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Segon exercici—- MODEL A

Questionari de coneixements d’ofimatica practica (Word i Excel). Contindra 50 preguntes tipus
test, més 5 addicionals de reserva amb la finalitat de convalidar successivament, segons
'ordre en qué es presentin en el qlestionari, aquelles que poguessin ser objecte d’anul-lacid,
amb 4 opcions de resposta on només una sigui la correcta. Les respostes erronies i les

preguntes que es deixin en blanc no descomptaran.

Aquest exercici sera obligatori i eliminatori. El temps de realitzacié sera d’una hora i es

qualificara de 0 a 45 punts, essent necessari assolir el 50% de la puntuacio (22,5 punts).

Es podra tenir accés al paquet Office. No es tindra accés a Internet.

Bellaterra (Cerdanyola del Valles), 26 d’octubre de 2024
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1.- Quina opcid utilitzarieu per crear un salt de pagina quan esteu editant un document Word?

A) May + Intro
B) Fitxa Visualitzacio
C) Cap de les anteriors és correcta

D) Fitxa Inici

2.- Volem numerar les pagines del document Word que estem editant, en quines zones podem
insertar el nimero de pagina?

A) Unicament els marges superior, inferior, esquerre i dret
B) Unicament els marges superior i inferior

C) Unicament els marges superior, inferior i dret

D) En qualsevol lloc del document

3.- Si es vol protegir un document de Word perqué no es pugui editar. A quina fitxa o pestanya
caldra anar?

A) Inserir

B) Revisio

C) Referéncies
D) Disposicio

4.- Quin dels segiients tipus de document NO es fa servir per iniciar la combinacié de
correspondeéncia?

A) Directori
B) Missatge de correu electronic
C) Plantilla

D) Sobre

5.- Quina de les segiients opcions NO és un tipus de sagnia a Word?
A) Primera linia
B) Esquerra
C) Francesa

D) Centrada
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6.- En quin menu de Word es troben les filigranes (marques d'aigua)?
A) Disseny
B) Inserir
C) Inici
D) Disposicid

7.- Per poder fer servir la funcionalitat d'historial de versié de Word 2021 i superiors cal que
I'arxiu:

A) No contingui taules

B) Estigui emmagatzemat en un disc al ndvol de OneDrive

C) Estigui emmagatzemat en local i s'hagin fet almenys 2 sessions de guardat
D) No hagi estat modificat per altres usuaris

8.- En Word, a quina pestanya de la franja d’opcions trobareu els botons necessaris per inserir
salts de pagina?

A) Revisio

B) Visualitzacié

C) Referéncies

D) Insercid

9.- Quina funcid permet desfer la darrera accié realitzada en Word?

A) Crt+Y

B) Crt+2

C) Crt+R

D) Crt+S

10.- Quina és I'extensid d'arxiu predeterminada per a Word a partir de la versié de Word 2007:
A) .pdf
B) .docx
C) .txt

D) .doc
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11.- Indiqueu quin dels segiients formats d'arxiu no seria compatible com a font de dades en
una operacié de Combinacié de correspondéncia:

A) Arxiu *.txt

B) Pagines Web *.html

C) Llista d'adreces de Microsoft Office *.mdb

D) Captura imatge de taula Excel *.jpg
12.- A Word "Calibri" és:

A) Un estil

B) Untema

C) Un tipus de de lletra

D) Portada
13.- A Word un enllag NO el podem vincular a:

A) Un arxiu o pagina web existent

B) Aun lloc d' un altre document

C) Crear un nou document

D) A una adrega de correu electronic
14.- A Word, les notes al final s’insereixen:

A) Alfinal de la pagina

B) Al final del document

C) Per sota de la seleccié

D) Totes les respostes anteriors sdn correctes

15.- A Word, la comprovacio d'errors ortografics i gramaticals es realitza:

A) Polsant la tecla F1

B) A través del grup Correccié a la pestanya de Revisid, fent clic sobre Ortografia i
gramatica

C) Polsant la combinacio de tecles Mayus + F1

D) Les respostes B) i C) sén correctes
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16.- Tenim una taula de contingut a Word, després d'efectuar alguna modificacio,
I’actualitzarem:

A) Posicionant el cursor en qualsevol lloc de la taula, fent clic amb el boté secundari del
ratoli i pitjant, a continuacio, en el menu contextual, sobre "Actualitza el camp"

