DOMANDE CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA

COPERTURA DI N. 5 POSTI DI CATEGORIA B, POSIZIONE
ECONOMICA B3, PROFILO PROFESSIONALE B3/AF

“COLLABORATORE Al SERVIZI DI SUPPORTO” — PER LE ESIGENZE
DELLE STRUTTURE DELLA GIUNTA REGIONALE - CON RAPPORTO
DI LAVORO A TEMPO INDETERMINATO E PIENO - PROVA PRATICA

- BUSTA 2

1)

OUTLOOK: Quando si invia un messaggio di posta utilizzando I'opzione Ccn

) Comunicazione - Messaggio (HTML)

File Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo Revisione '
i @ 1] Iz - __“ [ _ [ #] 1 =] =5 Collegamento ipertestuale | [£5] Casellz
| Foasdil oS R e = 7 il [* Segnalibro E Partir
d Allega Elemento Tabella | lmmagini lmmagini Forme P
| file~ diOutlook [£ ~ online A Word/

Includi Tabelle IHfustrazioni Collegamenti
Da - alvaro.soricetti@regione.marche.it

I | A | destl; dest2

Invia : i

| i |dest3
3 . i
G, | |uter1te 1
1 [ L
Oggetto |Comunicazione|
Allegato m—g La Patente Europea per.. _
m—| 1Z2KEB

[
A |l destinatario specificato nel campo Ccn riceve il messaggio, ma non l'allegato/i
B |l destinatario specificato nel campo Ccn riceve il messaggio, ma il suo indirizzo viene nascosto agli altri

destinatari
C Tutti i destinatari devono dare conferma dell'avvenuta ricezione
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2)

EXCEL: considerando l'immagine allegata, quale funzione, tra quelle proposte, inserita nella cella D6
restituisce come risultato il valore 1

Layout di pagina Forr

s b - =

=
i
=2
=Ty
(A ]
(a1
A
4
:
i
4
4
I
il
ilil

Appunti P Carattere T

111 - Fe

A B C D E
1| 2 _ 3 |
2 | 3 4
3 | 7 5
4 | 6 10 1
5 | 12 5 6
6 | 1
7|
ol

A =MEDIA(A1:C1)
B =MIN(A1:C5)
C =MAX(A1:C5)

3)

WORD: quale tipo di allineamento permette di avere il testo allineato sia a destra che a sinistra come nella
figura allegata ?

RIFERIMENTI LETTERE REVISIOME VISUALIZZA Acrobat

=m0 T | 10BeCe AaBbCA  AaBbCA | AsBbeed AaBl AaBbCd A4aBBCe AaBbCel

IEE=E OE- & - HE . Enfasi (cor... Enfasi(gra.. TMormale | Sottotitolo TTitolo T Titolo 1 TTitolo 2 T Messuna. |

wl

Paragrafo Stili
1 X 1 3 3 4 5 3 7 ] 9 10 i 12 13 14 15 16 A 18

L'ﬂell'emargnazmne e promuove la realizzazione sociale, incentiva la piena occupazione, tutela 1
diritti delle lavoratrici e dei lavoratori e favorisce la formazione permanente, anche al fine
dell'inserimento nella societa e nel lavoro delle persone disabili.

2. La Regione riconosce il ruolo dell'impresa per lo sviluppo della comunita marchigiana e nel
sostenere la liberta di imziativa economica, purché non sia in contrasto con l'utilitd sociale e non
rechi danno alla sicurezza_ alla libertd e alla dignita umana, promuove la responsabilita sociale
dell'impresa ribadendo in essa 1l valore fondante del lavoro. Assume imiziative per favorire lo spirito
imprenditoniale soprattutto dei giovani, con particolare attenzione a forme solidanstiche e
cooperative. Promuove un modello di swiluppo socialmente equo, territorialmente equilibrato,
ecologicamente sostenibile e solidale, 1spirandosi al metodo della programmazione.

