Nom curs: Ofimatica Basica
Modalitat: Presencial

Hores Total: 70 hores

Accions formatives: Integracié d’aplicacions ofimatiques
Full de calcul basic

Objectius de I’accié formativa

Aquesta accié forma part d'un itinerari formatiu que en la seva totalitat condueix I'alumne a poder acreditar
totes les hores del modul formatiu d’ofimatica, i per tant les capacitats i competéencies associades, vinculat a les
qualificacions professionals de I'area d'Administracid.

e Objectius especifics de I’accié formativa:
Aquest curs va dirigit a aquelles persones que no han utilitzat mai I'ordinador. L'objectiu principal d'aquest
curs és que l'usuari perdi la por a I'ordinador i adquireixi els coneixements basics pel seu Us com a eina de
treball i oci. L'alumne aprendra a usar el tractament de textos com una maquina d’escriure per crear tot
tipus de documents, el full de calcul , que ens permet fer factures, control de despeses i qualsevol calcul
matematic; i Internet, que ens permet usar correu electronic, cercar tot tipus d’informacid, comprar,
compartir musica, etc

Continguts de I'accié formativa

Tots els programes usats seran gratuits, és a dir no els haureu de comprar i els tindreu sempre actualitzats
on-line, es a dir no caldra tenir-los al vostre ordinador sind que hi podreu accedir des de qualsevol ordinador o
mobil connectat a internet, a més son programes facils d'usar, amb les eines més basiques i necessaries.

1. Internet. Utilitats dels navegadors:
a. Cercadors d'informacio

Importacio d'informacio

Correu electronic

Utilitats

Xarxes socials
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2. Fulls de calculs amb Google Docs:
a. Estructuraifuncié d'un full de calcul
b. Grafics
c. Operacions basiques
d. Impressid de fulls de calcul

3. Processadors de text amb Google Docs:
a. Estructuraifuncions d'un processador de text
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Altres utilitats:
Interrelacions amb altres aplicacions
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Certificacio de l'accié formativa

Aprofitament:

En acabar el curs, I'expert o equip d’experts hauran de certificar I'aprofitament de I'alumne en base a
I’avaluacié positiva o negativa en relacid a: assistencia, procés d’aprenentatges seguit, grau de participacio i
implicacié en el desenvolupament d’activitats i exercicis realitzats durant el curs i resultats obtinguts en
I'exercici o examen final.




