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Este fichero contiene las instrucciones para la realización del ejercicio práctico de informática, así como las preguntas y respuestas alternativas, de la categoría Cuerpo Auxiliar de la Xunta de Galicia (GRUPO D).

Las respuestas que el opositor considere correctas deberá de reflejarlas en la hoja de Examen nominativo dentro del tiempo de realización de la prueba.

Los ficheros con la información necesaria para la realización del ejercicio se encuentran el disquete en el directorio a:\Castellano.

EJERCICIO PRÁCTICO DE WORD

Para el ejercicio de Word se utilizará el documento “carta.doc”

1. ¿Cuál es el segundo ANTÓNIMO que nos indica el Word, para la palabra “presente” de la primera línea del primer párrafo? :

a. Oculte

b. Entierre

c. Huya

d. Antiguo

2. En que número empiezan la numeración mutinivel para el estilo “Titulo 1”

a. 1

b. 3

c. 5

d. 6

3. En el cuadro de texto del documento, ¿cuál es el margen interno izquierdo?

a. 0,25

b. 0,30

c. 0,35

d. 0,40

4. ¿ De qué tamaño es la línea del borde de la tabla del documento?

a. ½ pto

b. ¼ pto

c. ¾ pto

d. 1 pto

5. ¿ Cuál es la fórmula introducida en la celda B3 de dicha tabla?

a. =SUM(ABOVE)

b. =b2*1,5

c. =b2*1,2

d. ninguna de las anteriores

6. Con los valores de la tabla anterior, sin la columna “Total”, insertar un gráfico de barras (opciones de gráfico por defecto) después de dicha tabla,. ¿Cuál es el valor máximo que aparece en el eje de ordenadas (eje “Y”)?

a. 13.056

b. 13.500

c. 14.000

d. 14.500

7. Se pretende enviar esta carta a los directivos que se reflejan en la hoja de calculo del fichero “directivos.xls”.  Combine la carta con los datos de dicha hoja de calculo, añadiendo los campos combinados “NOMBRE” y “APELLIDOS”, con un espacio entre ellos, después de la palabra “Estimado” del primer párrafo. Una vez combinados en un documento nuevo ¿en qué posición del primer párrafo aparece la palabra “informarle”?

a. Posición 10 de la 1ª línea

b. Posición 12 de la 1ª línea

c. Posición 1 de la 2ª línea

d. Posición 2 de la segunda línea.

8. ¿ Qué formula habría que introducir en la celda F2 de la tabla, para obtener el Total del año 2002?

a. SUM(LEFT)

b. b2+c2+d2+e2

c. SUM(b2:e2)

d. Ninguna de las anteriores

9. La nota que aparece al final de la página, ¿qué tipo de nota es y cuál es el efecto de fuente que tiene?

a. Nota al pie con efecto Versales

b. Nota al pie con efecto Contorno

c. Nota al final con efecto Sombra

d. Nota al final con efecto Superíndice

10. Si se quisieran generar las etiquetas con los datos de los destinatarios a los que se les pretende enviar las cartas anteriormente generadas. ¿Cuál es el tamaño de la etiqueta modelo “APLI 1275”?

a. 4 cm de alto x 10,5 cm de ancho

b. 3,5 cm de alto x 10 cm de ancho

c. 4,2 cm de alto x 9,5 de ancho

d. 3 cm de alto x 10cm de ancho

EJERCICIO PRACTICO DE EXCEL

Unos almacenes llamados “BIG SHOP” con dos sucursales repartidas entre la zona norte y la zona sur, pretenden hacer el balance del año 2002. Para ello utilizan el libro de Excel “big_shop.xls”, que contiene los datos relativos al personal, así como las ventas de las dos sucursales durante todo el año 2002.

Teniendo en cuenta que:

· A los trabajadores con hijos, se les abonará una cantidad de 20 € por hijo y por mes trabajado, 

· El año es de 360 días y los meses de 30 días, a todos los efectos el último día del año se considera el “30/12/2002”

· Para el cálculo de los meses trabajados se utilizará un solo decimal, por ejemplo, 3 meses y 12 días dará un resultado de 3,4 meses.

· Los cálculos de los salarios anuales son para el año 2002.

· El “SALARIO NETO ANUAL” será el “SALARIO BRUTO ANUAL” menos la RETENCIÓN correspondiente.