3. La Regione promuove nell'ambito delle proprie competenze miziative per la tutela de1 diniti dei
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A Giustificato
B Centrato
C Allineato destra e sinistra

WORD: considerando l'immagine allegata, cosa succede premendo il tasto stampa in base alle impostazioni
evidenziate se il documento &€ composto da 12 pagine ?

Informazioni Sta m pa
Nuovo Comie |1 %
= opie: | -|
Apri
Stampa
Salva
Salva con Stam Pa nte i.l

Mame

Brother MFC-L2710DW serie...

-
::% Pronta _

Proprieta stampante

Stampa

Condividi - :
Impostazioni

Esporta j Stampa personalizzata

ﬁj—}

Fagine: | 1,35-12 [ G

—— -

-
Digitare pagine, sezioni o int.

Chiudi

A Viene stampato l'intero documento
B Vengono stampate le pagine 1, 3, 5,6,7,8,9,10,11 e 12 del documento
C Vengono stampate le pagine 1,3,5 e 12 del documento
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5)

EXCEL: considerando il foglio dell'immagine allegata, la formula inserita nella cella D4 =SOMMA (B1:C3)
quale valore restituisce ?

Inserisc Layout di pagina Formule Dati Revisionsg
a . v —= =y = -
D % 11 A A : — | =¢ Testo a ca
ERy - :

Incolla = 6 C S h Ay A = = = | = 3= Wieci=a
Appunti M Carattere Allineamento
SOMMA T - 2 W Jx FSGMMA{EI:CE}

A | B . £ D E |

1 2 1 3
2 3 3 4
3 12. )

4 =SOMMA(BL:C3)

5 -—

ﬁ -

A 18
(BJ ?})’/ALORE, perché non tutte le celle sono valorizzate
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6)

EXCEL: considerando l'immagine allegata, se si copia la formula evidenziata contenuta nella cella A1 del
Foglio2 sulla cella A2 dello stesso foglio, qual'é la formula risultante ?

% Cartell - Excel &= - B x
p Ty il (nseris | Layoul | Freru| Dati |Re'.fisir: | Visuali .Svilup|| ¢ Ajutami.. Alvara 50... .P-l- Condividi
X A = o 2] Formattazione condizionale i p
Incalla Ll Carattere Allinearmnento Mumeri i e Celle Maodifica
- - - Stili cella - -
Appunti = Stili ~
SOMMA ~ ~ X « f || progliollas: g
A B | ¢ | B | E | F | 6 | H[4]
1 |=Foglio1las1 L
2 |
5 |
4 e
| Fogliol Foglio2 - 1] b
Modifica 2 i) ]
A =Foglio1!A$2
B =Foglio2!A$1
C =Foglio1!A$1
7 OUTLOOK: Quando si invia un messaggio di posta con il contrassegno Priorita alta
A Il messaggio viene inviato prioritariamente rispetto agli altri in partenza
B | destinatari ricevono prima il messaggio rispetto ad altri che non hanno il contrassegno
C | destinatari vengono informati della maggior rilevanza per il mittente del messaggio rispetto ad altri da lui
inviati
8) EXCEL: quale delle seguenti formule da come risultato 40
A =10+5*(5+5)
B =10+5*5+5
C =(10+5)*5+5
9) WORD: come viene definita la distanza tra un paragrafo ed il successivo ?

A Rientro
B Interlinea
C Spaziatura
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10) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine nella cella C1 & inserita la formula =A1*$B$1, se la formula
viene copiata nella cella C5 qual & la formula risultante ?

P

Inserisci Layout di pagina Formule Dati

Incolla = G C 5 131 h A = = = | = = | B Uns
Appunti la Carattere Allineaments
SOMMA ~ ~ x « f | EAIRSESL

A . B 5 D . E . F .

1 1|_ 1ﬂl=ﬂul*$E$l
2 2 20
3 3 30
4 | 4 40
3 3 50
E_

? -

E—

A =A5*$B%1
B =A5*$B$5
C 50

Pagina 6 di 19



11)

EXCEL: a cosa serve il pulsante evidenziato nell'immagine ?

