.
Visualitzacio.
Insercio.

oow>

20. Qué passa quan es combinen dues cel-les adjacents en una taula de Word 2019?:

A. Se separen les cel-les en dues de més petites.
B. Es converteixen en una unica cel-la més gran.
C. Siles cel-les no tenen contingut, no passa res.
D. Es crea una nova taula dins de les cel-les originals.

21. Qué és un element "SmartArt" a Word 2019?:

A. Un tipus de font amb efectes especials.

B. Una representacié visual d'informacié i idees, com ara diagrames de flux o
organigrames.

C. Una eina per crear il-lustracions a ma alcada.

D. Un conjunt de plantilles per a cartes i informes.

22. Que permet fer la funcié "WordArt" a Word 2019?:

A. Inserir equacions matematiques complexes.

B. Crear diagrames de barres i linies.

C. Crear text decoratiu amb efectes com ombres, reflexos i textures.
D. Afegir subtitols automatics a les imatges.

23. Queé és un diccionari personalitzat a Word 20197?:

A. Un diccionari amb sinonims i antonims.

B. Una llista de paraules que l'usuari afegeix i que no es marquen com a errors
ortografics.

C. Un diccionari en un idioma diferent a I'idioma de correccio principal.

D. Un diccionari que es descarrega d'Internet.



24. Quina és I'extensio de fitxer per defecte d'un document de Word 20197?:

A. .doc
B. .odt
C. .docx
D. .rtif

25. En Word 2019 amb la configuracio per defecte, on es pot veure el numero de pagines
i paraules que conté el document?:

A. Cantonada inferior esquerra.

B. Cantonada inferior dreta.

C. Cantonada superior esquerra.

D. Cap de les respostes anteriors és correcta.

26. En Word 2019, la tecla Fin s'utilitza per a...:

A. Posar el cursor a final del document.
B. Posar el cursor a final de la paraula.
C. Posar el cursor a final de la linia.

D. Totes les respostes son falses.

27. Quina és I'extensio de fitxer per defecte d'un llibre de treball de Microsoft Excel 2019?:

A. .doc
B. .xIs
C. .ods
D. .xlsx

28. Quina funcio basica permet multiplicar el contingut de dues cel-les a Excel 2019?:

A. SUMA()

B. DIVIDIR()

C. PRODUCTE()

D. MULTIPLE.INFERIOR()

29. Quina funcié permet sumar un rang de cel-les en un full de calcul Excel 2019?:

A. SUMATORI()

B. SUMA()

C. PRODUCTE()
D. COMPTAR.SI()

30. A Excel 2019, quina opcié permet organitzar les dades d'una columna en ordre
alfabetic o numeric?:

A. Filtrar.

B. Validacio de dades.
C. Ordenar.

D. Format condicional.

31. Quina funcidé d'Excel 2019 permet comptar el nombre de cel-les dins d'un rang que
compleixen un criteri determinat?:

COMPT()
COMPT.SI()
SUMAR.SI()
MITJANA.SI()

cow>



32. Qué és una "referencia absoluta" en una férmula d'Excel 2019?:

A. Una referéncia que canvia quan es copia la formula a una altra cel-la.

B. Una referéncia que es manté constant quan es copia la formula a una altra cel-la,
indicada amb el signe '$' (per exemple, $A$1).

C. Una referéncia a una cel-la d'un altre full de calcul.

D. Una referéncia a un nom de rang definit.

33. Quina opcib permet repetir I'Gltima accio6 realitzada a Word 2019?:

A. Ctrl+C
B. Ctrl+V
C. Ctrl+Zz
D. Ctrl+Y

34. Quina funcio fa el bot6 '‘Mostrar-ho tot' () a la pestanya Inici?:

A. Mostra només els salts de seccio.

B. Mostra errors gramaticals.

C. Mostra caracters ocults com espais i salts de paragraf.
D. Mostra I'encapcalament.

35. Quina opcié permet aplicar un format visual ales cel-les en funcié del seu valor en un
full de calcul d’Excel 2019?:

Format condicional
Estils de cel-la
Validaci6 de dades
Autoformat

oow>

36. En Word 2019, quin tipus d’alineacio de paragraf realitza la combinaci6 de tecles
CTRL +J7?:

A l'esquerra
Centrat

A la dreta
Justificat

oo w»

37. A Excel 2019, quina formula copia el contingut de la cel-la situada en la columna A,
fila 2 de la taula seguent?:

E-SER TR R 8 R
oW b=

A. =A2
B. =A:2
C. =A2
D. Cap de les respostes anteriors €s correcta.



38. A Excel 2019, quina de les opcions seguents selecciona al rang de cel-les de la fila 1,
columnes A,B,Ci D?:

A. Cap de les respostes és correcta
B. Al,D1
C. A1-D1
D. A1*D1

39. A Excel 2019, quina de les opcions seguients selecciona Unicament les cel-les C2 i
E27?:

Cap de les respostes és correcta
C2;E2
C2-E2
C2:E2

oow>

40. Perqué serveix la combinacio de tecles “Ctrl + E” en Word 2019?:

A. Seleccionar una linia.

B. Seleccionar un paragraf.

C. Seleccionar tot el contingut del document.
D. Cap de les respostes anteriors €s correcta.

41. Que fala funcié =ARRODONEIX(A3;1) en un full de calcul d’Excel 2019?:

A. Mostra el nUmero contingut a la cel-la A1 arrodonit amb 3 decimals.
B. Mostra el numero contingut a la cel-la A3 arrodonit amb 2 decimals.
C. Mostra el nimero contingut a la cel-la A3 arrodonit amb 1 decimal.

