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 1

1)

EXCEL: dati i valori nelle celle A1=10, A2=4, A3=2, qual ¢ il risultato della formula =(A1+A3)/(A2-1) inserita
nella cella A4 ?

-
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2) OUTLOOK: Quando si invia un messaggio di posta utilizzando I'opzione Ccn
Comunicazione - Messaggio (HTML)
Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo Revisione @ Che cosa si desidera far
i @ @J B | p— 1 | I = 55 Collegamento ipertestuale | [&5] Casell:
s : = Fo ® Segnalibro =] Partir:
| Allega Elemento Tabella | Immagini lmmagini Forme _ |
file= di Outlook N online Word#
Includi Tabelle Hiustrazioni Collegamenti
Da - alvaro.soricetti@regionsa.marche.it
[ . s . .destl,' dest2
Invia i
Cc... | dest3
X P
EEn:. | |utente 1
i 1
Oggetio |Cumunicaziune|
Ellegati La Patente Europea per...
12 KB
[
A |l destinatario specificato nel campo Ccn riceve il messaggio, ma il suo indirizzo viene nascosto agli altri
destinatari
B Tutti i destinatari devono dare conferma dell'avvenuta ricezione
C Il destinatario specificato nel campo Ccn riceve il messaggio, ma non l'allegato/i
3) WORD: la stampa unione si usa per

A Combinare un documento principale con dati variabili provenienti da un'origine esterna
B Unire in un unico file tutti i documenti della directory selezionata
C Stampare tutti i documenti contenuti in una directory con un solo comando
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4)

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

D ‘}E" 11 A A B =¢ Testo a ca
Egy -

ncolla & |6 € 5~ |- D A-|===|E3E | Huniscea
Appunti M Carattere Allineamento

SOMMA ™| i | X « f | [SOMMA(BL:C3)

12 3

=SOMMA(B1:C3)

Lo SR O S TS T R

-

A 13
B 18
C #RIF!, perché non tutte le celle sono valorizzate

5)

WORD: Quale formattazione é stata applicata al paragrafo A dell'mmagine per ottenere il paragrafo B ?

La Patente turopea per la Guida del Computer.docx - Word

JGETTAZIOME LAYOUT DI PAGINA RIFERIMEMTI LETTERE REVISIONE VISUALIZZA Acrobat

2 1 1 E 3 4 5 (3 7 E: 3 5 10 11 12 13 14 15 16 & 18

Paragrafo A

La Patente Europea per la Guida 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 utilizzo del personal computer.

Paragrafo B
La Patente Europea per la Guida 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 utilizzo del personal

computez.|
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A 1) Allineamento: giustificato
2) Rientri: sinistra 2 cm
3) interlinea: 1,5 righe
B 1) Allineamento: sinistra
2) Rientri: sinistra 2 cm
3) interlinea: 1,5 righe
C 1) Allineamento: al centro
2) Rientri: speciale 1 riga 1,25 cm
3) interlinea: 1,5 righe

6) OUTLOOK: Quando si invia un messaggio di posta con il contrassegno Priorita bassa
= H = Senza nome - Messaggio (HTML) ? B - 0O %
FILE MESSAGGIO IMSERISCI OPZIONI FORMATO TESTO REVISIONE
zal o i Allega file I* Completa -
i ]
3 € 5 = a U5 Allega elemento - ! Priorita alta
Incolla ) Rubrica Controlla Zoom
= ; A [ Firma~ & Priorita bassa
Appunti T Testo base Momi Includi Categorie m Zoom P
A |
=1
Cc
Invia
Cggetto

A | destinatari ricevono successivamente il messaggio rispetto ad altri che non hanno il contrassegno

B 1l messaggio viene inviato successivamente rispetto agli altri in partenza

C | destinatari vengono informati della minor rilevanza per il mittente del messaggio rispetto ad altri da lui
inviati
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7) EXCEL.: considerando l'immagine allegata quali sono le operazioni da effettuare, tra quelle proposte, che
partendo dalla situazione di figura A valorizzano il costo unitario dei biglietti come in figura B ?

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

. 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 =MEDIA(B2;C2)
2) copiare la formula impostata in D2 nelle celle da D3 a D10
B 1) Impostare nella cella D2 la formula =C2/B2
2) copiare la formula impostata in D2 nelle celle da D3 a D10
C 1) Impostare nella cella D2 la formula =$C2/$B2
2) selezionare le celle da D3 a D10
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8)

WORD: E' possibile creare all'interno di un documento una tabella con 8 colonne e 100 righe ?