Cartel7 - Excel

Visualizza Sviluppo Q Checosasic

|=_>\*’ (=] Definisci nome - E:ﬂlndividua precedenti IEI"«-"Iu:L:-’.tra formule m =
—F —_— = : ! : ===
: “fi Usa nellaformula E'ZE Individua dipendenti “! Controllo errari = _66 :
Altre Gestione i Finestra Opzior
unzioni nomi |'3 Crea da selezione 3 Rimuovi frecce - ':{tl Valuta formula cariraliocelle| wcalsal
Momi definiti Yerifica formule
1 I d; K I M M 8] P Q R

A visualizza frecce che evidenziano su quali celle ha effeto il valore della cella selezionata
B visualizza frecce che evidenziano quali celle hanno effetto sulla cella selezionata
C evidenzia le celle dove & presente il riferimento alla cella selezionata

12)

OUTLOOK: qundo riceve un messagio con lI'opzione conferma di lettura il destinatario, se non ha regole
impostate

A Viene ivitato ad inviare la conferma di lettura, ma non & obbligato a farlo
B Se apre il messaggio viene automaticamente inviata la conferma di lettura al mittente
C Deve inviare la conferma al mittente altrimenti non puo leggere il messaggio

13)

WORD: a cosa serve il pulsante evidenziato nellimmagine

Riferimenti Lettere Revisione

e e | s el e R TMNormale | TMessuna..  Titolo 1 Titolo 2
P Paragrafo Tl Stili
1 g 1 1.1 FF AT W T R S N S | L R e e o0 g 11 12 2130 o140 g 15

A A creare un elenco numerato
B Ad inserire simboli speciali nel documento
C A mostrare segni di paragrafo ed altri simboli di formattazione nascosti
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14) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine allegata, nella cella D3 & presente la formula =B3*C3, se la
formula viene copiata nella cella D4 qual'€ il valore visualizzato nella cella D4 ?

Inserisci Layout di pagina Farmule
% | Catibn “[11 A A | T =8 &~
Eg -
Incoliz e et | [T
nn:la\! e R e O T e e
Appunti = Carattere P oy
D3 * Jx =B3*C3
A . B . C D E . F .
1 |Prodotto Qta. Imp. Unit. Valore
2 |A 2 7 14
3 |B = 3 15.|
4 |C 10
5_.
E_
Fid
A0
B 10
C =B3*C3
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15) EXCEL: nella cella A1 é inserito Marco, nella cella B1 & inserito Bianchi. Quale funzione si deve utilizzare
per visualizzare nella cella C1: MarcoBianchi ?

Inserisci Layout di pagina
ﬁ b - e
D‘K" Calibri 111 <A A= &
Eg -~
i e lales - -0l === =
Appunti = Carattere s
K7 2 Je
A . E | i | D . E .
1 |Marco Bianchi  MarcoBianchi
2_
3_
4-
5._
B
T

A =CONCATENA(A1;B1)
B =UNISCL.TESTO(A1;B1)
C =E(A1;B1)
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16) WORD: data la tabella inserita nel documento come da immagine allegata, € possibile con I'ordinamento di
WORD disporla per cognome e nome decrescenti lasciando invariata l'intestazione ?

Documentol - Waord

Strumenti tabelia

Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione Layout

AaBbCcDe| AaBbcede AaBbCe AakbCel AP aaes

TMormale | T MNessuna.. Titolo 1 Titole 2 Titolo Sottot
Carattere [ Paragrafo P Stili
DR ) 1 : 2 3. 4 o5 -6-|-?-|-8-|-9-|-1G-|-2ﬂ§|-12-|-11-|-14-|-15-|-15-@1?-|-15
Nome Cognome Data Nascita
Bianchi Lorenzo 11/01/2001
Rossi Fabio 01/12/195%0
Aureli Marta 12/01/1933|
(m}
A NO
B SI, solo se la tabella & stata importata da EXCEL
C Si
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17) WORD: quali formattazioni sono state applicate al titolo A dell' immagine allegata per ottenere il titolo B ?

