PROVES SELECTIVES D’ACCES AL GRUP C, SUBGRUP Cl1, ESCALA
ADMINISTRATIVA, SECTOR D’ADMINISTRACIO GENERAL, PER TORN LLIURE

SEGON EXERCICI

Valéncia, 16 de juliol de 2022



'-J.'.'.'-"'.!'-""r';‘;-:'-l'ﬂ'" i "--".I,'II"'I'L“',';II'_
"'i'i"' '_.% Ah_- -p-.I_-'*ﬂ' r'--,.- [T I e _“
'ﬂ"'"r; J'Fr-‘: I"' 'I- 1."-*.; 'L-.l ' S 1-."- l-.;;l.r:'s_r."r'l

s y""‘ i JJEI-L--E:H- ﬂﬂ"'..._'
il ...'-’T?_-'._i't_nﬂ o E-- P




CAS PRACTIC 1

Recordeu que totes les referéncies a “Menids”, “Propietats”, “Funcions”,
etc. i totes les captures de pantalla que apareixen en aquest examen,
independentment de 1’idioma triat, estan basades en els programes de la
suite Office 2016, tal com queden configurats després d’'una instal:lacié
neta, sense cap personalitzacié, configurats en idioma “espaiiol” i amb
la configuracié regional del sistema fixada en

internacional)”.

La Universitat de Valéncia, per a I'elaboracio de la Relacié de llocs de treball del personal
d’administracid i serveis, disposa d’una base de dades ACCESS 2016 anomenada

“PERSONES” formada per aquestes taules:

RELACION JURIDICA

¥ CODIGO REL-JUR
i IDENTIFICADOR

' CDESCRIPCION
VDESCRIPCIO

-‘DATOS PERSONALES’: conté les dades personals de cada persona que presta o ha
prestat serveis a la Universitat.

-‘DATOS ADMINISTRATIVOS': conté les diferents situacions administratives per les quals

una persona ha passat.

-‘RELACION JURIDICA’ | ‘CUERPO ESCALA’: contenen informacio relativa a cada relacié

DATOS ADMINISTRA...

¥ CODIGO PERSONAL =
% FECHA INICIO
REL-JUR

CU-ESC =

FECHA FIN

juridica o cos escala existent en la Universitat.

Universitat de Valéncia

DATOS PERSONALES

% CODIGO PERSONAL

DNI

NOMBRE
APELLIDO1
APELLIDO2

SEXO

FECHA NACIMIENTO

CUERPO ESCALA

# CODIGO CU-ESC
IDENTIFICADOR
CDESCRIPCION
VDESCRIPCIO

Cas practic 1 — pag.1

Proves selectives accés grup C, subgrup C1, administracié general, escala administrativa

“espaiiol (Espanya,




CAS PRACTIC 1

1-

Tenint en compte la definicid de la taula ‘DATOS PERSONALES’ en la base de
dades ACCESS 2016 “PERSONES”, seria possible que per error dues persones
tingueren gravat el mateix CODIGO PERSONAL?

a) Si, perquée el camp DNI és la clau.

b) Si, perqué poden haver-hi diverses FECHA INICIO diferents.

¢) Si, pero en el cas que 'APELLIDO1 i I’APELLIDO2 siguen els mateixos.
d) No, perque el camp CODIGO PERSONAL és clau unica d’aquesta taula.

Si volguérem guardar la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES”, quin dels
seglients tipus d’arxius NO apareix si obrim el menud “Archivo” i triem “Guardar
como”?

a) Base de datos Access

b) Base de datos Access 2002-2003
c) Plantilla

d) Fichero XLSX

3- Enla base de dades ACCESS 2016 “PERSONES” s’ha definit la consulta seglient:

Situaciones administrativas

!

CUERPO ESCALA

Orden:

Mostrar:

riterios.

Tabla: |DATOS PERSONALES

DATOS PERSONALES DATOS ADMINISTRATIVOS ) et Ese
. Y . = . INENTIEL” ANME
¥ CODIGO PERSONAL |~ | ¥ CODIGO PERSONAL |
W rrciia aninsies [
DNI =2 '_J\
\ RELACION JURIDICA
\ « .
\ :
L. ¥ CODIGO REL-JUR
IRMCAMTICLS AV
|
Campo: [NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 FECHA INICIO FECHA FIN CUERPO ESCALA_VDES

>#01/01/1980# <#31/12/1989#

DATOS PERSONALES  \DATOS PERSONALES  DATOS ADMINISTRATIV.DATOS ADMINISTRATIV CUERPQ ESCALA

Assenyaleu la resposta vertadera sobre quins registres retornara la consulta:

a)
b)
c)

d)

Els registres de la taula DATOS ADMINISTRATIVOS que tinguen com a data d’inici

I’'01/01/1980.

Els registres de la taula DATOS ADMINISTRATIVOS que tinguen com a data
d’acabament el 31/12/1980.

Els registres de la taula DATOS ADMINISTRATIVOS que tinguen com a data
d’acabament el 31/12/1989.

Els registres de la taula DATOS ADMINISTRATIVOS que tinguen com a data d’inici

I’'01/01/1990.
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CAS PRACTIC 1

4- En la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES” s’ha definit I'informe ‘DATOS
ADMINISTRATIVOS'. Sies desitja que, després de mostrar els registres agrupats
pel camp RELACION JURIDICA VDESCRIPCIO, es produisca un salt de pagina, en
quina seccid de I'informe caldra configurar la propietat: ‘Forzar nueva pdgina->

Después de la seccion’?

| DATOS ADMINISTRATIVOS *

| * Encabezado del informe

T T T R I ]

