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TEMA 5 CONEIXEMENTS A NIVELL USUARI D'OFIMATICA

01. Quin programa d'ofimatica s'utilitza principalment per crear documents de text?
a) Excel.
b) PowerPoint.
c) Word.
d) Access.

02. Quina funcié té la tecla "Ctrl + C" en la majoria de programes d'ofimatica?
a) Copiar.
b) Pegar.
c) Desfer.
d) Desar.

03. En una fulla de calcul d'Excel, qué fa la férmula "=SUMA(A1:A5)"?
a) Mostra el contingut de la cel-la A1.
b) Multiplica els valors de les cel-les A1 a A5.
¢) Suma els valors de les cel-les A1 a A5.
d) Divideix els valors de les cel-les A1 a A5.

04. Quina de les seglients opcions és una funcié basica d'Excel?
a) Crear una presentacid de diapositives.
b) Redactar un document de text.
¢) Realitzar calculs i analisis de dades.
d) Dissenyar una base de dades.

05. Quina extensio de fitxer correspon a un document de Word?
a) .docx
b) .xlsx
C) .pptx
d) .accdb

06. Quin programa d'ofimatica s'utilitza principalment per crear presentacions de
diapositives?
a) Word.
b) Excel.
c¢) PowerPoint.
d) Outlook.
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Quina opcié permet desfer una accié recent en la majoria de programes
d'ofimatica?

a) Ctrl+X.

b) Ctrl+Z.

c) Ctrl+Y.

d) Ctrl+P.

En un document de text, quin tipus de format és ideal per imprimir un document
amb moltes pagines?

a) PDF.

b) DOCX.

c) TXT.

d) HTML.

Quan utilitzem el correu electronic de Microsoft Outlook, qué permet el boté
"Responder"” en un missatge?

a) Enviar el missatge a un altre destinatari.

b) Respondre al missatge al mateix destinatari.

c) Respondre al missatge i incloure tots els destinataris anteriors.

d) Respondre només al remitent del missatge.

Quina accié fa la tecla "Ctrl + V" en la majoria de programes d'ofimatica?
a) Copiar.

b) Desfer.

c) Pegar.

d) Retallar.

Per a introduir una férmula en una cel-la d’Excel, hem d’escriure primer el signe
a) =

b) $

c) #

d) Sén correctes les respostes a) i ¢)

En Word, com podem enganxar?
a) Ctrl+C
b) Ctrl+V
c) Ctrl+B
d) Ctrl+X
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En Excel, I'opcié de “enganxar amb opcions” ens permet

a) Enganxar les caselles anteriorment copiades, pero podent decidir si es vol
enganxar només el format de les caselles.

b) Enganxar les caselles anteriorment copiades, perd podent decidir si es vol
enganxar només el valor de les caselles.

c) Enganxar les caselles anteriorment copiades, perd podent decidir si es vol
enganxar només les formules de les caselles.

d) Sén certes totes les respostes anteriors.

En Excel, podem ocultar una o varies columnes sense perdre la informacié?
a) Fals.

b) Vertader.

c) Només si les dades s6n numeriques o férmules.

d) Només si les dades sdn textos alfanumeérics.

En Excel, quina és la forma més rapida de sumar 10 cel-les?

a) Escriure A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10.

b) Seleccionar les 10 cel-les i aplicar autosuma.

c) Seleccionar la primera cel-la i la darrera cella i aplicar autosuma.
d) Escriure A1AA10.

En Excel, puc crear una base de dades només de camps tipus text?

a) Si, sino superen els 128 caracters en cada registre.

b) Si, siles etiquetes dels registres s'utilitzen en alguna macro predefinida.

¢) No, només es poden crear bases de dades amb camps numeérics o férmules.
d) Cap de les respostes anteriors és correcta.

En Excel, la formula = CONTAR.SI(B3:B6;">="&D7)

a) Retorna el nimero de valors entre B3 i B6 que s6n majors o iguals al valor de la
cel-la D7.

b) Retorna el nimero de valors entre B3 i B6 que s6n menors o iguals al valor de la
cellla D7.

c) Retorna el valor de la cel-la D7 si el quocient de B3 entre B6 és major o igual al
valor de la cella D7.

d) Retorna ERROR, I'expressié de la férmula no és correcta.

En Word, quina combinacié de tecles permet inserir un bot de pagina?
a) Maj+Intro.

b) Ctrl+Intro.

c) Alt+Intro.

d) No és possible inserir un bot de pagina amb el teclat.

