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Presentacio

L'ofimatica la compon el conjunt d'eines informatiques que s'apliguen a les activitats
empresarials que es realitzen en qualsevol tipus d'oficina, permetent automatitzar, optimitzar i
millorar els processos de l'organitzacié. En base a aquestes eines informatiques és possible

crear, editar, transmetre, compartir i emmagatzemar tot tipus d'informacio.

El seu ambit d'aplicacié6 no només es circumscriu a les tasques purament empresarials, sin6
que les seves funcionalitats s'estenen i s'apliguen a altres camps com la investigacio,

I'educacio, etc.

Quatre dels pilars basics que componen l'ofimatica el formen les aplicacions: processador de
text, full de calcul, presentacions multimedia i bases de dades, que sén precisament les eines

amb les quals treballarem en aquest curs.

Aprendre a tractar la informacio escrita és essencial per a elaborar documents de qualitat i
poder presentar aquesta informacid, de forma que s'adapti a les necessitats de l'usuari. El
processador de textos ens ofereix, per a aixo, una amplia gamma de funcionalitats dirigides a

crear, formatar, editar i presentar la informacio textual.

El full de calcul ens permet el treball amb la informacié numérica, podent aplicar sobre aquesta
un conjunt de funcions i formats numerics preestablerts i incloure les nostres propies formules
en els calculs. A tot aixo cal afegir la capacitat de representar graficament aquesta informacié

numerica.

Les presentacions multimédia s6n una eina que es recolza en elements de text, imatges, audio
i video com a mitja per a exposar qualsevol tipus de tema davant una audiéncia. Aquestes
caracteristigues multimédia, juntament amb I'esquematitzacié dels continguts exposats, fan

més accessible i comprensible a l'audiéncia la informacié transmesa.

La gestio de la informaci6 es converteix en una necessitat si es vol extreure tot el seu potencial
de coneixement. Les bases de dades son les eines que ens faciliten I'organitzacio i
I'estructuracié de la informacié, de manera que ens permeten d'una forma agil i estructurada

actualitzar, consultar i presentar la informacio gestionada.
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El curs “Iniciacié a I'ofimatica en I'’entorn laboral” s’adreca, doncs, a aquelles persones que es
volen iniciar en el coneixement de les principals eines ofimatiques, i el seu contingut esta

pensat i estructurat per a poder ser adaptat a qualsevol programari.

Per tant, amb aquest curs es pretén adquirir un conjunt de competéncies digitals al voltant de

les principals eines ofimatiques, de manera que us permetin:

Treballar amb un processador de textos per a elaborar i presentar informacio escrita.

e Treballar amb dades numériques en un full de calcul, per tal de manipular-les
adequadament i fer-ne una presentacié acurada.

e La creacid de presentacions multimedia, per a divulgar i presentar tot tipus de temes de
manera dinamica i directa davant d'una audiéncia.

e Crear bases de dades sobre les quals poder emmagatzemar informacié estructurada

per a la seva posterior consulta i presentacio.
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Objectius

El curs “Iniciacié a I'ofimatica en I'entorn laboral” té com a objectiu la potenciacio i millora de les
competéncies professionals i personals de les persones que desenvolupen o volen
desenvolupar la seva tasca, fent servir les principals eines ofimatiques en una diversitat de
sectors ocupacionals. Aquestes eines sén un dels elements necessaris en el perfil dels

treballadors qualificats. Els objectius d’aprenentatge sén:

Aplicar les funcions basiques d'escriptura i format a un document.

Estructurar i donar coheréncia formal a la informacié textual.

Adquirir estratégies d'Us del processador de textos en I'ambit laboral i personal.
Donar format a un full de calcul.

Fer servir formules i funcions.

Representar graficament els calculs realitzats.

Adquirir estrategies d'us d'un full de calcul en I'ambit laboral i personal.

Aplicar les funcions basiques de disseny i format a una presentacié multimédia.

© ©®© N o g bk~ 0N PRE

Estructurar i donar coheréncia formal a la presentacié de continguts multimedia.