' DATOY ADMINISTRA

IVOS |

_‘Encab_ezado RELACION JURIDICA VDESCRIPCIO
RELACION JURIDICA| VDESCRIRCIO |
| “ Encabezado CUERPO ESCALA_VDESCRIPCIO

|

‘ ! l ] [ |
CUERPO ESCALA VDESCRIPCIO

I |

| ! I J

DN | APELLTPOS | |
* Detalle . -
DNI APELLIDO1 ' APELLIDO2

*Pie RELACION JURIDICA VDESCRIPCIO

NOJVIBRE|

| INOMBRE

FECHA TNICIO |

| IFECHA INICIC

FECHA FIN

fFECHA FIN

¢ pie del informe
: | |
|

== L

a) En laseccid Pie de informe
b) En la seccid Detalle

c) En laseccié Pie RELACION JURIDICA VDESCRIPCIO
d) En la seccié Pie CUERPO ESCALA, VDESCRIPCIO

5- Enla base de dades ACCESS 2016 “PERSONES” es desitja crear una consulta que
afegisca registres a la taula DATOS ADMINISTRATIVOS. Quin tipus de consulta

caldra seleccionar?

a) Anexar
b) Actualizar
c) Eliminar
d)} Crear tabla

6- En la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES”, quina de les vistes seglients NO

podem seleccionar quan treballem amb les consultes?

a) Vista SQL

b) Vista Informes

c) Vista Hoja de datos
d) Vista Disefio

Universitat de Valéncia
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CAS PRACTIC 1

7- En la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES” s’ha creat el formulari que es
mostra en la imatge seguent:

2| CUERPO ESCALA

- CUERPO ESCALA

»
CODIGO CU-ESC |20
IDENTIFICADOR |FC58
CDESCRIPCION | ESCALA TECNICA BASICA DE ADMINISTRACION GENERAL
VDESCRIPCIO ESCALA TECNICA BASICA D'ADMINISTRACIO GENERAL
CODIGO PER'~  FECHA INICIO ~ REL-JUR ~ FECHAFIN ~
03/10/2012 FC 01/01/2013
7 01/01/2000 FI 31/12/2009
7 01/01/2010 FA
13 13/04/1986 FP
14 13/04/1984 FC 03/05/1998
16 13/04/1986 FA
29 01/01/1980 FC 31/12/1999
36 01/01/1980 FC
[Reqistro: - 14. 4|1 de 16 AL . Sin filtro Buscar
gistro: 14 4 20 de 22 L I 5 Sin filtro Buscar

Assenyaleu la resposta correcta:

a) Lataula CUERPO ESCALA té 16 registres.

b) La taula DATOS ’ADMINIS;I'RATIVOS que es mostra en el subformulari té 22
registres. -

c) Les persones el CODIGO CU-ESC de les quals és 20 sén 22..

d) Lataula CUERPO ESCALA té 22 registres.

Cas practic 1 — pag.4
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CAS PRACTIC 1

8- En la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES” s’ha definit un nou formulari
utilitzant la taula RELACION JURIDICA, que mostra I'aspecte seglient:

i i RELACION JURIDICA

¢
: CODIGO REL-JUR |1
IDENTIFICADOR |
CDESCRIPCION Laboral
“VDESCRIPCIO  |abaral [
CODIGO REL-JUR = [DENTIFICADOR - CDESCRIPCION VDESCRIPLIO
1 L Laboral Laboral
2 FC .Funcionarlo/a de carrera Funcianari/a de carrera
3 FI Funclonarlo/a Interino/a Funclonar/a interifna
4 u Laboral Interino/a Laboral interi/na
5 FA Funclonarlo/a Interlno por acumulaclén de tareas Funclonarl/a interi/na por acum
6 ES Funclonarlo/a Internlofa de Sustitucién Funelonar/a Internifa de sustitu
7 FP Funclonarlo/a Interino/a de programa Fundionarifa interifa de progran
8 E . Personal Eventual Personal Eventual
. \ .
Fegnt; It 1def LN Buicar

Quin tipus de formulari s’ha triat per a la seua creacid? Assenyaleu la resposta correcta.

a) Un elemento

b) Formulario vertical
'c) Formulario dividido
d) -Formulario web

9- Quin menu de la cintad’opcions de la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES”
" hauriem de seleccionar per a comprovar. les relacions existents entre les taules

creades?

a) Herramientas de base de datos

b) Inicio
c) Crear
d) Archivo

Universitat de Valéncia
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CAS PRACTIC 1

10-En la base de dades ACCESS 2016 “PERSONES” s’ha definit la relacio seglient
entre les taules CUERPO ESCALA i DATOS ADMINISTRATIVOS:

Modificar relaciones

Tabla o consulta relacionada:

v DATOS ADMINISTRATIVOS v

Tabla o consulta:

CUERPO ESCALA

CODIGO CU-ESC v CU-ESC A

Exigir integridad referencial
DActuaIizar en cascada los campos relacionados
Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: Uno a varios

?

Aceptar

Cancelar

Crear nueva...

X

Tipo de combinacién...

Assenyaleu la resposta falsa:

a)

Si un registre de la taula CUERPO ESCALA s’esborra, s’eliminaran tots els

registres de la taula DATOS ADMINISTRATIVOS que estiguen relacionats.

b)
c)

S’exigeix integritat referencial en les dues taules.
Si s’actualitza el valor del camp CODIGO CU-ESC de la taula CUERPO ESCALA,

automaticament s’actualitzaran els valors dels registres relacionats en la

taula DATOS ADMINISTRATIVOS.

d) Eltipus de relacié és Uno a varios.

11- En I'aplicacié Word 2016 volem crear documents personalitzats per a enviar a
cada empleat que informen de la seua situacié administrativa a 1 de gener de
2022. Per a mostrar I'assistent de la combinacid de correspondeéncia, heu d’usar
I'opcié “Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...” que es

troba dins de I'opcié:

a) Editar lista de destinatarios.

b) Iniciar combinacion de correspondencia.
c) Insertar campo combinado.

d) Seleccionar destinatarios.