A E' possibile solo importando la tabella da EXCEL

B NO
C Sl
9) WORD: quali formattazioni di devono applicare al titolo A dell' immagine allegata per ottenere il titolo B ?
o - - " A - 'ﬂ- ::r;:v’._—r ?_: E'
i (Corp ~ |14 A A | Aa Gl T =3 2l || AaBbCcDc Aal
S5 rae X, X | B-W-A-|BR=== 0= O | §TNormale | TH
Carattere T Paragrafo P
PR B A N NN N T SRR U WY S R St KRN ST N S AR IR | S WU T N |
Titolo A
Concorso B3
Titolo B
A 1) Tipo e dimensione carattere
2) stle carattere
B 1) Dimensione carattere
2) Colore carattere
3) effetto maiuscolo
C 1) Tipo e dimensione carattere
2) Stile carattere
3) effetto maiuscolo
10) EXCEL : la cella C1 contiene il la formula =A1*B1, il riferimento alle celle A1 e B1 & di tipo ?
A Relativo
B Assoluto
C Misto
11) WORD: premendo la combinazione di tasti CTRL + Z per 2 volte

A Si annulla solo I'ultima operazione effetuata
B Siannullano in sequenza le ultime 2 operazioni effettuate
C Non succede nulla
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12) EXCEL: come si chiama il tipo di grafico del'mmagine ?

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Svilu
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A Atorta o ad anello
B Istogramma o grafico a barre
C Alinee o ad area

13) EXCEL: quale delle seguenti formule da come risultato 25 ?

A =(10+2)*6+3
B =10+2*6+3
C =10+2%(6+3)

14) OUTLOOK: quando il mittente riceve la conferma di recapito significa che

A il messaggio di posta elettronica € stato recapitato nella cassetta postale del destinatario
B il messaggio di posta elettronica & stato aperto dal destinatario
C il messaggio di posta elettronica & stato recapitato nella cassetta postale del destinatario ed & stato letto
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15) EXCEL.: quale valore viene visualizzato nella cella A1 dove & presente la formula
=SE(B1<25;"OK";"ERRORE?") e nella cella B1 & inserito il numero 257

Inserisc Layout di pagina Farmule Dati Revisione Vi
n r — ~ T
D db A A |l —==| % =¢ Testo a capo
Egy - 2
Incolla G € S Oy = A = = = | €= ¥= | =] Uniscieallineaal
Appunti @ = Carattere Allineamento
SONMMA % ot W J =SE{B1<25;" 0K "ERRCIRE"}
A SE(test: [se verol: [se falso]) D , E ,
1 |=SE(B1<25;"0K";"ERRORE") | 25.|
2 —
3 —
4 —
5. —
ﬁ —
=
A 25
B ERRORE
C OK
16) WORD: per cancellare il carattere che si trova a destra del cursore si usa

A Tasto SHIFT
B Tasto CANC
C Tasto BACKSPACE
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17)

EXCEL: la cella A1 del foglio1 contiene il riferimento =Foglio2!A$1 ed il valore visualizzato in essa &

10,come da immagine allegata, se si copia tale riferimento nella cella A2 qual'¢ il valore visalizzato nella
cella A2 ?

H ©- ¢ 3 Cartell - Excel
= HOME INSERISCI LAYOUTDIP FORMULE DATI REVISIONE VISUALIZZ

3 Calibri 1 - E-!-' :Generale .| %Fnrr‘r
g~ 6 € 5~ A A

il
il

+ - o o0 [ Form

mcolla =0 | L

¥ (e DA 2 - - [ stili
Appunti Carattere = Allineamento & Mumeri M
Al - Fe =Foglio2!AS51

A _ B & D E F G
1 lﬂ.l
2
3
.d- .

Fogliol | Foglio2 | +)

A 10
B =Foglio2!A$2

C Non ¢ possibile rispondere perche non si conosce il avalore della cella A2 del Foglio2

18)

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 Acrabat

AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl aaebced AaBl AaBbCd 4aBbCe AaBbCCI

IEE=E E- & - B . Enfasi (cor.. Enfasi(gra.. TMormale | Sottotitolo TTitolo T Titala 1 TTitolo 2 T Messuna.. |

Paragrafo

wl

Stili

1 5 1 z 3 4 5 3 7 8 3 10 1 12 13 14 15 18 A 18

dell'emarginazione 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, purcheé non sia in contrasto con l'utilitd sociale e non
rechi danno alla sicurezza, alla liberta e alla dignita umana, promuove la responsabilita sociale
dell'impresa ribadendo in essa 1l valore fondante del lavoro. Assume imziative per favorire lo spirito
imprenditoriale soprattutto dei giovani, con particolare attenzione a forme solidaristiche e
cooperative. Promuove un meodello di swviluppo socialmente equo, ternitorialmente equilibrato,
ecologicamente sostenibile e solidale, 1spirandosi al metodo della programmazione.