=
o

. Adquirir estrategies d'Us de les presentacions multimedia en I'ambit laboral i personal.

=
=

. Adquirir estrategies d’organitzacié i gestio de dades.

[EnY
N

. Elaboracié basica de taules, consultes, formularis i informes.

[Eny
w

. Adquirir estrategies d'Us de les bases de dades en I'ambit laboral i personal.

La formacio es planteja en base al concepte de competéencia. Entenem per competéncia el
conjunt integrat i complex de coneixements, capacitats, habilitats, destreses i comportaments
laborals, considerats en un sentit molt ampli, que es posen en joc en l'execucié d'una

determinada activitat laboral.

Les competéncies que es detallen a continuacid6 son les que fonamenten el conjunt de
continguts que es presenten al curs. Estan vinculades al perfil competencial dels i de les

professionals que realitzen tasques de maneig i aplicacié d'eines ofimatiques.
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Competencies
Per fer un bon seguiment del curs es requereixen les seglients competencies previes:

e Coneixements basics d’us de I'ordinador.

e Coneixements basics d’us d’Internet.

Les competencies que pretén desenvolupar el curs son:

e Tractament de la informacio textual.
e Tractament de la informacié numeérica.
e Presentacio de continguts multimeédia.

e Tractament de les dades.
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Continguts del curs

1. Tractament de lainformacio6 textual.

1.1. Instal-lacié del programari.
1.2. Configuracié de pagina.

1.3. Formats de font.

1.4. Formats de paragraf.

1.5. Llistes numerades i vinyetes.
1.6. Creacio de taules.

1.7. Capcalera i peu de pagina.
1.8. Inserci6 d’'imatges.

1.9. Inserci6 d'hipervincles.

1.10. Estils de paragraf.

1.11. Taules de contingut.

1.12. Revisio i correccio ortografica.

2. Tractament de lainformacié numerica.

2.1. Introducci6 i modificacio de dades.

2.2. Format de files, columnes i cel-les.

2.3. Format de les dades.

2.4. Referencies relatives, mixtes i absolutes.
2.5. Creacio de formules.

2.6. Funcions basiques.

2.7. Ordenar un rang de dades.

2.8. Creacio de séries de dades.

2.9. Representaci6 grafica de dades.

3. Presentaci6 de continguts multimédia.

3.1. Seleccionar, organitzar i sintetitzar la informacio.
3.2. Combinaci6 de colors i fons.

3.3. Inserci6 d'imatges.

3.4. Inserci6 d’autoformes.

3.5. Creacio de taules.

3.6. Llistes numerades i vinyetes.
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3.7. Efectes d’animacio.
3.8. Efectes de transicio.
3.9. Text decoratiu.

3.10. Insercio6 d'hipervincles.

3.11. Plantilles de disseny.

4. Tractament de les dades.

4.1. Creaci6 de la base de dades.

4.2. Taules, registres i camps.

4.3. Relacions entre les taules.

4.4. Les consultes a una base de dades.
4.5. L'assistent de creaci6 de formularis.

4.6. L'assistent de creaci6 d'informes.
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Metodologia

El curs es desenvolupara d'acord amb la metodologia de la Universitat Oberta de Catalunya. En

el curs destaquen els seglients elements metodologics:

1) Organitzacié del curs. Cada curs té delimitats les competencies prévies, les competéncies
a assolir i els objectius d’aprenentatge. Els continguts s’han elaborat en base a aguesta
informacié, per la qual cosa, els materials didactics i les activitats d’aprenentatge plantejades
son les eines fonamentals per a assolir els objectius i competéncies del curs. En I'apartat
planificacié de I'aprenentatge d’aquesta guia pot consultar-se el “mapa de navegacio” del curs.
S’interrelacionen objectius, continguts, activitats i temporalitzaci6, essent una eina que
permetra al participant organitzar el seu temps amb I'objectiu final de superar el curs. La
temporalitzacié per a I'estudi es fa tenint en compte el temps que és aconsellable dedicar a
cadascuna de les activitats. Si bé és cada persona qui acabara marcant el ritme d’estudi, el que
aqui es proposa esta pensat per a qué es pugui seguir adequadament I'avaluacié continuada
que s’ha establert.