12-En P'aplicacié Word 2016 hem treballat amb un document resum de les diferents
relacions juridiques existents. Quin dels formats seglients NO apareixeria en el
desplegable “Tipo” del quadre de dialeg “Guardar como”?

a) Pagina web

b) Documento XPS

c) PDF

d) Captura de pantalla PNG

Universitat de Valencia
Proves selectives accés grup C, subgrup C1, administracié general, escala administrativa
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CAS PRACTIC 1

13- En l'aplicacid Word 2016 hem creat un document denominat “INFORME” i
volem incloure-hi un fragment del web de la Universitat de Valéncia que conté
imatges, enllagos i text. Si per a apegar aquest fragment en el document
seleccionem el boté:

alla

A

Seleccioneu la resposta correcta:

a) S’ha d’apegar el contingut del portapapers i s’Tha de mantenir el format
d’origen tal com I’lhem copiat.

b) S’ha d’apegar el contingut del portapapers i s’ha de combinar el format amb
el gue hi haja en el document.

¢) S’ha d’apegar el contingut del portapapers i s’ha de mantenir només el text
seleccionat.

d) No és possible apegar imatges i text athora.

14-En 'aplicacio Word 2016, en la qual tenim obert el document “INFORME”,
indiqueu qué passaria si es prem el boto segiient:

bl

a) Es mostraria el quadre de dialeg “imprimir”.

b) Es mostrarien les marques de paragraf i altres simbols de format ocult.

c) S’eliminarien tots els caracters que es trobaren fora de I'area d'impressio.
d) S’imprimiria només el text seleccionat en aquest moment.

15- Abans d’imprimir el document “INFORMES”, obert en l'aplicacié Word 2016, ens
adonem que l'aplicacié ha marcat automaticament un subratllat ondulat sota
una paraula. Podem afirmar que:

a) Sielcolor del subratllat ondulat és roig, és perque la paraula provoca un error
gramatical en la frase.

b) Si el color del subratllat ondulat és roig, és perqué hi ha un error ortografic
en la paraula, o perqué no figura en el diccionari de Word.

c) Si el color del subratllat ondulat és blau, és perqué hi ha un error ortografic
en la paraula, o perqué no figura en el diccionari de Word.

d) Elcolor és independent, I'error és sempre ortografic.

Cas practic 1 — pag.7
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CAS PRACTIC 1

16- En un llibre EXCEL 2016 denominat “ADQUISICIONS”, disposem d’un full amb la
informaci6 seglient, que resumeix les adquisicions d’un departament durant un

any:
D | E

| faterial Uridades Frecio unitaria Total
B 05/01/2021 Silla Oficina 3 80
| 15/03/2021 Impresora 2 175
I 17/04/2021 Archivadores 15 30
Bl 29/04/2021 Carteles 30 3,25
5 20/05/2021 Monitores 2 180
i 30/06/2021 Mesas secreataria 3 200
(8 10/07/2021 Folios 500 0,2
(B 07/09/2021 Tinta Imprasora 1 45
10 11/10/2021 Teclados 10 23
il 15/10/2021 Ordenador Sobremesa 5 400
P8 01/11/2021 Ordenadores portétiles 2 £99
R 12/12/2021 Alfombrillas 12 2

Des de la direccié del departament ens demanen saber quants dies han passat des
de I'adquisicio de la impressora fins que s’"ha comprat tinta. Tenint en compte que el
sistema de comptabilitat es basa en anys de 12 mesos, i mesos de 30 dies, perqué
aparega en la cel-la A14 aquesta informacid, la formula que hem d’escriure en ella
és:

a) =DIAS360(A3;A9)

b) =DIASEM(A3;2)

c) = FECHANUM(A3;A9)

d) = CONTAR(A3;A9)

17-En el llibre EXCEL 2016 “ADQUISICIONS” s’ha modificat la columna D de la
manera seglient:

D
Frecio unitario
P> 175
A 30
i 3,25
[z > 180
B> 200
il 0,2
L 45
il 25
5 300
2 A 499
L .8 -]

Cas practic 1 — pag.8
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CAS PRACTIC 1

Indiqueu quin tipus de format condicional s’ha seleccionat per a aconseguir-ho, si
previament s’ha seleccionat el rang D2:D13 amb el ratoli

a) Conjunto de iconos -Direccional — 5 flechas

b) Conjunto de iconos -Indicadores — 3 Simbolos
¢) Conjunto de iconos -Formas — 3 Signos

d) Conjunto de iconos -Direccional — 3 flechas

18-De nou maodificarem la columna D del llibre EXCEL 2016 “ADQUISICIONS”,
seleccionant-la completament, i obtindrem el resultat seglient:

| D]
Frecio unitaro
3 80,00 €
2/ 175,00 €
s 30,00 €
0 3,25€
2 = 180,00 €
33 200,00 €
o 0,20€
s Wl ac aoe |

Quin format s’ha aplicat al conjunt de cel-les si s’ha usat el botd?

a} Cientifica
b) Contabilidad
¢) Moneda
d) Numero

19-Per a permetre que la capcalera de la taula del llibre EXCEL 2016
“ADQUISICIONS” es repetisca en les diferents pagines, a I’hora d’imprimir hem
de seleccionar el botod “Imprimir titulos”, que apareix en la imatge seglient:

" f— | ~.m '—ll‘ _]_. g I ’I]
: ; = P }

T S T PN o "~ =

Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir

9 v = impresién ~ < titulos

Configurar pagina ]

Indica en quin menu de la cinta d’opcions es troba:

a) Insertar
b) Datos
c) Revisar
d) Disefio de pagina
Cas practic 1 - pag.9
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20- Una vegada hem acabat de treballar amb el llibre d'Excel 2016 “ADQUISICIONS”,
cal guardar-lo. Quin dels formats segiients NO apareixeria en el desplegable
“Tipo” del quadre de dialeg “Guardar como”?

a) Pagina Web

b) Plantilla de Excel 97-2003
c) Informe Tabulado

d) Libro de Excel 97-2003

Cas practic 1 - pag.10
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i) = O

Dyrectrices baticay de presencion frente a la Cowvid - Wapd

Ingectar Disefin Digponcion Referencias Copespandencia Renigar st Q2 It [nician s=sicn  $3 Compartit

Dp & lc_a*b"<C"='P=‘|‘6 Iﬁ' I“' | @ l" =2 "‘" IEEI ﬂ] qT AaBbCeDe  AaBbCeDe AaBbC( |

p.g ‘ _ & 5 oAb X, "I& g A." 'E.%E]ﬁv{ @" - .I .1T‘I\Jormal (T Sin espa.. _Tltu.ln1 |
'  Estios

Universitat de Val2ncia

Directrices basicas de prevencion frente a la Covid
Inicio > PAS > Directrices bésicas Covid

Permanece en tu residencia si presentas sintomas de la Covid, se te ha
diagnosticado la enfermedad o estas en periodo de aislamiento por
contacto estrecho con casos de contagio.