Carrer Laura Bassi, 1 (ParcBIT)

07121 Palma
Tel. 971 17 60 60
www.fundaciobit.org



‘lll

19.

20.

21.

22.

23.

En Word, si volem seleccionar tot el text del document podem fer

a) Executar I'opcid “Seleccionar tot” de la fitxa d'Inici.

b) Triple clic amb el ratoli en la zona del marge esquerre.

¢) Anar al principi del text del document i executar la combinacié de tecles
Maj+Ctrl+Fin.

d) Totes les respostes anteriors son correctes.

En Word, la fitxa de correspondéncia permet

a) Gestionar enviament massiu de cartes a una llista de destinataris predeterminada.

b) Gestionar la combinaci6 de bases de dades alfanumeriques d’Excel per poder
crear grafiques en documents Word.

¢) Gestionar la identificacié amb referéncies creuades de taules, encapcalaments,
peus de pagina i imatges d'altres documents Word per inserir-les al document
actiu.

d) Word no té cap fitxa de correspondéncia, és una funcionalitat d'Excel.

Un llibre d’Excel esta compost per
a) Subllibres.

b) Lectors.

c) Fulles.

d) Quaderns.

Quins sén les passes per a crear un llibre nou d’Excel?
a) Inserir> Nou> Llibre en blanc.

b) Férmules> Nou > Llibre en blanc.

c) Fitxer> Nou > Llibre en blanc.

d) Dades> Nou > Llibre en blanc.

En Excel, la pestanya Fitxer:

a) Conté aquells comandos relacionats amb la gestié d'arxius(crear, obrir, guardar
nou, etc.)., aixi com les opcions per a preparar la pagina abans d'imprimir i les
opcions d'impressio la configuracio d'Excel (item Opcions).

b) Conté els comandos que permeten inserir diferents tipus d'elements en una fulla
de calcul: taules dinamiques, il-lustracions, grafics, aplicar filtres a les dades, etc.

c) Mostra els comandos per a definir el tema a aplicar al full, format de la pagina,
opcions de visualitzacié del full, organitzacié d'elements del full, etc.

d) Mostra totes les opcions relacionades amb les féormules que es poden fer servir a
I'Excel, com per exemple les formules agrupades per categories, assistent per
inserir formules, eines d'auditoria de les férmules, etc.

Carrer Laura Bassi, 1 (ParcBIT)

07121 Palma
Tel. 971 17 60 60
www.fundaciobit.org



‘lll

24.

25.

26.

27.

28.

En Excel, quina opcié de la categoria del Nombre seleccionarem per
personalitzar el format de la cel-la?

a) General.

b) Simbol.

c) Personalitzat.

d) Moneda.

En Excel, quina és la definicié correcta pel tipus de referéncia 3-D?

a) Sén aquelles referéncies que varien en el moment que arrosseguem.

b) S6n aquelles referéncies que fan esment a cel-les situades en altres fulles.

¢) Sén aquelles en les quals es fauna referencia relativa a la columna o a la filai una
referéncia absoluta a I'altra fila o columna. Exemple: A$1 o $A1.

d) Sén correctes b)i ).

En Excel, dintre de la configuracié del format de les cel-les, a I'apartat Tipus de
lletra, selecciona quina opcié no trobarem:

a) Tipus.

b) Orientacié de text.

c) Estil.

d) Mida.

En Excel, quina és la formula correcta per dividir la cel-la A1 entre B1i que el
resultat surti en C1?

a) Anar a la cel-la A1 i escriure =C1/B1.

b) Anar ala cel-la B1 i escriure=A1/B.

¢) Anar ala cella C1 i escriure =A1/B1.

d) Anar ala cel-la C1 i escriure A1/B1.

En Excel, des de quina opcié pots importar dades externes a Excel?

a) Accedeix a l'opcié Dades externes a la pestanya Externes i segueix les instruccions
per importar les dades al teu full de calcul.

b) Accedeix a I'opcid Dades externes a la pestanya Dades i segueix les instruccions
per importar les dades al teu full de calcul.

c) Accedeix a lI'opcié Dades externes a la pestanya Insercio i segueix les instruccions
per importar les dades al teu full de calcul.

d) Accedeix a I'opcié Dades externes a la pestanya Fitxer i segueix les instruccions per
importar les dades al teu full de calcul.
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En Excel, a quines funcionalitats podem accedir mitjancat la pestanya

"Insercié"?

