PROCES SELECTIU PER ACCEDIR A L’ESCALA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA (SUBGRUP C2) DE LA
UNIVERSITAT DE BARCELONA

PRIMERA PROVA

SEGON EXERCICI:

Qiiestionari de coneixements d’ofimatica i documents
administratius (CUB)

MODEL B



QUESTIONARI

1.

En el Word — Microsoft Office, |’espai editable situat dins del marge inferior del document
gue es repeteix a totes les pagines és:

o 0 oo

La capcalera.

El peu de pagina.

El titol del document.
El cos del document.

El certificat és un document que:

o 0o oo

Ddna fe d’un fet.

Conté la manifestacio feta d’'un esdeveniment.
Dona noticia d’un fet.

Acredita un tramit administratiu.

Quines tecles cal prémer per copiar un text d’'un document?

oo oo

Control+C
Control+V
Control+X
Control+N

D’acord amb el CUB — llibre d’estil de la Universitat de Barcelona, quines son les tipologies
d’informes segons el seu contingut?

o 0o oo

Descriptius o valoratius.
Procedimentals o no procedimentals.
Descriptius o procedimentals.
Valoratius o resolutius.

Quin és el document amb qué es trasllada una decisié presa sobre un assumpte a la
persona interessada?

o0 oTo

Avis.

Anunci.

Diligéncia.

Notificacié d’una resolucio.

En el Word — Microsoft Office, es poden combinar nombres i pics en un esquema numerat

amb nivells?

a. Si, es poden combinar nombres i pics.
b. No, només es poden utilitzar nombres.
c. No, només es poden utilitzar pics.

d. Si, definint-ho a la plantilla.



7.

Segons el Llibre d’estil de la Universitat de Barcelona, quin és el temps verbal preferent en
I’Acta de reunié?

o 0 T w

Present d’indicatiu.
Futur.

Qualsevol.

Passat.

En el Word — Microsoft Office com es mostra un paragraf amb una alineacié justificada?

oo o o

Alinea els paragrafs seleccionats als marges esquerre i dret.

No existeix I’alineacid justificada.

Alinea els paragrafs seleccionats al marge o sagnat dret del document.
Centra el text, els nombres o els objectes a les linies seleccionades.

9. Quin d’aquests documents és un ofici extern?

o 0 oTow

Notificacié d"una resolucié.
Resolucid.

Memoria.

Informe.

10. En el Word — Microsoft Office, les tabulacions permeten definir una posicié determinada

11.

12.

del text ...

a. L'alineacio.

b. Linterlineat.
c. L'espaiat.

d. Cap més opcid.

En el Word — Microsoft Office, quina configuracié s’ha de seleccionar al quadre de dialeg
d’impressid per imprimir només les pagines 2,3,4 i 10 d’'un document?

oo oo

2-4,10
2,4,10
1,3,10
2-10

Quin és el document pel qual es demana a un organ administratiu que anul-li o modifiqui
una resolucié perque la considera perjudicial?

Qa0 oo

Avis.

Recurs.

Citacid.

Notificacié d’una resolucié.



13. Amb les eines de correccid, el I'Excel — Microsoft Office permet revisar el contingut d’un
document...

o0 oo

14.

15.

16.

17.

18.

Gramaticalment.

Ortograficament.

Gramaticalment i ortograficament.

El processador de textos no proporciona eines de correccié de documents.

Es pot personalitzar la numeracié al Word — Microsoft Office?

oo oo

Si, sempre que sigui numerica.

Si, es pot modificar el tipus de numeracidé i el seu format.
Si, només el seu format.

No, la numeracié no es pot personalitzar.

Les caracteristiques de I'estil administratiu catala es poden resumir en els punts segiients:

El respecte a la tradicié amb I"'ambit administratiu i juridic.
L'objectivitat i 'ordenament antijuridic.

La tradicio de la cultura i el folklore catala.

La incoheréncia i homogeneitat de la cultura catalana.

Que son les taules?

Sén autoformes de dibuix.

Taules creades a un full de calcul i copiades a un document.

Sén unes quadricules que es componen de files i columnes, les interseccions de les
quals formen les cel-les.

Sén uns estils de text creats pel processador de textos.

En I'Excel — Microsoft Office, Quina tecla permet desplacar el cursor d’'una cel-la a una altra
cel-la de la taula?

oo oo

Tabulador.

Control.

Majuscules.

Bloqueig de majuscules.

Quin dels seglients documents constata les incidencies i els acords presos en una reunié?

o 0 T o

Resolucid.

Diligéncia.

Convocatoria de reunid.
Acta.



19. En I'Excel — Microsoft Office, el resultat d’una féormula es mostra a la cel-la on s’ha inserit.

Queé mostra la barra de formules?

