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Exame práctico 
Auxiliar administrativo/a 
INSTRUCIÓNS

Este exame práctico será sobre a suite ofimática Libre Office 7.0 
Ao rematar o exame soamente se entregarán as follas tipo test.

As preguntas fixéronse sobre a suite oficial configurada no idioma español (Castelán)

O tempo para a realización da proba será dun máximo de (30) MINUTOS.

1. Que características de Fonte e Parágrafo ten aplicado o seguinte texto?
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INo existe constancia de otro pueblo en el mundo que tenga una tradicion tan

antigua y arraigada alrededor de este pez cicléstomo prehistérico y misterioso.

Delicia gastronémica para muchos paladares, que en Arbo elevamos a una cota de
disfrute sublime gracias a nuestras recetas ancestrales. Es entre el invierno y la

primavera cuando se presenta mas sabrosa a la arbense, cocinada en su propia
sangre, asada a la brasa, frita, rebozada, guisada o en empanada, por ser fresca, ya
que es entre enero y mayo cuando esta abierta la veda de pesca.

En Arbo hemos sabido sacarle partido también el resto del afio a través de la

denominacion seca, un exquisito ahumado que admite el relleno de huevo y jamén

y que también puede tomarse con fideos y tirabeques. Son muchas las formas de
preparar la lamprea y cada restaurante, guarda con esmero sus pequenos secretos.

Lo cierto es que, una vez que se prueba, se comprende la razén por la que muchas

ersonas recorren afo tras ario, muchos kilometros para degustar este manjar, que
a dia de hoy constituye objeto de culto para expertos culinarios.
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a) Fonte: Arial 12, negra e subliñar – Parágrafo: Aliñar á esquerda
b) Fonte: Arial 12, negra e subliñar – Parágrafo: Aliñación dereita
c) Fonte: Arial 12, negra, itálica e subliñar – Parágrafo: Aliñar ao centro
d) Ningunha das anteriores
2. Se queremos clonar o formato do parágrafo 1 para aplicalo no parágrafo 2
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No existe constancia de otro pueblo en el mundo que tenga una tradicién tan
antigua y arraigada alrededor de este pez cicléstomo prehistérico y misterioso.
Delicia gastronomica para muchos paladares, que en Arbo elevamos a una cota de
disfrute sublime gracias a nuestras recetas ancestrales. Es entre el invierno y la
primavera cuando se presenta mds sabrosa a la arbense, cocinada en su propia

sangre, asada a la brasa, frita, rebozada, guisada o en empanada, por ser fresca, ya
que es entre enero y mayo cuando estd abierta la veda de pesca.

En Arbo hemos sabido sacarle partido también el resto del afio a través de la
denominacion seca, un exquisito ahumado que admite el relleno de huevo y jamén y que
también puede tomarse con fideos y tirabeques. Son muchas las formas de preparar la
lamprea y cada restaurante, guarda con esmero sus pequefios secretos. Lo cierto es que,
una vez que se prueba, se comprende la razén por la que muchas personas recorren afio
tras afio, muchos kilometros para degustar este manjar, que a dia de hoy constituye
objeto de culto para expertos culinarios.





En cal das seguintes opcións faría clic co rato?