2) Acci6 de consultoria. L'aprenentatge es basa en la resolucié d’'activitats i/o casos practics
que proposa el consultor o la consultora (o professors/es virtuals). El professor consultor
s’adreca als participants per orientar-los i ajudar-los en les dificultats que li sorgeixen en el
procés d’aprenentatge, i els hi aporta retroalimentacié (feedback) de manera constant. Aixi
mateix, comprova que cada participant assoleix els objectius pedagogics i desenvolupi les
competéncies professionals previstes i definides a la guia d’aprenentatge. Fa l'avaluacié
formativa i personalitzada del participant segons la previsié del curs.

3) Avaluacié continuada de I'aprenentatge. Les competéncies del curs s’assoleixen a partir
del plantejament per part del consultor d’exercicis o activitats d’aprenentatge adaptats a les
caracteristiques del curs. Les activitats es basaran en [l'aplicacio dels coneixements a
situacions concretes d’'un lloc de treball. Les activitats proposades seran avaluades de manera
que suposen una avaluacio formativa per al participant. Es plantejaran quatre activitats durant

el curs de caracter eminentment practic, que treballen sobre cadascun dels continguts del curs

10
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enumerats anteriorment. Tres activitats son de caracter obligatori, de manera que s'han de

superar per a aprovar el curs, i una és de caracter opcional.

4) Material didactic. Els i les participants disposen de material didactic especific, i de materials
de consulta i orientacions técniques proposades pel consultor/a. Es recomana la lectura dels
materials didactics com a base de l'aprenentatge i de I'assoliment de competéncies
especifiques. Amb tot, el/la consultor/a és qui orientara sobre la lectura dels materials didactics

i el procediment més adequat per a resoldre els problemes o0 casos que es proposin.

5) Coordinador/a académic/a d’Area. El coordinador/a académic/a del curs aporta el seu
domini sobre la matéria especifica; en aquest cas, en l'area de Competéncies digital fa el
seguiment dels cursos i resol els problemes, dubtes i questions relacionades amb la formacio

dels participants i/o amb quiestions técniques derivades del curs.

11
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Planificacié de I'aprenentatge

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral

Objectius Continguts Materials Activitats Temps
1. Aplicar les funcions basiques 1.1. Instal-laci6 del programari. » Redaccid, elaboracid i presentacio de la
d'escriptura i format a un ' L . informacid digital amb el Writer
d 1.2. Configuracié de pagina.
ocument. . o
« Eina de redacci6: Introduccio6 al Word
. o 1.3. Formats de font.
2. Estructurar i donar coheréncia
formal a la informacio textual. 1.4. Formats de paragraf.
3. Adquirir estrategies d'us del 1.5. Llistes numerades i vinyetes.
processador de textos en |'ambit L ; i
> 1.6. Creaci6 de taules. Primera activitat
laboral i personal. _ . obligatoria, 14 hores.
1.7. Capcalera i peu de pagina.
1.8. Insercio6 d'imatges.
1.9. Inserci6 d'hipervincles.
1.10. Estils de paragraf.
1.11. Taules de contingut.
1.12. Revisié i correccio ortografica.
4. Donar format a un full de calcul. | 2.1. Introduccié i modificacié de dades. « Tractament digital de dades numeérigues amb
o . . . . Calc
5. Fer servir formules i funcions. 2.2. Format de files, columnes i cel-les. -
- » Eina de gestid: iniciaci6 a I'Excel
6. Representar graficament els 2.3. Format de les dades. 4
calculs realitzats. . . . .
2.4. Referéncies relatives, mixtes i
7. Adquirir estrategies d'Us d'un absolutes. Segona activitat
full de calcul en I'ambit laboral i 15 hores.

personal.