D. Mostra el numero contingut a la cel-la A3 arrodonit sense decimals.

42. En Word 2019, quina combinacié he aplicat al seglient text?:
Hola - Hola

A. CTRL+K
B. CTRL+N
C. ALT+N

D. CTRL+J

43. A Excel 2019, Perqué serveix el parametre “Enganxada amb opcions = Valors”?:

Enganxada amb opcions ? X
Enganxa

O Tot () Tot amb el tema d'origen

() Eérmules () Tot excepte les vores

' or:i () Amplada de les columnes

(_) Formats (_) Formules i formats de nombres

I_J) Comentarig (_} Valors i formats de nombres

() Validacjo Tots els formats condicionals de combinacio
Operacio

O cap () Multiplica

() Suma () Divideix

() Resta

() Omet els blancs [_] Transposa

a lenllag D'acord Cancella



A. Enganxa el contingut préviament copiat respectant les formules originals.

B. Enganxa el contingut préviament copiat, sense respectar les féormules, només el valor
resultant.

C. Cap de les anteriors és certa.

D. Enganxa el contingut previament copiat, en cas de contenir una formula fixa les
referéncies a les cel-les si n’hi ha.

44. A Excel 2019, com es pot protegir un document per evitar que altres persones el
modifiquin?:

A. Amagar el text

B. Guardar com a PDF

C. Utilitzar 'Restringeix I'edicio’
D. Utilitzar 'Part rapida’

45. A Excel 2019, com pots evitar que una formula es modifiqui en copiar-la a altres
cel-les?:

A. Aplicant filtre

B. Posant $ davant la columna i/o fila
C. Protegint la cel-la

D. Convertint-la en text

46. A Excel 2019, si vols assegurar que una cel-la només admeti imports numeérics
positius, quina eina faras servir?:

A. Comentari

B. Format de cel-la
C. Validacié de dades
D. Férmula

47. Per canviar lamidade lletrad’un document en Word 2019, quina opcio has d’utilitzar?:

A. Visualitzacio

B. Inici

C. Referencies

D. Correspondéncia

48. A Excel 2019, quin simbol indica que una cel-la conté una formula?:

OO w>
* g

49. Quina és la funcié principal d’'una taula dinamica a Excel 2019?:

A. Imprimir dades

B. Ordenar alfabeticament
C. Resumir i analitzar dades
D. Aplicar format



50. En lacel-laB1 d'un full d’Excel 2019 apareix el valor 2i en la cel-la B2 el valor 5. Si en
gualsevol altra cel-la s’introdueix I'expressié +B1+B2, quin resultat apareixera en
aguesta cel-l1a?:

A.

B. 5
C. 7
D. 2

2

5

PREGUNTES DE RESERVA (a complimentar):

51. En Word 2019 amb la configuracié per defecte, on es pot ajustar el nivell del zoom del
document?: SUBSTITUEIX LA PREGUNTA 13

A.

Cantonada inferior esquerra.

B. Cantonada inferior dreta.
C.
D. Cap de les anteriors és correcte.

Cantonada superior esquerra.

52. A Word 2019, quin objectiu compleix I'opcié "Combina correspondéncia” (a la
pestanya “Correspondencia”)?:

A.

Junta diversos documents en un Unic document

B. Crear copies del document amb dades personalitzades a partir d'una base de dades
C.
D. Comparar dues versions d'un mateix document

Protegir amb contrasenya diferents copies d’un document

53. A Excel 2019, si vols evitar que una cel-la es pugui modificar pero si que es pugui
llegir, que has de fer?:

A.

Canviar el format a “Solament lectura”

B. Amagar la cel-la
C.
D. Fer servir la validacié de dades

Protegir el full i desmarcar “Blogquejat” per a aquella cel-la

54. Quina funcid pots utilitzar per comptar el nombre de cel-les que compleixen dues
condicions diferents a Excel 20197:

A.
B.
C.
D.

COMPTAR.SI
COMPTAR.SI.MULTIPLE
COMPTAR.SI.MES
COMPTAR.SI.CONJUNT

55. A Excel 2019, quina funcié retorna el dia actual?:

A.

=AVUI()

B. =DATA()
C.
D. =DIA()

=ARA()