[image: image3.png]Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario

B-m-E-DeRXhE S -
Cuepodeteto V] Ay Az laril 2pt |





[image: image4.png]Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario

ERE-Re R XER A o
Cuerpo de texto VA B A ! 12pt [





[image: image5.png]Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario F





[image: image6.png]Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario

R De R X DR o

Cuepodeteto V] Ay Az laril \12 pt [





3.  Ao parágrafo resaltado aumentóuselle a sangría.
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato?
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a) Ningunha das anteriores é a correcta
4. Segundo o que se mostra nas palabras “Examen Arbo” e ao final da páxina, en cal das seguintes opcións faría clic co rato para “insertar nota al pie”?
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a) Ningunha das anteriores é a correcta
5. Quérese inserir un gráfico en Writer como se mostra a continuación.
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato?
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a)  Ningunha das anteriores é a correcta
6. Tras inserir un gráfico quérense modificar os valores abrindo a táboa de datos como se mostra a continuación.
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato?
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a)   Ningunha das anteriores é a correcta
7. Como se mostra a continuación quérense mostrar as propiedades do documento “Sin título 1”.
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato para que se mostren as propiedades do documento?
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8. No seguinte documento queremos buscar a palabra “denominación” e substituíla pola palabra “concello” como se mostra a continuación.
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En cal das seguintes opción faría clic co rato?
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a)   Ningunha das anteriores é a correcta 
9. Queremos saber o total de “Expedientes Tipo 1” da seguinte táboa creada en LibreOffice Writer, que fórmula utilizaremos?
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato?

[image: image33.png]Archivo  Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla
E-m-B-ReBXBkEs
%y A |[uberation Serif

i v X o |=sum<B2:B4>

Contenido de la tabla





[image: image34.png]Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla
E-F-BE- el XR@ s
2 A |[Uberation Serif [
S v X o |[=suma<B2:84>|

Contenido de la tabla





[image: image35.png]Archivo  Editar Ver Insertar Formato  Estilos  Tabla
(E-m-E-DE R YRR
%y A |[uberation Serif [
S v X/ [=SUMA(ABOBE)

Contenido de la tabla





a)  Ningunha das anteriores é a correcta
10. Tras inserir unha táboa en LibreOffice Writer e introducir datos “Imaxe1” queremos que todas as columnas teñan o mesmo ancho entre elas. “Distribuír columnas uniformemente” sempre respectando o ancho total da táboa como se amosa na “Imaxe2”
Imaxe1
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Imaxe2
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato?
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CALC
11. Na seguinte folla de Calc e segundo o que se mostra na cela B1 (“Responsable: Esto es una prueba”):
[image: image42.png]Archivo  Editar  Ver

Liberation Sans

Sin titulo 2 - LibreOffice Calc

Insertar

Formato  Estilos Hoja Datos Herramientas  Ventana

-E-B-0eRIXEBD- AP

v

10 pt

VAT AN K S-S5 %X

Ayuda

S AlY

A1

A

B

KE~=

Prueba

C | D | E | F

1

Examer

n: Arbo




En cal das seguintes opción faría clic co rato para engadilo?

[image: image43.png]Ayuda

-

- BR 24 24 2 ih B
L g~ % 00 7] 09 00





[image: image44.png]sans 1@

ice Calc

Insertar | Formato Estilos Hoja Datos

b
!II

=

Imagen...
Gréfico...

Tabla dindmica...
Multimedia
Objeto

@

Forma N

Jx

L
F
-

n
i

(8]

Funcién... Ctrl+F2

Intervalo o expresién con nombre...

Cuadro de texto

Comentarios Ctrl+Alt+C
Marco flotante...

Fontwork..

Hiperenlace... Ctrl+Alt+K
Carécter especial.

Marca de formato

f





[image: image45.png]ar Ver Insertar | Formato | Estilos Hoja Datos

Her

-BH-0&sA
s [v]opt
M H

A Texto
1= Espaciado
Alinear

Formato numérico

Clonar formato

Limpiar formato directo Ctrl+M

Celdas... |\ Ctrl+1
; Lo

Filas

Columnas

E combinar celdas





a)  Ningunha das anteriores é a correcta
12. Cal das seguintes é a fórmula correcta para calcular a media ponderada na cela C7, como se mostra a continuación?
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a) =SUMA.PRODUCTO(B2:B5;C2:C5)
b) =PROMEDIO.PRODUCTO(B2:B5;C2:C5)
c) =PROMEDIO(B2:B5;C2:C5)
d) =PRODUCTO(C2:C5/B2:B5)
13. Que fórmula utilizamos na cela A3 para que nos devolva o código numérico do primeiro carácter do texto, do xogo de caracteres usados no PC, da cela A1?  
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a) =CODIGO(A1)
b) =ASCII(A1)
c) =NUMERO.ASCII(A1)
d) Ningunha das anteriores é correcta 
14. Que fórmula utilizamos na cela B5 para que nos devolva “Fin de semana” correspondente á data indicada en A5?
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a) =DIA.LAB(A5;B5)
b) =SI(DIASEM(A5;2)<6;"Día laborable";"Fin de semana")