ifCopr|14 ~ A A

78 vabe X, X

Carattere

Aa -~

A SRR e s
- HES i- e
= =

Ta Paragrafo

Titolo A

Concorso B3

Titolo B

CONCORSO B3

A 1) Tipo e dimensione carattere

2) Stile carattere
3) effetto maiuscolo

1) Tipo e dimensione carattere

2) stle carattere

C 1) Dimensione carattere
2) Colore carattere
3) effetto maiuscolo

AaBbCcDo Aal
*P'J’l v e T Mormale | THM
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18) EXCEL.: quale valore viene visualizzato nella cella A1 dove & presente la formula
=SE(B1<=25;"OK";"ERRORE") e nella cella B1 & inserito il numero 25?

Cartell - Excel
Hormr Inser| La'_',-'cr| Fc~rr‘r‘| Dati |Re~.-'i5 Visu: 5~.-'ilu| ¢ Ajutami. Alvaro So... Fj_ g
‘E‘ ﬁ = 0, rz] Formattazione condizionale @ o)
tz# Formatta come tabell
Appunti | Carattere Allineamento Numern = e Celle Modifica
- - - - L# Stili cella - -
Stili
SOMMA, h b v & =|5E|[E>1{=25;"DK";“EHHGRE"}
A E : £ ! D ! E
1 |=5E({B1<=25;"0OK";"ERRORE") 15.|
2 —
3 -
4_
5 -
ﬁ_

Fogliol =+ [4]
Modifica 23 HH [
A OK

B 25
C ERRORE

19) WORD: premendo la combinazione di tasti CTRL + Z per 2 volte

A Non succede nulla
B Siannullano in sequenza le ultime 2 operazioni effettuate
C Si annulla solo I'ulima operazione effetuata
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20)

EXCEL: considerando l'immagine allegata, se si copia la formula evidenziata contenuta nella cella A1 del
Foglio2 sulla cella A2 dello stesso foglio, qual'é la formula risultante ?

z Cartell - Excel = = m x
p Ty il (nseris | Layoul | FrJrr'nu| Dati |Re'.fisir: | Visuali .Svilup|| ¢ Ajutami.. Alvara 50... 4 Condividi
36 A = o -.'é;gFn:l'rnatta:l-:ns condizionale i L
- B - 3 : ::._.-:Fm'matta came tabella o
Incolla Carattere Allineamento Mumeri — Celle Maodifica
¥ - - - 2 Stili cetla A -
Appunti = Stili ~
SOMMA ~ ~ X « f || progliollas: g
A B | ¢ | B | E | F | 6 | H[4]
1 |=Foglio1!AS1
2._
3 _
F -
| Fogliol | Foglio2 @ ElN 1
Modifica 2] HH 21
A =Foglio1!A$2
B =Foglio2!A$1
C =Foglio1!A$1

21)

EXCEL: a cosa serve il pulsante evidenziato nell'immagine ?

Revisione Visualizza Sviluppo ¢

, | :EIFI toy Larghezza: | Automatic - | Griglia Intestazioni
ll . A ED Alterza: Automatic = | [v] Visualizza (V| Visualizza I_-I [

erruzioni Sfondo Stampa — o Porta Port

- Stob a Proporzion: (100% || || Stampa || Stampa avanti~ indietr

fa Adatta alla pagina P Opzioni del foglio P
intasei.JPG
C D E
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A consente di scegliere le righe e colonne da riperere in ogni pagina stampata

B consente di selezionare un'area di foglio per la stampa
C a stampare il foglio di lavoro

22)

EXCEL : considerando la cartella del'mmagine allegata la cella A1 del Foglio1 contiene il riferimento
=Foglio2!A1 di che tipo di riferimento si tratta ?