2.5. Creaci6 de formules.

2.6. Funcions basiques.

2.7. Ordenar un rang de dades.
2.8. Creacio de séries de dades.

2.9. Representacio grafica de dades.

obligatoria.

12
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Objectius Continguts Materials Activitats Temps
8. Aplicar les funcions basiques 3.1. Seleccionar, organitzar i sintetitzar la | « Presentacié multimedia de la informaci6 digital
de disseny i format a una informacio. amb Impress
presentacio mulimedia. 3.2. Combinacid de colors i fons. « Eina de presentaccié: introduccié a PowerPoint
9. Estructurar i donar.(':oherenma 3.3. Inserci6 d'imatges.
formal a la presentaci6 de
continguts multimedia. 3.4. Inserci6 d’autoformes.
10. Adquirir estratégies d'Us de les | 3.5. Creacio de taules. Tercera activitat 14 hores
presentacions multimédia en . S obligatoria. '
'ambit laboral i personal. 3.6. Llistes numerades i vinyetes.
3.7. Efectes d'animacio.
3.8. Efectes de transicio.
3.9. Text decoratiu.
3.10. Inserci6 d'hipervincles.
3.11. Plantilles de disseny.
11. Adquirir estratégies 4.1. Creacio de la base de dades. » Wiki Base
d’organitzacio6 i gesti6 de dades. . . -
9 g 4.2. Taules, registres i camps. « Tractament de dades digitals amb el Base
12. Elaboracié basica de taules, . . . .,
consultes, formularis i informes. 4.3. Relacions entre les taules. « Eina de tractament de dades: introduccio a
4.4. Les consultes a una base de dades Access
13. Adquirir estrategies d'Us de les | ) Quarta activitat, 7 hores

bases de dades en I'ambit laboral i
personal.

4.5, L'assistent de creacié de formularis.

4.6. L'assistent de creacio d'informes.

opcional.

13
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Activitats

El consultor o consultora proposara 3 activitats, la resolucié de les quals permetran seguir

I'avaluacié continuada del curs. Aquestes activitats s’han de lliurar puntualment dins els

periodes establerts pel/per la consultor/a. La puntualitat en el lliurament de les activitats és

determinant per anar avancant el curs amb solvéncia. A banda d’aquestes activitats també

se’n podran realitzar altres que, a diferéencia de les ja esmentades, no tindran caracter

avaluatiu, sin6 que serviran per complementar les anteriors i facilitar I'estudi dels moduls.

La primera activitat obligatoria consistira en la utilitzacié d'un processador de textos
(Word o Writer) per a elaborar, editar i presentar informacio textual. Aquesta activitat
es divideix en dues parts. En la primera, es partira d'un text sense format al qual caldra
donar format i estructura sobre la base d’un text model que es proporcionara. Es fara
una configuracié de pagina del document, s'aplicaran formats de font i paragraf i
també s'aplicaran llistes numerades i vinyetes al text. Per a la segona part de I'activitat
es partira del text final de la primera activitat, i es donara format i estructura sobre la
base d'un segon text model que es proporcionara. Es creara una taula, una capcalera i
peu de pagina, s'inseriran un conjunt d'imatges, s'aplicara un estil de paragraf als titols
per a crear una taula de continguts automatica, s'inseriran una serie d'hipervincles i

finalment, es fara una revisio i correcci6 ortografica del document.

La segona activitat obligatoria consistira en la utilitzacié d'un full de calcul (Excel o
Calc) per a elaborar, editar i presentar informacié numerica. Es proporcionara un llibre
de treball amb diversos exercicis en qué es treballaran els formats de files, columnes i
cel-les. S'aplicaran diversos formats de nombre a les dades, es treballara amb
referéncies relatives, mixtes i absolutes. Es crearan formules i s'aplicaran un conjunt
de funcions: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR, CONTAR.SI, SUMAR.SI i SI,
sobre les dades de diferents taules. S'ordenara la informacié de diverses taules, es
crearan diferents series de dades i es fara una representacié grafica de les dades

d’una taula.