a) Conté els comandos que permeten inserir diferents tipus d'elements en una fulla
de calcul: taules dinamiques, il-lustracions, grafics, etc.

b) S'accedeix a tots aquells comandos que faciliten I'Us del portapapers, la millora de
la presentacié de la informacio: tant els canvis de format de lletres i d'estils de les
cel-les.

c) Mostra els comandos per a definir el tema a aplicar al full, format de la pagina,
opcions de visualitzacié del full, organitzacio d'elements del full, etc.

d) Mostra totes les opcions relacionades amb les férmules que es poden fer servir a
I'Excel, com per exemple les formules agrupades per categories, assistent per
inserir formules, eines d'auditoria de les formules, etc.

En Excel, les referéncies mixtes:

a) Son aquelles en les quals es fa una referéncia relativa ala columna o a la fila i una
referéncia absoluta a I'altra fila o columna. Exemple: A$1 0$A1.

b) Quan es fa una referéncia d'aquest tipus es diu que estem immobilitzant una
cel-la. En aquesta mena de referéncia, la cella es manté constant.

c) Son aquelles referéncies que varien en el moment que arrosseguem.

d) Sén aquelles referéncies que incorporen al final del document per puntualitzar
algun valor.

En Excel, Selecciona la definicié correcta de format condicional:

a) El format condicional et permet aplicar férmules especifiques a les cel-les en funcié
de condicions o valors especifics.

b) El format condicional et permet aplicar formats especifics a les cel-les en funci6 de
condicions o valors especifics.

¢) El format condicional et permet aplicar formats especifics a les fulles en funcié de
condicions o valors especifics.

d) El format condicional et permet aplicar formats especifics als llibres en funcié de
condicions o valors especifics.

En Excel, quina és la definicié correcta pel tipus de referéncia relativa?

a) Son aquelles referéncies que fan esment a cel-les situades en altres fulles.

b) Sén aquelles referéncies que varien en el moment que arrosseguem.

c) Son aquelles referencies que incorporen al final del document per puntualitzar
algun valor.

d) Cap és correcta.
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En Excel, selecciona I'opcié que defineix millor el concepte de rang:

a) Es un conjunt de cel-les. Es representen amb la primera cel-la del rang, dos punts i
I"dItima cel-la.

b) Arxiu habilitat per a marcs i plantilla extensié.

c) Unitat de referéncia horitzontal per a localitzar una cel-la o grup de cel-les.

d) Unitat de referéncia vertical per a localitzar una cel-la o grup de cel-les.

En Excel, a quines funcionalitats podem accedir mitjancat la pestanya Férmules?

a) Mostra totes les opcions relacionades amb les férmules que es poden fer servir a
I'Excel, com per exemple les formules agrupades per categories, assistent per
inserir formules, eines d'auditoria de les férmules, etc.

b) Conté els comandos que permeten inserir diferents tipus d'elements en una fulla
de calcul: taules dinamiques, il-lustracions, grafics, etc.

c) S'accedeix a tots aquells comandos que faciliten I'Us del portapapers, la millora de
la presentacid de la informacid: tant els canvis de format de lletres i d'estils de les
cel-les.

d) Conté aquells comandos relacionats amb la gestié d'arxius (crear, obrir, guardar
nou, etc.), aixi com les opcions per a preparar la pagina abans d'imprimir i les
opcions d'impressié la configuracié d'Excel (item Opcions).

En Excel, a quines funcionalitats podem accedir mitjancat la pestanya Dades?
a) Mostra totes les opcions relacionades amb les férmules que es poden fer servir a
I'Excel, com per exemple les formules agrupades per categories, assistent per

inserir férmules, eines d'auditoria de les férmules, etc.

b) Conté aquells comandos relacionats amb I'ortografia i idioma, I'accessibilitat, el
seguiment i control de canvis, la proteccio dels fulls de calcul, etc.

c) Conté aquells comandos relacionats amb la manera de mostrar el full de calcul,
vistes, moviment de pagina, zoom, mostrar o ocultar, finestra i macros.

d) Mostra els comandos relacionats amb la gestié de les dades al full de calcul com
per exemple I'ordenacio i filtre, I'obtencié de dades externes, I'agrupacié de dades,
etc.

En Excel, selecciona I'opcié que defineix millor el concepte de cel-la:

a) Arxiu habilitat per a marcs i plantilla extensid.

b) Estructura minima d'emmagatzematge dins d'un full de calcul.