B) Polsant a "Actualitzar taula, del grup Taula de contingut, de la pestanya Revisio

C) Per actualitzar la taula de contingut, primer cal seleccionar, necessariament, tota la
taula i, després, polsar sobre "Actualitzar camps de la pestanya revisi¢"

D) Les respostes A) i B) son correctes

17.- Es vol crear un enllag que ens porti a la pagina http://www.uab.cat des del document de
Word que s’esta editant. Per a aix6, haurem de:

A) No es pot inserir un enlla¢ que vagi fora del document que s’esta editant
B) Inserir préviament un marcador a la primera pagina del document
C) Anar a la pestanya Referencies, al grup cerca i polsar enllag

D) Seleccionar el text que es vol enllagar, polsar botd dret opcid enllag i escriure I'adreca
gue es vol vincular

18.- En relacié amb les capgaleres a Word, assenyala la resposta correcta:

A) No es poden agregar encapcalats diferents per a la pagina primera, ja que han de ser
iguals en tot el document

B) Es pot establir encapgalats diferents per a la pagines pars i senars del document
C) En un encapcalat no podem afegir la data actual

D) Totes les respostes anteriors son incorrectes

19.- Quan activem l'opcié de "Control de canvis" a Word, si eliminem part del text d'un
document:

A) No es mostraran els textos eliminats en el document
B) Apareixeran els textos eliminats ratllats en color vermell
C) Els textos eliminats es mostraran amb subratllat de color vermell

D) Veurem els textos eliminats en negreta
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20.- Volem afegir una taula al document de Word. En quina pestanya trobem aquesta opci6?
A) Insercid
B) Disseny
C) Correspondeéncia
D) Visualitzacio
21.- Assenyaleu I'opcié correcta quan parlem d'un text justificat a Word:
A) Esta alineat a dreta i esquerra
B) Esta alineat a la dreta
C) Esta alineat a l' esquerra
D) Esta centrat

22.- Inserim una imatge del nostre disc dur en un document de Word I'ajust del qual volem
que quedi "en linia amb el text". Quins passos hem de realitzar per aconseguir aquest ajust?

A) Seleccionem la imatge, pestanya Format d'imatge, grup Disposa i en el comandament
d'ajustar text", escollim 'opcié "aliniat amb el text"

B) Seleccionem la imatge, i en el menu contextual que apareix, polsem I'icone de I'opcions
de disposicié i triem "en linia amb el text"

C) No es pot canviar I'alineacié de la que es posa per defecte

D) Les repostes A) i B) sén correctes

23.- En un document de Word l'orientacié del qual és vertical, volem aplicar orientacio
horitzontal a una part concreta del mateix. Podem fer aixo?

A) No es pot. Tot el document ha de tenir la mateixa orientacid

B) Si que es pot fer, seleccionant previament el text al qual volem aplicar-li I'orientacié
horitzontal i en la pestanya de Disposicid, grup Format de pagina, a Marges,
seleccionem marges personalitzats, triem |'opcié d'Orientacié Horitzontal i al botd
"Aplicar a” i escollim “seccions seleccionades”

C) Sique es pot fer, inserint salts de seccié abans i després del text al qual volem aplicar-
li I'orientacio horitzontal i, a continuacid, fem doble clic sobre la regla horitzontal,
escollim l'opcié d'Orientacié Horitzontal i en el botdé "Aplicar a", i triem “text
seleccionat”

D) Les respostes B) i C) son correctes
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24.- Podem canviar el color de subratllat d'un text a Word?
A) En cap cas
B) Si, perd només si el text té subratllat de només paraules
C) Si
D) Si, pero només si el text té subratllat de doble linia
25.- Es necessita disposar del document Word en format PDF. Com el convertiries?
A) Pestanya fitxer, opcid anomenar i desai en tipus de document triar PDF
B) Anar a arxiu imprimir i buscar la impressora Microsoft print to PDF
C) Les respostes A) i B) sén correctes
D) No és possible desar-lo com PDF

26.- Si una férmula que apareix com a = B2 + C3 es troba situada a la cel-la B3 es copia i enganxa
a la cel-la D4, el resultat seria:

A) =C2+C3
B) =D3+E4
C) =D3+C3
D) =D4+C3

27.- Quin tipus de referéncia és SAS2?
A) Relativa
B) Mixta
C) Absoluta

D) Abreviada

28.- Amb un llistat amb molts alumnes amb les seves edats et demanen que identifiquis el més
jove. Quina eina empraries per fer-lo de la forma més eficag.