14
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La tercera activitat obligatoria consistira en la utilitzacié d'una aplicacié per a crear
presentacions multimedia (PowerPoint o Impress), per a elaborar, editar i presentar
informacié multimédia. Es realitzaran tres presentacions. La primera presentacié es
fara sobre un tema comu per a tots, i s'aplicaran sobre les diapositives combinacions
de colors i fons i inserci6é d'imatges. La segona presentacio també s'ha de fer sobre un
tema comu per a tots, i s'aplicaran sobre les diapositives text decoratiu, autoformes,
efectes de transicid i animacions i una llista numerada o vinyetes. La tercera
presentacié sera de tema lliure i s'aplicaran sobre les diapositives, a més de tots els
recursos treballats en les dues anteriors presentacions, la inserciéo d'hipervincles a

diferents pagines web i la creacié d'una taula.

La quarta activitat és opcional. Farem servir un sistema gestor de bases de dades
(Access 0 Base) per a adquirir estratégies d'organitzacié i gestié de dades. Tot i que
aguesta activitat és opcional és molt recomanable fer-la, ja que d'aquesta manera
completarem la formaci6 ofimatica, que es recolza basicament en quatre aplicacions:
tractament de textos, full de calcul, presentacions multimédia i bases de dades. Ja que
per a la realitzacié d'aguesta activitat es disposa de menys temps que per a les
anteriors activitats, s'han dividit els exercicis en tres grups: 1) Taules. En aquest grup
d’exercicis, el treball es centra a entendre els conceptes de registre i tipus de camps,
la creaci6 d’'una taula i relacions entre taules. 2) Consultes. El treball es centra en la
realitzacié de diverses consultes. 3) Formularis i informes. El treball es centra en la
creacié d’'un formulari i un informe fent servir I'assistent. Depenent del temps de qué
es disposi, es pot treballar unicament el tema de taules, o els temes de taules i
consultes o els tres temes. D'aquesta manera cadascu podra ajustar el temps

disponible amb els objectius que vulgui assolir.

15
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Avaluacioé

La metodologia de treball que se segueix és l'avaluacié continuada. L’avaluacio

continuada ofereix molts avantatges en un entorn no presencial d’aprenentatge:

e Permet establir un ritme de seguiment i treball constant necessari per a I'aprenentatge
de qualsevol contingut. El fet d’anar avancant progressivament en I'estudi, treball i
assimilaci6 de cada contingut contribueix a arribar, d’'una forma més fluida, a

I'assoliment final d’'uns bons coneixements.

e Permet a cada persona ponderar el seu grau d'assimilacid del contingut que va
treballant mitjancant I'activitat, a I'hora que pot posar de relleu dubtes que I'estudi

individual havia pogut fer passar inadvertits.

¢ Permet al/ a la consultor/a valorar si la persona té o no assolits els conceptes treballats
en cada una de les activitats proposades. Les activitats d’avaluacié continuada tenen
com a objectiu que l'alumne faci uns exercicis practics que il-lustrin si és capa¢ de
portar a la practica els conceptes que ha anat estudiant. Es clar que el seu seguiment
requereix un esfor¢ perd és del tot recomanable el seu seguiment i constitueix un

factor clau per a I'assoliment amb éxit dels objectius docents.

L'avaluacié continuada es basa en el desenvolupament de les activitats, casos practics,
exercicis i/o debats que es porten a terme durant el curs i que els consultors i les
consultores avaluen. Cal seguir les indicacions i consells addicionals sobre el format i
I'estructura en qué s’han de resoldre les activitats plantejades. També és possible que
alguna de les activitats consisteixi en un debat, on el consultors i consultores valoraran les

aportacions i I'esforg per participar-hi.