¢) Unitat de referencia horitzontal per a localitzar una cella o grup de cel-les.
d) Unitat de referencia vertical per a localitzar una cel-la o grup de cel-les.

En Excel, selecciona la formula que fa servir referéncies 3-D correctes:
a) =A1lFulla1+A1!Fulla2.

b) =Fulla1$A1+ Fulla2$A1.

c¢) =Fulla1!A1+ Fulla2!A1.

d) =Fulla1%A1+Fulla2%A1.
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En Excel, selecciona I'extensié correcta amb la que es guarden les plantilles:
a) .xls.

b) .xlsx.

c) .plant.

d) .xltx.

En Excel, qué sén els grafics per persona?

a) Son els grafics de barres.

b) Els grafics de persona sén un nou tipus de grafic molt visual que permet, amb uns
pocs clics, presentar grafics molt il-lustratius.

c) Sén els grafics de linia.

d) Sén els anomenats minigrafics.

En Excel, quina féormula arrodoneix un nidmero a un nimero de decimals

especificats?

a) RADIANTES(angle) --- RADIANTS(angle) en catala.

b) PRODUCTO(Nn1;n2;...) ----PRODUCTE(n1;n2;...) en catala.

¢) REDONDEAR(NUmM.; nim. de decimals) ---ARRODONEIX(num.; nim. de decimals) en
catala.

d) Cap és correcta.

En Excel, qué sén els minigrafics?

a) Els grafics de persona sén un nou tipus de grafic molt visual que permet, amb uns
pocs clics, presentar grafics molt il-lustratius.

b) Els minigrafics representen les dades numeériques d'una fila o columna d'una taula,
si se seleccionés una taula de dues files i dues columnes no es creara el minigrafic.

c) Son els grafics de linia

d) Sén els grafics de pastis.

En Excel, qué sén les funcions predefinides d'Excel?

a) Es possible anidar funcions dins d'altres funcions per realitzar calculs més
complexos.

b) Excel ofereix una gran varietat de funcions predefinides per realitzar diferents
tipus de calculs.

c) Excel ofereix una funcié d'autocompletar per a les funcions, el que et permet
estendre una funcié a multiples cel-les de manera automatica.

d) Esla manera per defecte per inserir funcions.
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En Excel, Selecciona la definicié correcta de plantilla en Excel:

a) Son eines potents per a analitzar i resumir dades en una base de dades o un rang
de dades.

b) Es I'eina de Microsoft Excel per a visualitzar i analitzar dades de manera grafica i
comprensible.

¢) S6n documents predefinits que contenen formats, estils i formules especifiques
per a un proposit o tasca concreta.

d) Permeten realitzar calculs i manipulacions de dades de manera eficient.

En Excel, Selecciona la definicié correcta de funcié d'Excel:

a) Son documents predefinits que contenen formats, estils i férmules especifiques
per a un proposit o tasca concreta.

b) Sén eines potents per a analitzar i resumir dades en una base de dades o un rang
de dades.

¢) Permeten realitzar calculs i manipulacions de dades de manera eficient.

d) Es I'eina de Microsoft Excel per a visualitzar i analitzar dades de manera grafica i
comprensible.

En Excel, selecciona I'afirmaci6 falsa relacionada amb les taules dinamiques:

a) Pots arrossegar i deixar anar els camps des de la llista de camps a les arees de la
taula dinamica (valors, columnes, files, informes).

b) La taula dinamica s'inserira a la cel-laA1.

c) Pots personalitzar la configuracié de cada camp de la taula dinamica.

d) Pots canviar 'ordre dels camps, agrupar-los, aplicar calculs, aplicar filtres i canviar
els formats de visualitzaci6 de les dades.

En Excel, quina de les segiients afirmacions, relacionades amb la impressié de

fulls de calcul, és incorrecta?

a) Fes clic a I'opcié "Imprimir" a la barra de menus o utilitza la combinacié de tecles
"Ctrl +1".

b) Pots ajustar les opcions de pagina per a fer que la impressié s'adapti al nombre de
pagines que desitgis.

¢) Un cop configurades les opcions de la impressio, pots procedir a imprimir el teu
full de calcul.

d) Mitjancant I'opcio Fitxer a la barra de menus, seleccionant Imprimeix, podras
veure una vista previa del document.
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En Excel, selecciona I'afirmacié falsa relativa a les funcions:

a) La sintaxi basica d'una funcié consta del nom de la funcié sequit dels arguments
de la funcié separats per comes.

b) Tota funcié que incorporem a una cel-la, esta precedida pel simbol =.