A) Filtre
B) Ordenar
C) Cercar

D) Trobar


http://www.uab.cat/

UAB

xni\{ersitat Proves de seleccio de personal
utonoma

de Barcelona

Area de Gestio de Persones

29.- Com assignaries color a una cel.la
A) Seleccionar la cel-la i anar a I'opcid color de la font
B) Seleccionar la cel-la i anar a I'opcié de color d'emplenament
C) Seleccionar la cel-la i anar a la opcié copiar format
D) Seleccionar la cel-lai anar a I'opcié omplir
30.- Quina d'aquestes férmules és correcta
A) =SUMA(quadrel;quadre2;...)
B) =SUMA(cel.lal;cel.la2;...)
C) =suma(lcel.la;2cel.la;...)
D) =SUMA(text1;text2;...)
31.- Quina férmula és correcta per restar el valor de la cel-la B6 al valor de la cel-la B5:
A) =B5-B6
B) =RESTA(B5-B6)
C) =RESTA(B5:B6)
D) =-(B5:B6)

32.- Qué entenem per transposar un rang quan fem copiar una fila i després la volem
enganxar?

A) Portar-lo a un altre full d'Excel
B) Ampliar el rang
C) Canviar-lo de lloc

D) Canviar files per columnes

33.- Si escrivim a una cel-la: 28/7*2 i polsem “Enter” qué es veura:
A) Es fara 'operacio
B) Es mostrara el text 28/7*2
C) Donara error

D) No es mostrara res
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34.- Si en la cel-la Al del Fulll volem copiar el valor de la cel.la A2 del full2 haurem de:
A) Introduir la férmula =Full1!Al a la cel-la Al del full 1
B) Introduir la féormula =Full1!Al a la cel-la Al del full 2
C) Introduir la formula =Full2!A2 a la cel-la Al del full 1
D) Introduir la férmula =Full1!Al a la cel-la A2 del full 1
35.- Quina d'aquestes opcions NO és una funcioé d'Excel
A) PROVA.F.N
B) CONSULV
C) COMPTAA
D) PROVA

36.- En un full d'Excel la cel-la Al te el valor NOM i la cel-la A2 el valor COGNOM. Seleccionem
les dues cel-les i polsem I'opcié de combinar i centrar de I'apartat alineacié de la franja d'eines.
Quin sera el resultat després de polsar d'acord?

A) Els valors Nom i cognom separats per un espai i centrats
B) El valor COGNOM centrat

C) S'eliminen els valors previs de les cel-les

D) El valor NOM centrat

37.- En Excel, amb el format condicional podriem indicar que les cel-les amb valors entre 1i 5
tinguin un color de fons vermell?

A) No, només podem indicar el color del text

B) No, només podem triar entre les condicions disponiblesi el rang 1i5 no hi sén
C) No, només podem canviar el valor de la cel-la

D) Si

38.- En Excel en la cel-la C10 volem mostrar un missatge "Aprovat" si en la cel-la B10 el valor
és igual o superior a 5 i "Suspés" si el valor és inferior a 5. Quina de les segiients formules és
la correcta?

A) =Si B10>=5 THEN "Aprovat ELSE "Suspeés"
B) =Si(B10>=5;"Aprovat";"suspes")
C) =SI(B10>=5;"Suspes";"Aprovat")

D) =Si(B10<5;"Aprovat";"Suspes")
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39.- Quin signe hem de fer servir per seleccionar un rang en una féormula d'Excel?
A) Dos punts
B) Punticoma
C) Un punt
D) Cap de les respostes anteriors és correcta
40.- Des de quina fitxa/pestanya puc ordenar dades?
A) Des de la pestanya dades->grup ordenacié i filtre
B) Des de la pestanya inici->grup edicid
C) Seleccionant les dades->boté dret i triar I'opcid ordenar
D) Totes les respostes anteriors son correctes

41.- Tenim una série de dades en el rang A2:A10 d'un full d'Excel i volem contar quantes cel-les
contenen el valor 25. Quina funcié utilitzaries?