H =

Lag.rﬂ| Furrr| Dati | Revis

Horr Rlii==] Visui

o R = 3

.."'.'vilu| W Ajutami.  Alvaro So.. Qi_f:l:-ndi

- | X

"EI ﬁ = o 1 Farmattazione condizionale ﬁ o
L4 Formatta come tabell
Appunti Carattere Allineamento Mumeri, — EEEIL SRS a2 Celle  Maodifica
- - - - # Stili cella - v
Stili ~
SOMMA  ~ X « & | Froglio2ia -
A B . c . D . E F . G - |
1 |=Foglio2!Al
2—
3—
4_
5_
5_
Fogliol | Foglio2 | ) [4] [+]
Maodifica ] H Hl
A Assoluto
B Misto
C Relativo
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23) EXCEL: considerando I'immagine allegata qual € il valore della cella A3, dove € presente la formula
=A1+(B1-C1)*2 datii valori delle celle A1.B1,C1 ?

Cartell - Excel = - | x
Homr Ir1ser| La}rﬂ|Forrr| Dati |F".e1.ri: Visu: .51.ri|u| ¢ Ajutami.. Alvaro So.. }:_’I_Ec-ndi C
] LEI i = ar || F = Formattazione condizionale Lo p
Eg# Formatta come tabell
Appunti | Carattere Allineamento Mumeri TR e e Celle  Modifica
- - - - 'EtI“CE'!!a x 2%
Stili s
SOMMA * X K& || =Al#(B1-C1)*2 -
:
A . = | C D . E . F . G L
1 6l 7l ]
| | ] |
2- 1
3 |=A1HB1-C1)*2
Wt
] 3 .
16 | ]
‘ Foglio1l | Foglio2 | [4] ]
[rvio f_'l ﬁ E
16
B 14
Cc 2
24) WORD: la stampa unione si usa per

A Stampare tutti i documenti contenuti in una directory con un solo comando
B Combinare un documento principale con dati variabili provenienti da un'origine esterna
C Unire in un unico file tutti i documenti della directory selezionata
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25) EXCEL: considerando I'immagine allegata, quale formattazione/comandi si devono applicare alla cella A1
di figura A per ottenere il risultato di Figura B ?

FIGURA A FIGURA B
B H 5
[ e | G
i ¥ ¥ Calibr
a b
T A ¥ Cor & C § o
A B c D

1| Cihe ma in Lornﬁrciiﬁ

Cinema in Lombardia

A 1) selezionare le celle A1, B1,C1,D1
2) aumentare la dimensione del carattere e selezionare il grassetto
3) formato celle testo allineato al centro

B 1) selezionare la cella A1
2) aumentare la dimensione del carattere e selezionare il grassetto
3) comando allinea al centro

C 1) selezionare le celle A1, B1,C1,D1
2) aumentare la dimensione del carattere e selezionare il grassetto
3) comando unisci ed allinea al centro

26) OUTLOOK: cosa succede al messaggio inviato con una data di scadenza dopo che tale data & passata ?

A 1l messaggio si cancella automaticamente nella casella del mittente
B il messaggio rimane visibile nell'elenco dei messaggi con effetto barrato
C Il messaggio si cancella automaticamente nelle caselle dei destinatari
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27)

partendo dalla situazione di figura A valorizzano il costo unitario dei biglietti come in figura B ?

EXCEL.: considerando l'immagine allegata quali sono le operazioni da effettuare, tra quelle proposte, che

Figura A
e, oo Calibri i LA = e BTes
| |5. Ry Copia -~
n ¢ [FER w | e s EEE=E &= BEuni
Efla ¥ Copia formato c .3 — ? "ﬁ' === =% Kb

Appunti Carattere I Allineamentt
Gl2 > S

A B C D
1 Provincia Nr. biglietti venduti Incassi Costo unitario biglietto
2 Bergamo 1.537.640 14.973.326
3 |Brescia 1.615.417 16.814.120
4 Como T70.527  7.743.654
5 Cremona 530.349 5.032.258
& |Lecto 634.021  4.563.226
7 Lodi 350,476 3.580.665
8 Mantova 671.018 6.969.223
g Milano 12.246.781 125.875.667
10 |Monza e Brianza 912.566| 7.998.255
Figura B
I T' ER) Copia -
ncolla S - | 2= = | &
i ¥ Copia formato c s - @- 4 = = RS |