¢) La sintaxi basica d'una funci6 consta del nom de la funcié seguit de paréntesis
oberts "(" i els arguments de la funcid separats per comes.

d) Els arguments poden ser valors constants, cel-les de full de calcul, referéncies de
cel-les, formules o altres funcions.

En Excel, selecciona I'afirmacié incorrecta relacionada amb la proteccié de

dades:

a) Pots establir una contrasenya per a protegir les cel-les, les fulles de calcul o tot el
fitxer d'Excel.

b) Pots concedir permisos especifics als usuaris per a realitzar canvis en les dades
protegides.

¢) Sitens els permisos o la contrasenya adequada, pots desprotegir les cel-les o les
fulles de calcul. No pots desprotegir el fitxer.

d) Per a desprotegir, hauras d'anar a les opcions de proteccié corresponents i
proporcionar la contrasenya si és necessari.

En Excel, quina férmula uneix diversos elements de text?

a) SUBSTITUIR(text1;text2;...) --- SUBSTITUEIX(text1;text2;...) en catala.

b) CONCATENAR(texto1;texto2;...) ---CONCATENA(text1;text2;...) en catala.
c) JUNTA(text1;text2;...) ---JUNTAR(text1;text2;...) en catala.

d) UNIR(text1;text2;...) --- UNEIX(text1;text2;...) en catala.

En Excel, com es protegeix un fitxer d'Excel?

a) Un dels metodes per a protegir un fitxer és fent clic amb el boté dret del ratoli a la
pestanya de la fulla i seleccionant Protegir fulla.

b) Per a protegir el fitxer, fes clic a I'opcié Fitxer a la barra de mendus, selecciona
Protegir llibre de treball i després Xifra-ho amb contrasenya.

c) Per a protegir un fitxer d'Excel, selecciona les cel-les, fes clic amb el boté dret del
ratoli i selecciona Format de les cel-les... i després I'opcio Proteccid.

d) Per a protegir un fitxer d'Excel, selecciona les cel-les, fes clic amb el boté dret del
ratoli i selecciona Proteccio.

En Excel, quina féormula suma un rang de cel-les?

a) SUMAR(n1;n2;...).

b) CONTAR(n1;n2;...) --- COMPTAR(n1;n2;...) en catala.

¢) SUMA(n1;n2;...).

d) PRODUCTO(Nn1;n2;...) ---- PRODUCTE(n1;n2;...) en catala.
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En Excel, qué sén les taules dinamiques en Microsoft Excel?

a) Les taules dinamiques en Microsoft Excel sdn eines potents per a analitzar i
resumir dades en una base de dades o un rang de dades.

b) Sén documents predefinits que contenen formats, estils i formules especifiques
per a un proposit o tasca concreta.

c) Representen les dades numériques d'una fila o columna d'una taula.

d) Cap és correcta.

Per defecte, en Word, a quina de les segiients pestanyes de la barra de menu
s’ha d'accedir per restringir I'edicié, és a dir, limitar en quina mesura poden
editar i formatar el document els altres usuaris/aries?

a) Inici.

b) Revisié.

c) Insercié.

d) Visualitzacié.

En Word, quina de les seglients combinacions de tecles permet posar una
paraula en negreta?

a) Ctrl +N

b) Ctrl + K

c) Ctrl+S

d) Ctrl+T

Per defecte, en Word, a quina de les segiients pestanyes de la barra de menu
s’ha d'accedir per aplicar un estil rapid?

a) Inici.

b) Visualitzacid.

c) Insercié.

d) Referencies.

En Word, quina de les segiients combinacions de tecles permet aplicar un
espaiat simple al paragraf?

a) Ctrl+S.

b) Ctrl + F1.

c) Ctrl+ M.

d) Ctrl+1.
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Per defecte, en Word, a quina de les segiients pestanyes de la barra de menu
s’ha d'accedir per introduir un objecte incrustat, com ara un altre document de
Word o un grafic d’Excel?

a) Inici.

b) Visualitzacié.

c) Insercié.

d) Disseny.

En Word, quina de les segiients opcions permet vincular diferents parts del
document, per exemple, creant un enllag a un grafic que apareix en una altra
part del document?

a) Referéncia creuada.

b) Parts rapides.

¢) Marcador.

d) Vincle d'objecte.