3. La Regione promuove nell'ambito delle proprie competenze iniziative per la tutela det dinitti dei

A Centrato

B Giustificato
C Allineato destra e sinistra
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19) WORD: i due paragrafi dell'immagine allegata differiscono nella formattazione per ?
: [54 Precedente [] Diversi per la prima pagina i+ Intestazione dall'alto: :l1,25
F S z == s z :  [5 Successivo || Diversi per le pagine pari e dispari +Pié di pagina dal basso: | 1,28
‘ormazioni sul  Parti  Immagini Immagini Vai Vaial pié i 2
locumento ~  rapide~ P all'intestazione di pagina #.: Collega a precedente | || Mostra testo documento Inserisci tabulazione allinean
Inserisci Spostamento Opzioni Posizione
2 1 E 1.1 .2 3. A 5. 6. T &.5.9 0. it 200 43 4. A5 16 G 0i8
Paragrafo A
2. La Regione riconosce il ruolo dell'impresa per lo sviluppo della comunitd marchigiana e nel
sostenere la liberta di mmziativa economica, purche non sia in contrasto con 'utilita sociale e non
rechi danno alla sicurezza, alla Hbertd e alla dignitd umana, promuove la responsabilitd sociale
dell'impresa ribadendo in essa il valore fondante del lavoro. Assume iniziative per favorire lo spirito
imprenditoriale sopratiutto dei giovami, con particolare attenzione a forme solidaristiche e
cooperative. Promuove un modello di sviluppo socialmente equo, territorialmente equilibrato,
ecologicamente sostenibile e solidale, 1spirandosi al metodo della programmazione.
Paragrafo B
2_La Regione niconosce il ruolo dell'impresa per lo sviluppo della comunita marchigiana e nel
sostenere la liberta di imiziativa economica, purche non sia in contrasto con l'utilita sociale e non
rechi danno alla sicurezza, alla liberta e alla dignita umana, promuove la responsabilita sociale
dell'impresa ribadendo 1n esza il valore fondante del lavoro. Assume miziative per favorire lo spirito
imprenditoriale soprattutio dei giovani, con particolare attenzione a forme solidaristiche e
cooperatrve. Promuove un modello di sviluppo socialmente equo, terntorialmente equilibrato,
ecologicamente sostenibile e solidale, ispirandosi al metodo della programmazione.
Ed £
A Allineamento del paragrafo
B Tipo di carattere
C Margini impostati
20) OUTLOOK: qundo riceve un messagio con lI'opzione conferma di lettura il destinatario, se non ha regole

impostate

A Deve inviare la conferma al mittente altrimenti non pu0 leggere il messaggio
B Se apre il messaggio viene automaticamente inviata la conferma di lettura al mittente
C Viene invitato ad inviare la conferma di lettura, ma non & obbligato a farlo
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21) EXCEL: considerando l'immagine allegata, quale funzione, tra quelle proposte, inserita nella cella D6
restituisce come risultato il valore 12

Inserisc Layout di pagina Farmule
Calibri 1 A A =4
Eg -
Incolla < G € S5 ~ [« @;,A, = ==«
Appunti = Carattere M
Al = F || 2
hi | B C _ D E F
i s
B 3 3 4
3 1 2 5
- 6 10 1
s 12 5 6l
8 12
T—
E‘._
A =MAX(A1:C5)
B =SOMMA(A1:C1)
C =MIN(A1:C5)
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22)

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

Informazioni Sta m pa
Muovo ' = %
= opie: | -|
Apri
Stampa
Salva
Salva con Stam pa nte

name
Brother MFC-L2710DW serie...

% Pranta

Starmpa

Proprieta stampante

Condividi : :
Impostazioni

Esporta .l—b. Stampa personalizzata :
pa DJ_EI pap >

Digitare pagine, sezioni o int...

Chiudi

Pagimes: | 1,3.5-12 [ G

A Vengono stampate le pagine 1,3,5 e 12 del documento
B Viene stampato l'intero documento
C Vengono stampate le pagine 1, 3, 5,6,7,8,9,10,11 e 12 del documento
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23)

EXCEL: considerando l'immagine allegata, se si copia la formula evidenziata contenuta nella cella A1 del
Foglio3 sulla cella A2 dello stesso foglio, qual'é la formula risultante ?