Appunti P Carattere g Allineam

H10 g S
A B C D

1 Provincia Nr. biglietti venduti Incassi Costo unitario biglietto
2 Bergamo 1.537.0640 14.979.326 9,74
3 |Brescia 1.615.417 16.814.120 10,41
4 Como 70,527 7.743.654 10,05
5 |Cremona 530.349| 5.032.258 9,43
& |Lecco 654.021  4.503.220 6,98
7 |Lodi 350.476  3.580.66> 10,22
8 :Maﬂtﬂwa 671.018 £.969.223 10,39
g Milano 12.246.781 125.875.667 10,28
10 {Monza e Brianza 912.566 7.998.255 8,76 |

A 1) Impostare nella cella D2 la formula =$C2/$B2
2) selezionare le celle da D3 a D10
B 1) Impostare nella cella D2 la formula =MEDIA(B2;C2)
2) copiare la formula impostata in D2 nelle celle da D3 a D10
C 1) Impostare nella cella D2 la formula =C2/B2
2) copiare la formula impostata in D2 nelle celle da D3 a D10
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28)

OUTLOOK: € possibile posticipare l'invio di un messaggio ad una data ed ora prefissate ?

A SI

B Si, spostando la data del computer alla data/ora dell'invio

C NO

20)

EXCEL: considerando il foglio dell'immagine nella cella A8 & inserita la formula =SOMMA.SE(A1:A6;">=7"),

qual’ & il valore visualizzato ?

b
E‘ -

In=erisc

Incolla

Layout di pagina

Farmule Diati

Revisione

£ 12510 a capo

G C ¢ *| Unisci e allinea &
Appunti & Carattere Allineamento
SONMMA - > v Jx =SDMM,&.SEE.&1:.&E;"b:?“}|
A B & D E F
1 2
vl -4
3 | 7
=5 -2
3 | 0
s} lﬂ.
7
3 [=soMMA.SE(AL:A6;">=7")]
g g
10
11
17 |
A 10

B #VALORE, la formula non & corretta
C 17
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30) WORD: Quale formattazione & stata applicata al paragrafo A del'mmagine per ottenere il paragrafo B ?

Inserisci Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Q Che cosasi

34 = BT o - | + | M Tie =i | e e B N
[ b Nmeehice R~ |12 B[ = £33 8 T || aBoceDe| AmbCDe AaBhC AaBbCel AQB  aseboer e
ncolla S - AW A, === 1= ] y ” 2 i si
5 "Cop\aformatn G| C 5 ~abe X, X & - L ==== = @) T Normale | TNessuna...  Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitelo  Enfasi
Appunti & Carattere P Paragrafo P} Stili
H -
L 2-|-1-\‘X‘I-l-l-Z-I-3-|-4‘|-5-|-G-|-7-|-8-\‘9-|-1‘.‘-|-11-|-12‘\‘13-|-14-|-15-|-15‘\‘c-l-ls-l-
{ )
o
a
Paragrafozﬂ

La Patente Europea per la Guida del Computer

(ECDL: European Computer Driving Licence), € una certificazione niconosciuta a hivello
internarionale che attesta il possesso delle conoscenze informatiche di base necessarie per un
corretto utilizzo del personal computer.

Paragrafo B
La Patente Europea per la Guda del Computer. . (ECDL: European Computer Driving

& Licence). & una certificazione riconosciuta a livello internazionale che attesta il possesso delle

conoscenze informatiche di base_necessarie per un corretto vtilizzo del personal computer.

A 1) Allineamento: giustificato
2) Rientri: sinistra 1,25 cm
3) interlinea: doppia

B 1) Allineamento: giustificato
2) Rientri: speciale 1 riga 1,25 cm
3) interlinea: 1,5 righe

C 1) Allineamento: al centro
2) Rientri: speciale 1 riga 1,25 cm
3) interlinea: 1,5 righe
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