· Todos los valores monetarios se expresarán en EUROS.

responder a las siguientes preguntas:

11. La hoja de calculo “TOTAL” representa la suma de las ventas de las dos sucursales que tiene dicha empresa. ¿Cuál es la suma total de ambas zonas para el cuarto trimestre?
a. 10.100,00 €

b. 10.230,00 €

c. 10.390,00 €

d. 10.500,00 €

12. En la hoja de cálculo “TOTAL” copie el rango de celdas A7 hasta F13, péguelo a partir de la celda A16 y borre los valores numéricos. Esta nueva tabla va a representar la expectativa de crecimiento para el año 2003. Suponiendo que sobre las ventas del año 2002 la “FERRETERIA” tendrán un incremento adicional de un 20%, y para el resto de los departamentos la zona norte crecerá un 10% y la zona sur un 15%. ¿Cuál será el departamento cuyas ventas se espera que crezcan más para el año 2003? 
a. FERRETERIA

b. DISCOS

c. SUPERMERCADO

d. OTROS

13. Sobre esta última tabla, hacer un grafico de tipo “circular” sobre el rango de celdas (A17:A21) y (F17:F21), seleccionado todo por defecto, excepto en el aparatado correspondiente para que muestre los valores en porcentajes con 1 decimal. ¿Cuál es el porcentaje del departamento de “FERRETERIA”?

a. 26,3 %

b. 26,5 %

c. 26,7 %

d. ninguno de los anteriores

14. En el mismo gráfico, ¿ cuál es el color asignado a “BISUTERIA”?

a. Violeta

b. Rojo

c. Amarillo

d. Azul

15. Sobre esta última tabla, ¿Cuantos departamentos se espera que superen en ventas para el año 2003 el promedio del año 2002?

a. 3

b. 2

c. 1

d. 0

16. En la hoja de cálculo “NOMINAS”, en  la celda C23 que indica el número máximo de hijos con un valor de 4, si intenta introducir el valor 30 podrá comprobar que le aparece un mensaje de “Valor no valido”. ¿Cuál es el rango de valores permitido en estas celdas?

a. 0 a 5

b. 0 a 10

c. 0 a 15

d. 0 a 29

17. En la hoja de cálculo “NOMINAS”, aparecen todos los trabajadores de la empresa. ¿ Cuál es la suma de los SALARIOS BRUTOS ANUALES de todos los trabajadores que deberá aparecer en la celda H22 ?

a. 115.990,00 €

b. 116.234,00 €

c. 116.368,00 €

d. 116.678,00 €

18. En la hoja de cálculo NOMINAS, ¿cuál será la suma de los SALARIOS NETOS ANUALES de todos los trabajadores?
a. 94.578,00 €

b. 95.241,20 €

c. 95.858,50 €

d. 96.230,30 €

19. Si ordenamos la tabla de los empleados (A7:I20) por “MESES TRABAJADOS” en orden ascendente y por “CATEGORÍA” en orden descendente, y por “SALARIO NETO ANUAL” en orden ascendente, ¿ cual es el apellido del empleado que aparece en la fila 20?
a. LOPEZ SANCHEZ

b. PEREZ GARCIA

c. NAYA VAZQUEZ

d. VAQUERO GARCIA 

20. Ordenado la tabla de Empleados, de la hoja “NOMINAS”,solo por “CATEGORÍA” en orden ascendente, y aplicando el cálculo de “subtotales” por “CATEGORÍA”, ¿cuál es el subtotal del “SALARIO BRUTO ANUAL” y del “SALARIO NETO ANUAL” para los empleados de categoría A respectivamente?

a. 60.990,00 € y 37.864,00 €

b. 61.030,00 € y 47.864,00 €

c. 61.086,00 € y 48.868,80 €

d. 61.200,00 € y 49.344,00 €

21. Sobre los datos obtenidos en la pregunta anterior, si sumamos el rango (H8:H21), ¿cuál es el importe resultante?

a. 177.454,00 €

b. 132.860,00 €

c. 133.610,00 €

d. 142.726,00 €

22. Sobre la tabla EMPLEADOS, desactivar la opción de “subtotales” y utilizando la función de autofiltro, ¿ cuál es el período de meses trabajados que se repite 3 o más veces, y la suma del “SALARIO NETO ANUAL” para los trabajadores que cumplan esta condición?

a. 4,5 meses y 78.046,50 €

b. 12 meses y  71.151,30 € 

c. 12 meses y  40.380,00 €

d. ninguna de las anteriores
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