Site diagnostican la enfermedad y has estado en las instalacionesde la UV
desde las 48 horas previas a la aparicion de los sintomas o de la
confirmacion del diagndstico, comunicalo inmediatamente a la direccion
de correo electrénico covid@uv.esy a la persona responsable de tu centro
0 servicio.

Podras solicitar la modalidad de trabajo no presencial, si tienes a cargo
personas menores de catorce afios o dependientes a las que se les haya
indicado una cuarentena, durante ese periodo. Consulta el procedimiento
y condiciones a los servicios de Recursos Humanos y Recursos Humanos
PDI.

Respeta las medidas generales de prevencion de la transmision de la
enfermedad: higiene de Manos, uso de Mdscara y mantenimiento del
Metro y Medio de distancia interpersonal recomendados.

La UV cuenta con todas las medidas preventivas para el trabajo presencial
enumeradas a la Instruccion UV 17/2020, como por ejemplo la
organizacion de los espacios, los suministros de material de higiene y
proteccion, o la ventilacion y limpieza reforzadas, para garantizar el
trabajo en un espacio seguro. Si tienes dudas, contacta con la persona
responsable de tu estructura.

Direcciones De Correo De Interés
Cualguier duda covid@uv.es
baja por incapacidad Secci6 de Seguretat Socialde Ia seccionss@uv.es
temporal uv
MUFACE al Serveide RR.HH. PDI servei.pdi@uv.es

Figina 1de 2  259palatras  [|X  Espaficl (Espafia)

Cas practic 2 — pag. 1
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CAS PRACTIC 2

Recordeu que totes les referéncies a “Menis”, “Propietats”, “Funcions”,
etc. i totes les captures de pantalla que apareixen en aquest examen,
independentment de 1'idioma triat, estan basades en els programes de la
suite Office 2016, tal com queden configurats després d'una instal-lacié
neta, sense cap personalitzacié, configurats en idioma “espanyol” i amb
la configuracié regional del sistema fixada en “espanyol (Espanya,
internacional)”.

Cas practic 2 — pag. 2
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La Universitat de Valencia ha generat un document anomenat “Directrices basicas de
prevencidn frente a la Covid.docx” (al qual denominarem “document” a partir d'ara)
amb informacio rellevant sobre la situacié pandémica i com actuar dins de la comunitat
universitaria. En obrir-lo amb el programa Microsoft Word 2016, ens trobem amb la
pantalla gue podem veure en la pagina 1.

1. Respecte de I’'encapgalat del document, podem afirmar:

a) No hi ha encapgalat definit.

b) L'encapgalat esta format per tot el contingut fins al punt 1.

c) Només esta format pel text “Universitat de Valéncia” i el logotip de la
Universitat.

d) S’ha usat una alineacio en el centre.

2. Quina combinacid de tecles s'ha polsat després de seleccionar el text “Directrices
bdsicas de prevencion frente a la Covid” del document per a aconseguir aquesta
alineacio?

a) Ctrl+D
b) Ctri+T
c) Ctri+)
d) Ctrl+Q

3. Indica quin dels elements segiients del document té aplicada una alineacié a la
dreta:

a) Totes les cel-les de la taula.

b) Els quatre primers paragrafs numerats.

c) La linia ombrejada que inclou el text “Inicio > PAS > Directrices basicas
Covid”.

d) La primera cel-la de la primera linia de la taula.

4. Segons el que podem apreciar en la captura de pantalla del document, podem
afirmar que:

a) Esta definit un marge superior de 0 i un marge dret de 15.

b) Esta definit un marge superior de 2,5 i un marge esquerre de 3.
c¢). Esta definit un marge superior de 2,5 i un marge dret de 0.

d) No és possible determinar-ne els marges.

5. Quines paraules del text del document s’han seleccionat i després s’ha polsat la
combinacié de tecles: “Ctrl + Shift + D”?

a) “COVID” i “48 horas previas”

b) “IUV 17/2020” i “covid@uv.es”

c) “higiene de Manos”, “Mascara” i “Metro y Medio”
d) Cap de les anteriors

Cas practic 2 — pag. 3
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CAS PRACTIC 2

6. Indica el text del document que ha sigut seleccionat i després s’ha polsat el boto:

D -

a) “Direcciones De Correo De Interés”

b) “Directrices basicas de prevencion frente a la Covid”
c) “Inicio > PAS > Directrices basicas Covid”

d) “Universitat de Valéncia”

7. Qué passaria siamb el botd dret del ratoli premem sobre la paraula “comunicalo”
(localitzada en el paragraf 2 del document) i seleccionem |'opcid “Agregar al
diccionario”:

a) La paraula sera considerada correcta ortograficament en tots els
documents que es facen en Word a partir d’aquest moment.

b) La paraula sera considerada incorrecta ortograficament en tots els
documents que es facen en Word a partir d’aquest moment.

c) La paraula es corregira automaticament i s’agregara al diccionari.

d) No es permet perque la paraula és incorrecta ortograficament.

8. El subratllat ondulat amb qué Word marca les paraules “Seccié”, “Seguretat” i
“Servei” en el document és pel fet que:

a) Elformat de columna de la taula no accepta paraules que comencen per
“s”.

b) Les paraules estan ben escrites en valencia, pero |'idioma seleccionat per
a aquestes paraules és espanyol i no apareixen en el diccionari de Word.

c) Estracta d’un error gramatical que Word és capag¢ de detectar gracies al
nuvol de Microsoft.

d) Word marca aquestes paraules aixi perque no permet configurar diversos
idiomes a I’hora de corregir ortograficament el document.