Qa0 T o

El mateix resultat que mostra la cel-la.

La formula inserida.

La barra de formules sempre es mostra buida.
Un valor aleatori.

20. Quin és el document per mitja del qual es demana la presencia d’algt en un lloc i una data

determinats per dur a terme en una reunié?

o 0 oo

Avis.

Anunci.

Carta.

Convocatoria de reunid.

21. L’Excel — Microsoft Office permet aplicar funcions matematiques i/o estadistiques a valors

de data?
a. No, aquestes funcions només admeten dades de text.
b. Si, pero cal abans canviar el format de data a numeric.
c. Si, es poden fer operacions amb dates.
d. Elfull de calcul no accepta el format de data com a correcte.

22. Quina és la funcié que permet calcular el valor central d’un rang de dades a I'Excel —
Microsoft Office?

o 0 oo

MEDIANA.

CENTRAL.

MODA.

Aguest calcul només es pot fer amb formula.

23. Segons el Llibre d’estil de la Universitat de Barcelona, amb quin tipus de document es

demana la preséncia d’algu en un lloc, una data i una hora determinats, per a la realitzacié
d’un tramit administratiu?

o 0 T o

Carta.
Avis.
Citacio.
Informe.

24. A I'Excel — Microsoft Office, al definir un rang de dades com a taula, cal tenir present que
si un camp no té titol, el programa....

a.
b.
C.

L'inserira com a Camp1, Camp2,...
L’inserira com a Columnal, Columna?2...
Copiara el titol del camp anterior.



d.

No permetra definir la taula.

25. A I'Excel — Microsoft Office, els filtres permeten seleccionar dades d’un llistat i per fer-ho

mostren un desplegable a cada columna. El filtre, permet seleccionar més d’un valor de

cadascuna de les columnes? Per exemple, tres poblacions?

o 0 T o

No, el filtre només permet seleccionar un valor per columna.
Si, es poden seleccionar com a maxim dos valors.

Si, es poden seleccionar com a maxim tres valors.

Si, es poden seleccionar tants valors com es necessitin.

26. Quin dels seglients documents ha de portar peu de recurs?

o 0o oo

Resolucid.

Diligencia.

Convocatoria de reunid.
Ofici.

27. Al Word — Microsoft Office les tabulacions als documents es poden establir amb...

o0 To

Les guies.

El regle.

Les linies de la quadricula.
La tecla Control.

28. En I'Excel — Microsoft Office, quina funcio retorna el valor més petit d’'un rang de dades?

o 0 oo

MIN
MAX
MENYS
MENOR

29. Per crear una taula de dades a I'Excel — Microsoft Office, quina de les seglients

recomanacions cal tenir en compte?

Qa0 T o

Les dades han de contenir files o columnes en blanc.

Les dades han d’estar organitzades en files i columnes.

A una mateixa columna podem inserir diferents tipus de dades.

A una mateixa fila hem d’inserir el mateix tipus de dades per tots els valors.

30. A I'Excel — Microsoft Office, a una taula de dades, si escrivim al final una nova fila amb
informacia...

Qa0 oo

Aguesta queda fora de la taula.

Aguesta passa a formar part de la taula.
Caldra redefinir el rang de la taula.
Caldra tornar a convertir la taula en rang.



PREGUNTES DE RESERVA

31. A I'Excel — Microsoft Office, que indica un punt i coma entre els valors de dues cel-les dins

a0 oo

una funcio?

Que s’inclou tot el rang que hi ha entre les dues cel-les.
Que només s’inclouen les dues cel-les indicades.

Que hi ha dues funcions concatenades.

Que els valors de les cel-les sén fixos.

32. Al'Excel — Microsoft Office, les opcions d’edicié de grafics sén:

Diferents segons el tipus de grafic.

Iguals per a tots els tipus de grafic.

Varien depenent de les dades representades.
No es poden editar els grafics.

33. Els noms i adjectius que componen els tractaments protocol.laris s"han d’escriure:

34.

35.

Q

Amb majuscula inicial.

b. Enelscasos, en que el tractament protocol.laris’aplica a la persona, el carrec ha d’anar
amb majuscula inicial

c. Si el tractament protocol.lari, s'aplica al carrec, excepcionalment aquest també
s’escriu amb mindscula inicial.

d. S’escriuen amb minudscula iniciafi les formes abreujades d’aquests tractaments

protocol-laris.

Quin d’aquests documents és un certificat intern?

Diligencia.
Citacid.
Informe.
Recurs.

Segons el CUB, quina és la mida d’una diligéncia?

ISO A5 Sovint, pero apareix integrat en un altre document.
ISO A4 Sovint, pero apareix integrat en un altre document.
ISO A3 Sovint, pero apareix integrat en un altre document.
No té mides oficials

Qa0 oo