A) COMPTAA(A2:A10;-25)
B) COMPTA.SI(A2:A10;=25)
C) =COMPTA.SI(A2:A10;25)
D) =COMPTAA(A2:A10;25)
42.- Quin dels segiients formats NO habilita per a I'is de decimals?
A) Moneda
B) Fraccid
C) Nombre

D) Cientific

43.- En Excel que és una cel-la:
A) Lainterseccié d'una fila i una columna
B) Un conjunt de columnes
C) Un conjunt de files

D) Cap de les respostes anteriors sén correctes
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44.- La férmula correcta per dividir és?
A) =(A3/A5)
B) =div(A3:A5)
C) =(A3*A5)
D) =(A37A5)

45.- Si en el rang de cel-les de B4 a B45 hi ha una llista de preus d'articles, quina férmula és la
correcta per calcular el més car de tots els articles?

A) =B4/B45

B) =MAX(B4:B45)

C) =MIN(B4:B45)

D) =COMPTA.SI(B4:B45)

46.- A Excel, quina de les segiients opcions NO esta disponible en el Format condicional d'una
cella?

A) Barra de dades
B) Linies

C) Escala de color
D) Conjunt d'icones

47.- En un full Excel seleccionem tres cel-les d'una columna amb els valors 5, 10 i 15.
Arrosseguem el controlador d’emplenament (cantonada inferior dreta de la seleccid) a les
dues cel-les inferiors que estan buides. Queé obtindrem en aquestes dues cel-les inferiors?

A) Lasuma (30) a la cel-la immediatament inferior. La segiient cel-la quedara en blanc
B) Elvalor 20 a la primera cel-lai 25 a la segona
C) Les cel-les queden buides, tal com estaven
D) Ales dues cel-les inferiors es mostrara la suma (30) dels valors seleccionats
48.- Queé ens proporcionen les taules dinamiques?:
A) Un fitxer de text
B) Un camp calculat
C) Un mode de resumir i analitzar les dades

D) Una base de dades

10
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49.- Per canviar el nom a un full de calcul fent s del métode més directe i rapid, s' han de
realitzar els segiients passos:

A) Fer doble clic sobre el nombre del full, escriure el nou nom del full, i pulsar “Intro”
B) Anar a pestanya fitxer->opcié anomenar i desar
C) Fer doble clic sobre el nombre del full, escriure el nou nom del full, i pulsar “Esc”

D) Les respostes A) i B) sdn correctes

50.- La Sintaxi correcta de la Funcié ConsulV és?
A) ConsulV(valor_buscado;Matriz_buscar_en;indicador_columnas;orden)
B) ConsulV(Matriz_buscar_en;indicador_columnas;orden)
C) ConsulV(Valor_bucado;indicador_columnas;indicador_filas;orden)

D) ConsulV(Prueba_logica;Valor_verdadero;Valor_falso)

11
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PREGUNTES ADDICIONALS

51.- Els sagnats a Word:
A) Defineixen el limit esquerre i el limit dret dels paragrafs del document
B) Defineixen el limit dret dels paragrafs, pero no I' esquerre

C) Defineixen el limit esquerre dels paragrafs d' un document I' estat de la primera linia

de cadascun

D) Defineixen el limit esquerre dels paragrafs d' un document pero no el dret

52.- La carta model en un procés de combinar correspondéncia de Word:
A) Tindra tants fulls com dades es combinin
B) Incloura el text que no varia
C) No tindra camps de combinacio

D) Tindra la taula de dades per combinar

53.- Queé indica aquesta marca - a la barra de regla de Word
A) Tabulacié amb alineacié d' esquerra
B) Sagnia de dreta
C) Tabulacié amb alineacié de dreta
D) Sagnia d' esquerra
54.- En Excel, per establir una area d' impressio, es realitza el procediment segiient:
A) Fitxa Inici, grup d'eines Modificar, fer clic a I'eina Omplir
B) Fitxa Disseny de pagina, grup d' eines, Configurar pagines, fer en I' eina Imprimir titol

C) Fitxa Disposicié de la pagina, grup format de pagina, fer clic a I'eina Area d'impressid i
després fer clic a I'opcié Defineix area d'impressié

D) Fitxa Inici, grup d'eines Modificar, fer clic a I'eina Guardar

12
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55.- En Excel com canviem el format d'una cel-la a moneda?
A) Disseny de pagina, configuracid, moneda
B) Clic dret, format de cel-la, comptabilitat
C) Format especial, moneda, quetzal

D) Clic dret, format de cel-la, moneda

13
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PLANTILLA CORRECCIÓ MODEL A