9. -L'aspecte de la taula que hi ha en el document s’ha aconseguit utilitzant
Unicament la funcié “Combinar celdas”. Quantes vegades com a minim s’ha
utilitzat aquesta funcié per a aconseguir-lo?

a) 9
b) 7
¢) 5
d) 3
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10. Si usarem la funcidé “Contar palabras” en el document, quina informacié de la
seglient apareixeria en les estadistiques que se’'ns mostrarien:

a) 195 paraulesi 1 pagina.

b) 259 paraules i 2 paginas.

¢) 325 paraules i 2 paginas.

d) Amb la informacié disponible no és possible saber-ho.

11. Hem de treballar amb la base de dades ACCESS 2016 denominada “PERSONES”,
creada per a emmagatzemar la Relacié de llocs de treball del personal
d’administracio i serveis a la Universitat de Valéncia. Ens han demanat que
modifiquem un formulari existent agregant i/o modificant controls. Quina de les
vistes seglients s'utilitza per a fer-ho?

a) Disefio

b) Hoja de datos
¢} Formulario
d) Impresion

12. Si algu canvia les dades d’una de les taules que conté la base de dades ACCESS
2016 “PERSONES”, en queé es basa un informe creat préviament, qué passara
guan torne a obrir aquest informe?

a) Veura un missatge que indica que les dades han canviat.

b) Res. Una vegada que crea un informe, les dades mai canvien.

c) El programa impedeix modificar la consulta si ja s’utilitza en un informe.
d) Les dades actualitzades apareixeran quan obriga l'informe de nou.

13. Treballant amb un informe inclos en la base de dades ACCES 2016 “PERSONES”,
volem canviar el color de fons de la seccié “Encapg¢alat” d’un informe, des d’on
ho fariem?:

a) Des de la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista SELECCION.

b) Des de la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista DISENO.

c) Des de la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista IMPRIMIR.

d) Des de la Herramienta Hoja de Propiedades de la vista FORMULARIO.

14. Per a modificar les propietats dels carnps d’una taula de base de dades ACCESS
2016 “PERSONES”, quina de les vistes seglients seleccionaries?

a) Relaciones
b) Hoja de datos
c) Disefio

d) Formulario
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15. Podriem obtenir informacio que directament no es trobe en cap taula en la base
de dades ACCES 2016 “PERSONES”?

a) Si, utilitzant expressions.

b) No, ésimpossible. D’on no n’hi ha, no se’n pot traure.

c) Si, sempre que les relacions entre les taules siguen d’un a molts.
d) Si, sempre que les relacions entre taules siguen d’un a un.

16. En el llibre Microsoft Excel 2016 denominat “ADQUISICIONS” s’ha creat el full
qgue a continuacié es mostra, on estan llistades les adquisicions de material
d'oficina d'un departament durant un any:

A A ! B ] C | D | S
1_;_ Facha bAaterial Lintclacles Frecio uritario Tokal
b8l 05/01/2021 Silla Oficina 3 80
l 15/03/2021 Impresora 2 175
P 17/04/2021 Archivadores 15 30
M 29/04/2021 Cartelas 30 3,25
@ 20/05/2021 Monitores 2 180
[l 30/06/2021 Mesas secreatarla 3 200
M 10/07/2021 Folios 500 0,2
§ 07/09/2021 Tinta Impresora 1 45
11/10/2021 Teclados : 10 25
il 15/10/2021 Ordenador Sobremesa 5 400
01/11/2021 Ordenadores portéatiles 2 699
Ell 12/12/2021 Alfombrillas 12 2

Quina seria la combinacio de tecles per a veure la vista prévia i les opcions
d'impressio?

a) Ctrl+P
b) Ctrl+Q
c) Ctri+l
d) Ctrl+Vv

17.Si es vol ordenar les dades del full del llibre Microsoft Excel 2016
“ADQUISICIONS” que veiem en la pregunta anterior, segons el preu unitari dels
productes de menor a major:

2l

a) Fer clic en qualsevol cel-la del full i polsar el botd (AZJ) de la

pestanya Datos.
b) Fer clic en qualsevol cel-la de la columna “D” (Preu unitari) i polsar el boté

Al

1(ZAl') de la pestanya Datos.

Al

c) Fer clic en qualsevol cel-la del full i polsar el botd (ZAJ)) de la

pestanya Datos.
d) Fer clic en qualsevol cel-la de la columna “D” (Preu unitari) i polsar el botd

45

(AZ,) de la pestanya Datos.
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18. Des de la direccio del departament ens demanen que, basant-nos en el llibre
EXCEL 2016 “ADQUISICIONS” (imatge pregunta 16), calculem en la columna “E”
el preu total de cada compra en funcid de les unitats que s’han comprat i el seu
preu unitari. Indiqueu quina d’aquestes opcions ens permetria fer-ho sense
haver de repetir-ho de manera manual en cada fila:

a) Enlacel-la E13 s’escriuria: =D13*C13 i automaticament Excel emplenaria
totes les celles superiors.

b) En la cella E2 s’escriuria: =D2*C2 2 i es pressionaria les tecles Ctri+Intro
perque Excel calculara automaticament la resta de cel-les.

c) Enla cella E2 s’escriuria: =D2*C2 i seguit, caldria col-locar el cursor del
ratoli al canté inferior dret d’aquesta mateixa cel-la perqué es convertisca
en un signe més (+) i arrossegant el controlador d’emplenament cap avall
fins a la cel-la E13.

d) En la cel-la E13 s’escriuria: =PRODUCTO(C2:D13:SE) i Excel calcularia
automaticament la resta de cel-les de la columna “E” en funcid del rang
indicat en la mateixa funcio.