En Word, mentre redacteu el document us seria de gran utilitat disposar de
sinonims per evitar repetir determinades paraules. Quina combinacié de tecles
obre la finestra de cerca de sinonims?

a) Ctrl +S.

b) Ctrl + M.

c) Majuscules + F7.

d) Majuscules + F3.

En Word, ja heu finalitzat el document i el voleu guardar. Quina combinacié de
tecles utilitzareu?

a) Ctrl +A.

b) Ctrl + G.

¢) Majuscules + F4,

d) Alt+G.

En Excel, quina tecla d’accés rapid permet anar al principi d’un full de calcul?
a) Ctrl + Av Pag.

b) Alt + Re Pag.

¢) Ctrl +Inicio.

d) Ctrl+ Fin.

En Word, quina de les seglients combinacions de tecles permet crear un nou
document?

a) Ctrl+1.

b) Ctrl +T.

c) Ctrl+L.

d) Ctrl+ U.
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

Per defecte, en Word, a quina de les seglients pestanyes de la barra de menu
s’ha d’accedir per dividir la finestra actual en dues parts, permetent aixi veure
les diferents seccions del document al mateix temps?

a) Inici.

b) Insercié.

c) Presentaci6 de pagina.

d) Visualitzacié.

28. Per defecte, en Word, a quina de les seglients pestanyes de la barra de men
s’ha d’accedir per afegir una llengua de visualitzacié o d'edici6?

a) Visualitzacié.

b) Fitxer.

c) Inici.

d) Referéncies.

En Excel, quina de les seglients combinacions de tecles permet subratllar un
text?

a) Ctrl + K.

b) Ctrl +S.

c) Ctrl+N.

d) Ctrl +T.

En Excel, quina de les seglients opcions permet fer referéncia a la cel-la C3 del
full anomenat “Mensualitat”?

a) ="Mensualitat"C3

b) =C3:Mensualitat

c¢) =C3!Mensualitat

d) =Mensualitat!C3

En Word, de les combinacions de tecles segiients, quina mostra I'area de vista
prévia d'impressié o pantalla d’ impressi6?

a) Ctrl+Alt+Q

b) Ctrl+F2

c) Ctrl+1

d) Ctrl + Majuscules + F8

En Excel, si tenim el cursor del ratoli entre dues paraules d’'una mateixa cel-la, de
les combinacions de tecles seglients, quina insereix un salt de linia com a la
cel-la D1?

a) Alt + Barra espaiadora

b) Ctrl + Enter

c) Alt + Enter

d) Ctrl + Barra espaiadora
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

En Word, quina opcid es produira a l'utilitzar Control + E?
a) Obrir un document.

b) Alinear el text a 'esquerra.

c) Seleccionar tot el text.

d) Aplicar sagnia al paragraf.

En Word, de les combinacions de tecles segiients, quina permet aplicar un
interlineat de 1,5 linies als paragrafs?

a) Ctrl+3

b) Ctrl+5

c) Ctrl+7

d) Ctrl+9

En Word, de les combinacions de tecles segiients, quina permet canviar el text
del titol en majuscules si aquest s'ha seleccionat préviament?

a) Majuscules + F1

b) Majuscules + F3

c) Majuscules + F8

d) Majuscules + F10

Si en Word, després d'obrir el peu de la segona pagina d'un document de

diverses pagines, escrivim el nimero 1 i sortim de I'edici6 del peu, quina de les

seglients accions passara?

a) Automaticament apareixera el mateix nimero en la resta de peus del document.

b) Apareixeran numerades automaticament la resta de pagines del document
comencant pel nimero 1.

c) Apareixera el numero 1 només al peu de la segona pagina.

d) Automaticament Word.

En quina d’'aquestes opcions del grup Il-lustracions podrem trobar llistes
grafiques i diagrames de processos, aixi com diagrames de Venn i
organigrames?

a) Imatges.

b) Formes.

¢) SmartArt.

d) Grafic.

En Word, quan s’acaba de redactar un document, qué passa si es tecleja la tecla
F7?

a) S'alinea el text en format justifica.

b) S'inicia la revisié ortografica.

c) S'obre la finestra «Imprimeix».

d) S'obre la finestra «<KAnomena i desa».
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75. En un llibre d’Excel volem destacar de manera automatica amb trama i vores

només els valors superiors a 100. Amb quin comandament podem realitzar
aquesta accié?

a) Visualitzacions personalitzades.

b) Taula dinamica.

c) Aplica-hi format de taula.

d) Format condicional.
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