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Prova Informàtica (Total 10 punts)  
  
 
Exercici de Word (7 punts) 
 
• Copia el següent text “ACTA DE LA MESA DE CONTRACTACIÓ” en un full en blanc. Com a 
capçalera del document posar el DNI i data del document. Recorda posar el teu DNI segons el 
format que indica el Tribunal, per exemple, 40XXX72X-T 
 
• Respecta els marges del full: 

 Superior: 3 cm  
 Esquerra: 2 cm  
 Dreta: 2 cm  
 Inferior: 1 cm  

 
• Tot el text està escrit en tipus de lletra Arial mida 12, excepte l’informe (Arial mida 9 i cursiva). 
Interlineat 1 
 
• Tingues en compte tots els diferents tipus de format caràcter aplicats: mida de la lletra, negretes, 
subratllats, cursives, ...  
 
• Tingues en compte tots els diferents tipus de format paràgraf aplicats: justificat dreta, esquerra, a 
les dues bandes o centrat, vinyetes, ...  
 
• Tingues en compte la mida de la taula i la seva col·locació.  
 
• Finalment, guarda l’exercici a l’escriptori de l’ordinador, donant-li de nom el teu DNI (segons el 
format que indica el Tribunal) 
 

Exercici d’Excel (3 punts) 
 
• Copia el següent quadre excel “LIQUIDACIÓ ASSISTÈNCIA JUNTES DE GOVER MES DE 
GENER” en un document en blanc. Recorda posar en la part superior el teu DNI (segons el format 
que indica el Tribunal, per exemple; 40XXX72X-T) 
 
• Representa les següents dades en un full de càlcul en blanc. Respecta les files i les columnes, 
així com la combinació de cel·les en el títol. Posa color a les cel·les que calgui. Tingues en compte 
tots els diferents tipus de format de cada cel.la: format de la data, dels imports, decimals, 
negretes, ... 
 
• Aplica les fòrmules corresponents (cel.les marcades amb color) 
 
• Posa el títol de la fulla 1 “Gener 2023” 
 
• Finalment, guarda l’exercici a l’escriptori de l’ordinador, donant-li de nom el teu DNI (segons el 
format que indica el Tribunal, per exemple; 40XXX72X-T)  
 
 
Un cop acabades les dues parts, avisa a l’examinador per poder guardar els exercicis en un llapis 
de memòria. 