19. En la columna A del full del llibre EXCEL 2016 “ADQUISICIONS” (imatge pregunta
16), originalment es va introduir la data en queé es va fer cada compra en format
dia/mes/any. Hem editat el llibre i ara, aquesta columna té I'aspecte segiient:

martes, 5 de enero de 2021 Sil|

lunes, 15 de marzo de 2021 Imj

sdbacdo, 17 de abril de 2021 ard

jueves, 29 de abril de 2021 Car|

Jueves, 20 de mayo de 2021 Mo
mlércoles, 30 de junio de 2021 Me|
sabado, 10 de julio de 2021 Fol

mattes, 7 de septiembre de 2021 Tin
lunes, 11 de octubre de 2021 Tei

viernes, 15 de octubre de 2021 Orq

2 | lunes, 1 de noviembre de 2021 Or
J domingo, 12 de diciembre de 2021 L‘qlfni
14 |

Indica I'afirmacio correcta:

a) Es necessari una aplicacié de calendari de tercers connectada a Excel per
a calcular automaticament el dia de la setmana.

b) Es va poder convertir de manera automatica triant per a la columna A el
format de cel-les de categoria “Fecha”, amb el tipus adequat.

c) Es va utilitzar la funcié “DIASEM(A2;2)” en la cel-la A2 i després
arrossegant el cantd inferior dret d’aquesta cel-la fins a la A13.

d) Unicament va ser possible aconseguir aguest format modificant fila per
fila el contingut de la cel-la d’aquesta columna.
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20. Una vegada hem acabat de treballar amb Itibre EXCEL 2016 “ADQUISICIONS”,
volem guardar els canvis. Quina és la drecera de teclat per a fer-ho?

a) Ctrl+N
b) Ctrl+A
c) Ctrl+U
d) Ctrl+G
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Recordeu que totes les referéncies a “Menuds”, “Propietats”, “Funcions”, etc. i totes
les captures de pantalla que apareixen en aquest examen, independentment de 1'idioma
triat, estan basades en els programes de la suite Office 2016 tal com queden
configurats després d'una instal-lacié neta, sense cap personalitzacié, configurats
en idioma “espanyol” i amb la configuracié regional del sistema fixada en “espanyol
(Espanya, internacional)”.

Es diposa d’'un fitxer EXCEL 2016 anomenat “PROCEDIMENTS” amb la informacié
referent als procediments d’administracio electronica que la Universitat de Valéncia ha
desenvolupat. La informacid esta organitzada per fulls i en cadascun s’arrepleguen els
procediments corresponents a cada unitat organitzativa.

1. Enelfitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS” que veiem en la imatge seglient, en el
full dels procediments del Servei d’Estudiants falta emplenar la columna
corresponent a ‘DIR3-REGISTRA’ .

Archivo Inicio Insertar Disefno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador Acrobat
: Calibri ~110 - A A '0‘7" =¥ Ajustar texto General

Pe?ar - N K S- « 4y - A - €~ 3= olCombinary centrar * CA % Xz ﬁjg .;08

Portapapeles 4 Fuente . Alineacion . Numero

E86 = K

A B C D E

1 COD_TIPO_FICH DESC_TRAMITE COD_DESTINO DESC_DESTINO DIR3_REGISTRA

86 |CEDITED Certificat de direccié de tesi doctoral 51050 Servei d'Estudiants |
87 !CERTAC Certificat académic oficial $1050 Servei d'Estudiants |
88 |CERTACTP Certificat académic de titol propi de la UV 51050 Servei d'Estudiants

89 :CERADE Certificat d'admissié a grau $1050 Servei d'Estudiants

90 CERADMI Certificat d'admissié a master 51050 Servei d'Estudiants

91 :CERMAT Certificat de matricula $1050 Servei d'Estudiants

92 |CERSES Certificat d'asseguranca escolar 51050 Servel d'Estudiants

93 CERTAS Certificat de taxa de matricula $1050 Servei d'Estudiants

94 ‘DEVTAS Devolucio de taxes $1050 Servei d'Estudiants

95 'DOC_PDOC22 Preinscripcio a doctorat 2023 51050 Servei d'Estudiants

96 DOC_PED Premis extraordinaris de doctorat $1050 Servei d'Estudiants

97 'DOC_TESA16 Aceptacion propuesta experto en valoracion d-$1050 Servei d'Estudiants

98 .DOC_TESV16 Valoracié de la tesi $1050 Servéi d'Estudiants

99 DOC TES16 Diposit de tesi doctoral $1050 Servei d'Estudiants
100 .DOC_PDOCREC21 Reclamar sobre enviaments efectuats préviam S1050 Servei d'Estudiants
101 EST_ACON Avan¢ament de convocatoria $1050 Servei d'Estudiants
102 EST_ACU Admissio per canvi d'estudis universitaris ofici: $1050 Servei d'Estudiants
102 _CceT AL Adsseloe = enebiaedl o belesl ficlal = si diane CAACH — Coarint ACetiinlinnkes

Sabent que li correspon el codi UVEG0956, com procederieu a emplenar aquesta
columna?

a) Escrivint UVEG0956 en la cel-la E86 i a continuacio, col-locant el cursor al
cantd inferior dret perqué es convertisca en un signe més (+) i
arrossegant el controlador d’emplenament cap avall.

b) Escrivint UVEG0956 en la cel-la E86 i a continuacio, col-locant el cursor al
canté inferior dret perqué es convertisca en un signe més (+) i
arrossegant el controlador d’emplenament cap a 'esquerra.
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c) Escrivint UVEG0956 en les cel-les E86 i E87 i a continuacio, seleccionant
totes dues cel-les, col-locant el cursor al cantd inferior dret de la cel-la E87
perque es convertisca en un signe més (+) i arrossegant el controlador
d’emplenament cap avall.

d) Escrivint UVEG0956 en la cel-la E86 i a continuacio copiar aquest valor i
apegar-lo en la resta de cel-les de la columnes E utilitzant I'opcié Copiar
formato.

2. Enelfitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, en el full dels procediments del Servei
d'Investigacid es vol canviar de nom el codi dels procediments afegint les sigles
INV_ davant de codi existent, tal com es mostra en la cel-la B134:

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador Acr
98 Calibri o v A A T = i D @ Ajustar texto General
Regar v N K S- - Hr A = = = & = >/ Combinary centrar ~ &7+ 9
Portapapeles s Fuente . Alineacion P Nume
Cl146 gl - e Convocatdria d'ajudes per al manteniment o substitucié d'instrumental cientific
! A B C
1 COD_TIPO_FICH NUEVO COD_TIPO_FICH DESC_TRAMITE
134 Gluv INV_GUIV Sol-licitud de registre de grups d'investigacio6
135 GIUVPARTI Participacio en Grups d'Investigacio
136 IPREDOC Convocatoria d'ajudes per la formacid de personal investigador de caracter predoct
137 AE Convocatoria d'ajudes per a accions especials
138 DATPER Formulari de dades personals per a investigadors candidats a ser contractats
139 EPC Convocatoria d'ajudes per a estades temporals per a investigadors convidats
140 EPDI Convocatoria d'ajudes.per a estades curtes en altres universitats i centres d'investij
141 EPE Convocatoria de concessio d'ajudes per a |'elaboracio de projectes d'investigacio de
142 |ETICA Sol-licitud d'informe al Comite d'Etica
1A N ETICAA Arcantacld a rehuio de narticinaria cam a inuvactioadar nrincinal an aauine A'inuactil

Quina funcid o operador utilitzarieu? Assenyaleu la resposta correcta:

a) INV_&”A134”
b) ="INV_"&B134
c) =CONCATENAR(“INV_";B134)
d) =CONCATENAR(“INV_";A134)
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3. En el fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS” hi ha un full anomenat ‘UNIDADES
ORGANIZATIVAS' que conté totes les unitats organitzatives, amb el seu codi (que
és obligatori i és un text) i descripcid, en valencia i en castella, cada dada en la
seua columna corresponent. Si volguérem saber quantes unitats hi ha, quina
funcié utilitzarieu basant-vos en la columna CODIGO?

a) SUMAR
b) CUENTACODIGO
c) CONTARA
d) REGISTRAR

4. En el-fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, s’han seleccionat els procediments
gue han d’estar actius unicament un mes.

Archivo Insertar Diseno de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
allm C}s ) ) ’
I Calibri o = A A : - %>°/" =€ Ajustar texto
Pegar v N K S- - - A = € 3= < Combinary centrar
Portapapeles [« Fuente . Alineacion
ES8 - fx
B C D E
1 | DESC_TRAMITE COD_DESTINO DATA_INICI DATA_FI
58 | Mostra Art Public/Universitat Publica 59090 01/01/2022| |
59 Activitats socioculturals $9091 20/03/2022
60 Aula oberta d'Escriptura creativa $5092 12/12/2021
61 Convocatoria de les Borses de viatge per a activitats deS9093 09/05/2020
62 Borses de viatge per a estudiants. 59094 01/02/2021
B LA el mn Pryma o T ekl T V¥l — | E—

Si les columnes DATA_INICI i DATA_FI s’han definit com a fecha, i DATA_FI ha de ser un
mes posterior a la data que figure en la columna DATA_INICI, quina funcio utilitzaries en
la cel-la E5S8 per a després arrossegar i emplenar la resta de cel-les de la columna DATA_FI?

a) =FECHA.MES(D58;1)
b) =D58;MES;1

c¢) =D58+30

d) =SUMA (D58:MES)

5. En el fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, si es desitja crear tants fulls com
unitats organitzatives hi ha, quin seria el limit de fulls en el llibre?
a) 100.
b) Limitat a la memoria disponible del dispositiu en qué es treballe.
c) 10.
d) 1000.
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6. En el fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, hem definit aquest filtre
personalitzat:

Autofiltro personalizado ? X

Mostrar las filas en las cuales:

COD_TIPO_FICH
termina con ~ 20
Oy ®@¢
comienza por v OPEX v

Use ? para representar cualquier caracter individual

Use * para representar cualquier serie de caracteres

l‘ Aceptar ‘ Cancelar

Quin dels seglients codis del procediment (COD_TIPUS_FICH) NO compliria
els requisits del filtre?:

a) OPEX_5UCV19
b) PAS_PCPROF20
c) OPEX_KON20
d) PDI_ASOC10

7. En el fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, es desitja imprimir les columnes
corresponents als codis dels procediments i les dates d'inici i fi del full PAS. Des
de quin menu de la cinta d’opcions podrem establir '’Area de impresién?

a) Vista

b) Revisar

c) Disefio de pagina
d) Datos

8. Si en el fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, volem aplicar un efecte de
farciment a unes cel-les en concret, quin efecte de farciment pot aplicar-se a una
cella?

a) Degradado de color.

b) Un fondo de imagen.

c) Texturas predefinidas (textura de papel, marmol, pergamino, etc.).
d) No es posible aplicar efectos de relleno a una celda.
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9. Sien el fitxer EXCEL 2016 “PROCEDIMENTS”, hem inserit en el full GENERAL una
nova columna anomenada ACUMULADO i la cel-la C3 mostra la férmula aplicada,
segons la imatge segient:

H S
Archivo Inicio [nsertar Disefio de pagina Formulas
F ™ Mostrar consultas I 1 < Conexiones
“ s ‘ S THSEENS
| Desde una tabla : Propiedades
|Obtener datos  Nueva . VT |
externos ~  consulta ~ yFuentes recientes - todo - . Editar vinculg
Obtener y transformar Conexiones
c3 5 Jx  =C2+BS$3
2| A A B C
1 'COD_TIPO_FICH  SOLICITUDES ACUMULADO DESC_T|
2 PERS2UNIT 4500 4500 Instanc
3 |EXPSOLP2U 6000 10500_|Registr£
4 SFPIE_PIC 87 Instanc
5 SFPIE_PID 82 PID Pro
6 SFPIE_MOOC 90 Convoci

Si aquesta formula s’arrossegara a la cel-la C4, assenyaleu el valor que retornaria:

a) ERROR
b) 16500
c¢) 10587
d) 10500

10. A fi que els documents impresos generats a través del fitxer EXCEL 2016
“PROCEDIMENTS” siguen de lectura rapida, es procedira a donar format de font
a les cel-les. Selecciona quins efectes de font podrem triar:

a) Quatre: Tachado, Doble Tachado, Superindice i Subindice
b) Tres: Tachado, Superindice i Subindice.

