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Instruccions per a realitzar la prova: 

• No es pot consultar Internet durant la prova. 

• No es poden utilitzar plantilles de documents o arxius ja siguin 

pròpies o externes. 

• Cal guardar els documents amb el nom i format que s’especifica 

en les instruccions. 

• Tots els càlculs necessaris s’han de realitzar mitjançant les 

fórmules corresponents.  
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Situació professional 

 

Treballa com a administratiu/va al centre comercial LES MUNTANYES 

SL, concretament al departament comercial. A fi de poder fer l’anàlisi 

de les vendes, el seu cap li demana que creï, a partir de la informació 

proporcionada en els diferents annexos, els documents següents: 

 

➢ Tasca 1: Llibre d’Excel amb:  

• “Dades vendes 1r trimestre” (Annex 1). 

• “Taula dinàmica de vendes 1r trimestre” (Annex 2). 

• “Gràfic dinàmic de vendes 1r trimestre” (Annex 3). 

 

➢ Tasca 2:“Informe comercial del mes de maig del 2025” 

en format word (Annex 4) 

 
 

 

 

A continuació trobarà les instruccions per poder realitzar les 

dos tasques. 
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➢ Tasca 1: Creació del llibre d’Excel 

 
 

1. Obri un únic llibre d’Excel: 

• Creï tres fulls de treball: 

- Full 1: anomeni’l “Dades vendes 1r trimestre”. 

- Full 2: anomeni’l “Taula dinàmica de vendes 1r trimestre”. 

- Full 3: anomeni’l “Gràfic dinàmic de  vendes 1r trimestre”. 

 

 

 

2. Configuri, a partir de l’annex 1, el full “Dades vendes 1r 

trimestre”: 

 

• Copiï el contingut de l’annex 1 al full. 

• Ressalti automàticament les cel·les superiors a 10.000,00 € com 

a l’annex 1. 

• Ressalti automàticament les cel·les d’evolució vendes % 

negatives com l’annex 1. 

• Han de ser calculades amb fórmules: 

- Les columnes: Evolució vendes % (Gener-Febrer), Evolució 

vendes % (Febrer-Març), Totals i % Totals. 

- La línia de Totals 

• Asseguri’s que totes les cel·les que mostrin imports monetaris 

tinguin el format “€” amb dues xifres decimals. 

• La línia de Totals imports € i % Totals ha de ser en negreta. 

 

 

 

3. Configuri el full “Taula dinàmica de vendes 1r trimestre”: 

 

• A partir de les dades del full 1 “Dades de vendes 1r trimestre”, 

creï una taula dinàmica amb filtre per comercial i per 

parròquies. Segueixi el model de l’annex 2 (exemple filtrat pel 

comercial “Joel Quinto”). 
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4. Configuració del full “Gràfic vendes 1r trimestre” (Full 3): 
 

• A partir de la taula dinàmica del full 2 “Taula dinàmica de vendes 

1r trimestre”, creï un gràfic dinàmic de “columnes 

agrupades en 3D”. Segueixi el model de l’annex 3 (exemple 

filtrat pel comercial “Joel Quinto”). 

 

 

 

5. Especificacions de l’arxiu a entregar: 

Creï una carpeta a l’escriptori, anomeni-la amb el seu codi 

d’identificació i guardi-hi el document en versió Excel i PDF, amb 

els noms següents:  

• codi d’identificació-Tasca 1 Excel 

• codi d’identificació-Tasca 1 PDF 
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➢ Tasca 2: Informe comercial maig 2025 

 

 

1. Repliqui, en format word, l’”Informe comercial maig 2025” 

(Annex 4) 
 

Tingui en compte les indicacions següents: 

• Primera pàgina: A4 horitzontal. Pàgines següents: A4 vertical 

• Tipografia text: Calibri 12 normal 

• Logotip: Ha de crear el logotip amb les eines del Word. 

• Els totals (total imports € i total percentatges) de la taula de la 

pàgina 2 de l’informe seran calculats amb fórmules de Word. 

 

 

 

2. Especificacions de l’arxiu a entregar 

En la mateixa carpeta que ha creat per la tasca 1, guardi el 

document de la tasca 2, en versió Word i PDF, amb els noms 

següents:  

• codi d’identificació-Tasca 2 Word 

• codi d’identificació-Tasca 2 PDF 

 

 

 

 