c) =DIA.LAB(A5;2)<6;"Día laborable";"Fin de semana")
d) Ningunha das anteriores é a correcta
15. Que fórmula utilizamos na cela C2 para verificar se o contido é o mesmo na cela A2 que na cela B2 como se mostra a continuación?
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a) =IGUAL(A2;B2)
b) =SI.IGUAL(A2:B2)
c) =COMBINA(A2;B2)
d) =COMBINAT(A2;B2)
16. Quérense importar datos desde un ficheiro *.txt a calc, o arquivo ten o nome: “Datos.txt” como se mostra a continuación.
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En cal das seguintes opcións faría clic co rato?
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17. Que fórmula utilizamos na cela B2 para converter o número da cela A2 en formato moeda, neste caso con dous decimais?
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a)  =SI.NUMERO(A2;”€”;2)
b)  =CONVERTIR(A2;”€”)
c)  =MONEDA(A2;”€”)

d)  Ningunha das anteriores é correcta
18. Que fórmula utilizamos na cela B9 para que nos devolva a fórmula utilizada na cela A6?
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a) =TEXTO.FORMULA(A6)
b) =FORMULATEXTO(A6)
c) =FORMULA(A6)

d) =Ningunha das anteriores é a correcta
19. Que fórmula utilizamos na cela C11 para que nos devolva a suma do importe da tenda “VALENCIA” e coa forma de pago “Contado”?
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a) =SUMAR.CONJUNTO(C2:C7;A2:A7;"VALENCIA":D2:D7:"Contado")

b) =SUMAR.CONJUNTO.SI(C2:C7;A2:A7;"VALENCIA":D2:D7:"Contado")

c) =SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C7;A2:A7;"VALENCIA":D2:D7:"Contado")
d)  =Ningunha das anteriores é a correcta
20. Indique a fórmula empregada nas celas A3 para xerar números aleatorios desde o 500 ao 10000.
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a) =ALEATORIO.ENTRE(500;10000)
b) =ALEATORIO(500:10000)
c) =RAMDOM.NUMERO(1:1000)

d) =Ningunha das anteriores é a correcta
RESERVA
21. Que fórmula utilizamos na cela B5 para que devolva “1” se é ano bisesto a data da cela A5?
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a) =ESAÑOBISIESTO(A5)
b) =SI.BISIESTO(A5”1”)
c) =BISIESTO(A5)
d) =Ningunha das anteriores é a correcta
22. Como se pode comprobar no seguinte documento inseriuse un código QR.
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¿En cal das seguintes opcións faría clic co rato para engadilo?
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a)   Ningunha das anteriores é a correcta
23. Cal é a fórmula empregada na cela C8 que nos devolve o valor maior do rango de celas A1:A7 incluíndo números e texto?
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a) =MAXA(A1:A7)
b) =SI.MAX(A1:A7)

c) =MAX.SI.CONJUNTO(A1:A7)

d) =Ningunha das anteriores é a correcta
24. Que fórmula empregamos na cela B4 que nos devolve “VERDADERO” se o contido da cela A4 é impar e “FALSO” se non o é?
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a) =SI.IMPAR(A4)
b) =ES.IMPAR(A4)
c) =ESIMPAR(A4)
d) =IMPAR(A4) 
25. Que fórmula empregamos na cela C2 para que devolva o segundo no que se atopa a hora mostrada na cela A2? 

[image: image66.png]liberationsans[]
s Mio-=[
A B

[ c
SEGUNDO

13:36:46 46

»MNA




a) =HORA(A2;“MM”)
b) =SEGUNDO(A2)
c) =HORANUMERO(A2:”mm”)
d) =Ningunha das anteriores é a correcta
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