c) Dos: Tachado i Doble Tachado.

d) Quatre: Tachado, Versalitas, Superindice i Subindice.
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11. En la base de dades ACCESS 2016 denominada “PROCEDIMENTS” s’han definit

les relacions segients:

| %5 Relaciones
=

ACTIVIDAD
= ¥ cobico
FECHA_INICIO
FECHA_FIN
T UNIDAD_RESPONSABLE 5

¥ coD_TIPO_FICH o L UNIDADES
DESC_TRAMITE ¥ coD UNIDAD
UNIDAD_DESTINO DESCRIPCION
VDESCRIPCIO

Sabent que el camp COD_TIPUS_FICH de la taula PROC és el camp en que s'informa
del codi de cada procediment i el camp CODIGO de la taula ACTIVIDAD és el seu camp
relacionat, la taula ACTIVIDAD podra arreplegar tots els registres d’'un mateix
procediment amb les seues diferents data inici, data fi i unitat responsable?

a) Si, pero només si les diferents dates inici del procediment sén d'anys

diferents.

b) Si, perd només si tots els registres del procediment son de la mateixa

unitat responsable.
c) Si, en qualsevol cas.

d) No, només es podra gravar un unic registre per codi de procediment.

12. En la taula UNIDADES de la base de dades ACCESS 2016 “PROCEDIMENTS” s’ha
definit com a requerit el camp COD_UNIDAD. Si volguérem personalitzar un
missatge d'error quan aquest camp no s’‘emplena, quina de les propietats

seglients del camp usarieu?

a) Text de validacién.

b) Regla de validacién.

c) Mascara de entrada.

d) No és possible personalitzar aquest missatge d’error.

Universitat de Valencia
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13. En la base de dades ACCESS 2016 “PROCEDIMENTS” volem crear un informe que
lliste, per a una data concreta, els procediments iniciats. Utilitzant I'assistent per
a informes, quina informacid cal proporcionar en el primer pas?

a) La data d’inici a comparar

b) Els camps a incloure en I'informe
c) Elnivell de resum

d) El nom de V'informe

14. En la base de dades ACCESS 2016 “PROCEDIMENTS” s’ha creat un informe que,
entre altres seccions, consta de la seccié ENCABEZADO DEL INFORME, que
incorpora la imatge seglient:

HOJa ae Frﬂr?f['f"jﬂt’"lt"f peman |

| Tipo de seleccion: Imagan
.
| Encabezado del mforme

OLEIndependiented

Formalo  Datos Eventos Otras  Todas
.....
bh% VNIVERSITAT z
Tipo de imagen Insertaclo
1. ~ Imagen (mapa de bits)
]E A L E N ‘ ' I A Modo de cambiar el tamano Recortar
e e Distribucion de la imagen Centra ‘
Ancho 11,429¢m
|l e == i i o ) | L T . 3,519¢m |

Selecciona la resposta vertadera:

a) Laimatge sera visible.

b) Laimatge s’'imprimira tantes vegades com pagines tinga I'informe.
¢) L'alt de laimatge és 3,519 cm.

d) L'alt de laimatge és de 11,429 cm.

15. En la taula PROC de la base de dades ACCESS 2016 “PROCEDIMENTS"” hem definit
un camp de tipus Numero, al qual s’ha aplicat la mascara 999.99:

1] PROC
Nombre del campo Tipo de datos
%» coD_TIPO_FICH Nuimerd v
DESC_TRAMITE Texto largo
UNIDAD_DESTINO Texto largo

General  Busqueda

Tamafio del campo Entero largo
Formato

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada 99.999
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Si eninserir un nou registre, emplenem aquest camp teclejant els digits seguients:
123456, com quedara registrat en la taula una vegada inserit?

a) 999.99
b) 234.56
c) 123.456
d) 123.45

16. En 'aplicacio Word 2016 volem crear documents personalitzats per a enviar a
cada empleat informacié de les bones practiques a seguir respecte a la COVID-
19. Quin dels seglients no és un element amb el qual es pot Iniciar combinacion
de correspondencia?

a) Sobres...
b) Etiguetas...
c) Directorio
d) Gréfico

17. En l'aplicacio Word 2016, en la qual tenim obert el mateix document de la
pregunta anterior, volem afegir una serie d’adreces de correu al final de la
pagina. Indiqueu quina combinacio de tecles s'usa per a alinear a la dreta
aquestes direccions si s’han seleccionat préviament:

a) Ctrl+D
b) Ctrl+T
c) Ctrl+)
d) Ctrl+Q

18. En I'aplicacio Word 2016, en la qual tenim el document anterior obert, volem
introduir una “Nota al pie” després d’una paraula per a aclarir el seu significat.
Quina combinacio de tecles s’usaria per a generar aquesta nota després de situar
el cursor al final d’aquesta paraula?

a) Ctrl+Alt+0
b) Ctrl + Shift+0
c) Ctrl+Alt+B
d) Ctrl +Shift +B

19. En el document Word 2016 que hem comentat en I'anterior pregunta, volem
inserir I'objecte segiient per a impactar visualment i conscienciar els empleats
sobre la pandémia que ens afecta actualment:
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CAS PRACTIC 3

Indiqueu la resposta falsa:

a) Esun objecte predefinit en WORD i es pot inserir amb una autoforma i
un quadre de dialeg on escriure les paraules que volem que apareguen.

b) Les paraules “STOP COVID” s'han pogut inserir mitjancant WordArt.

c) S’hafet Us de dos hexagons de diferents grandaria i color de farciment
per a formar una part de I’objecte.

d) Podem canviar el color de farciment de qualsevol hexagon sense que
afecte el format de les paraules “STOP COVID".

20. En l'aplicacio Word 2016 en qué tenim el document obert que indica les
directrius basiques de prevencié davant la COVID, indiqueu quin botd dels
seglients s’utilitzaria per a realitzar una numeracié automatica dels paragrafs del

document:
!.a—
iy
t-
a)
W —
B
B —
b)
H=R
c)
. Yo—r
i— w
s-—-
d)
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