H Cartelf - Excel =
File Home | Ir'|serisc| Layout | FrJrr'r1uI| Dati | NS Visualiz | Svilupp| & Aiutami.  Alvaro So
¥ Controllo ortografia }3 E?i' _ 1 22 | L Proteggi foglio
5] Thesaurus : EE + I3 | |Ei; Proteggi cartella di law
Ricerca Traduci MNoowe: = | E= o _
intelligente commento ; lkes Condividi cartella di la
Strumenti di correzione  Approfondimenti Lingua Commenti Revisioni
SOMMA  ~ X « & | |[FogliollAl+Foglio2!As2
| A B . C . 3] . E . F .
1 |=Fogliol!Al+Foglio2!AS2
2_
3 =
4—
5 —
6
| Fogliol | Foglio2 | Foglio3 | * [4]
Madifica ] FH 2l

A =Foglio1!A2+Foglio2!A$2
B =Foglio2!A2+Foglio2!A$2
C =Foglio2!A2+Foglio3!A$2

24)

WORD: dopo aver selezionato del testo la combinazione dei tasti CTRL+C ha il seguente effetto sul testo
selezionato

A |l testo selezionato viene copiato dove € posizionato il cursore
B Il testo selezionato viene tagliato dal documento
C il testo selezionato viene copiato in memoria
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25) EXCEL: nella cella A3 & stata inserita la formula =A1+A2. Se si copia la formula nella cella B3, quale
formula si ottiene?

b

Inserisci Layout di pagina Farmule
Calibri 111 ~|A & | =g &
Eg -~
|||l.l..-“5¢ G C S - i« &;,A, == e
Appunti = Carattere s
A3 - Jx =A1+A2
& = . C . D . E . F
1 15 12
2 20 20
3 35.|
4—
5._
E_
Fj
A =A2+B2
B =A1+A2
C =B1+B2
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26)

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

Home Inserisci Progettazione Riferimenti Lettere Revisione Visug

@ D-ﬁ' IE "= Interruzioni - Rientro Spaziatura
[ 3

EDNumeridiri ar | 2= Asinistra |0 cm *: Prirna: |0 pt
4, - P

Margini Crientamento Dimensioni Colonne

.
*
e
-

- - - o be Sillabazione - =& Adestras Dem *: Dopao: |0 pt
Imposta pagina T Paragrafo
H ©- o

L 2-|-1.-|-%‘-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?
o 4. Riconosce e pone a fondamento della ¢
i principi di sussidiarieta e di leale collabor
= 5. (Garantisce la pill ampia partecipazion
i amministrativa.

& 6. Valorizza le autonomie funzionali e ne
B 7. Favorisce, sulla base del principio di s1
g lo svolgimento delle attivita di interesse g

A »

A ad impostare le dimensioni della pagina
B ad impostare il layout di pagina orizzontale o verticale
C ad impostare la stampante in orizzontale o verticale

27)

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

Revisione Visualizza Sviluppo ¢ Che cosa si desidera fare?

R | ID':I oy Larghezza: | Automatic - | Griglia Intestazioni
ll e A ED Alterza: | Automatic | [v| Visualizza [ Visualizza I_-I [

erruzioni Sfondo Stampa N _ , Porta Port

" Ftal a Proporzion: |(100% [ || || Stampa || Stampa avanti~ indietr

fa Adatta alla pagina P Opzioni del foglio P
intasei.JPG
5 D E

A a stampare il foglio di lavoro
B consente di selezionare un'area di foglio per la stampa
C consente di scegliere le righe e colonne da riperere in ogni pagina stampata
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28) OUTLOOK: a cosa serve il pulsante evidenziato nell'immagine ?

Senza nome - Messaggio (HTML)

W Che cosa si desidera fare?

aﬂ [ @ ] |}1 I* Completa -

' Priorita alta

Rubrica Controlla | Allega  Allega  Firma . Cc
nomi filex elemento~ - ¥ Priorita bassa aggiu
Momi Includi Categorie s Compo

A controlla che gli indirizzi digitati siano validi per l'invio
B a completare l'indirizzo del destinatariof/i
C a controllare che il destinatario/destinatari siano presenti in rubrica

Pagina 16 di 18



29) 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 =E(A1;B1)
C =UNISCI.TESTO(A1;B1)
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30) 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

corp il A A AaBbCcDe| AaBbcede AaBbCe AakbCel AP aaes
S rabex, X [MA-

TMormale | T Nessuna..  Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottot
Carattere [ Paragrafo P Stili
2-|-1-|§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5Q-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|

A NO
B SI

C SI, solo se la tabella é stata importata da EXCEL
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