Lliurament de les activitats

L’estudiant fara arribar les activitats resoltes a través de la bustia de Lliurament d’activitats
de l'aula, —i en la qual I'accés de lectura és exclusiu del professorat —. Aquest espai és
exclusiu de lliurament, NO és I'espai indicat per resoldre dubtes amb el/la consultor/a. Per

resoldre dubtes podeu enviar un missatge al seu correu personal. Les activitats

16



© Universitat Oberta de Catalunya Iniciacié a 'ofimatica en I'entorn laboral

d’avaluacié continuada sén personals i la seva resolucié és individual, a menys que es
tracti d'una activitat grupal. Aixd no és obstacle per a qué es doni una fase prévia de
discussi6 del contingut de I'activitat a nivell grupal, pero exigeix el lliurament d’una activitat
individual i diferenciada. El lliurament d’'una activitat copiada o duplicada d'una altra
persona pertanyent al mateix grup o a un altre comportara la consideracié de l'activitat

com a no presentada per a totes les persones implicades.

Qualificacié

Cadascuna de les activitats del curs es avaluada a partir dels seglients parametres:

A (qualificaci6 molt bona) - s'han assolit perfectament els objectius i s'ha fet alguna
aportacié personal.

B (qualificacié bona) - s'han assolit bé els objectius i la presentacio de l'activitat ha estat
adequada.

C+ (apte per a aquesta activitat) - s'han assolit els objectius minims essencials.

C- (qualificaci6é baixa) - no s'aconsegueix la correccié suficient per considerar satisfets els
objectius minims essencials.

D (qualificacié molt baixa) - no s'han arribat als objectius previstos.

N (no presentada) - no es lliura l'activitat.

Mitjiangant el registre de Il'avaluacid continuada, accedireu a la nota del curs. Les
qualificacions estaran introduides en el termini aproximat d'una setmana des del
tancament del termini de lliurament de l'activitat corresponent. El/la consultor/a informara
al tauler de la seva publicacio i podra proposar un guié de solucions o els errors més

freqlients que s’hagin detectat en la tasca de correccio de les activitats lliurades.

En cas que el participant hagi superat el curs rebra la certificaci6 d’Apte. En cas de no

haver superat el curs, la qualificacid final sera No Apte.
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Apte: s’han assolit correctament els coneixements.

No Apte: no s’han assolit els coneixements.

Iniciacio a I'ofimatica en I'entorn laboral
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Eines disponibles a l'aula

Les funcionalitats de les eines disponibles a I'aula son les seguents:

Espai de comunicacio:

La interaccié dels/de les consultors/es amb els/les estudiants es donara, de manera

orientativa, seguint aquestes pautes:

Tauler del/ de la professor/a: Es I'espai basic de comunicacio del/de la consultor/a amb

els/les estudiants, de visita imprescindible per al seguiment del curs. S’hi podran trobar,

principalment, les segients informacions:

- Missatge de presentaci6 dels i les consultors/es i de benvinguda.

- Guia d'aprenentatge.

- Planificacié temporal del curs.

- Especificaci6 de les activitats a realitzar per tal de seguir I'avaluacié continuada
(incloent dates de tramesa, etc.).

- Notes varies referents al seguiment del curs.

- Posada en comu de respostes a dubtes particulars que es considerin d’'interés general

per al grup.

Debat: En aquest espai s’hi podran realitzar debats, sempre iniciats pel/per la consultor/a.
Aquests poden formar part de l'avaluacid continuada o bé, eventualment, es poden
proposar sense que s'incloguin en l'avaluacié. S’espera la participacié activa de les

persones participants en el curs.
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Forum: Aquest és un espai de comunicacié informal obert a les iniciatives tant de

consultors/es com dels propis i propies estudiants. Per exemple:

Missatge de presentacio dels i les estudiants.

Problemes sobre temes de configuracié i funcionament de I'entorn de l'aula, que
poden ser resolts entre els propis i propies estudiants i, en ocasions, pel consultor o la
consultora.

S’hi poden plantejar dubtes, comentaris i questions referides als continguts de
'assignatura que els/les estudiants vulguin compartir amb la resta de participants.
Explicitacié d’'inquietuds respecte a la nova experiéncia que suposa estudiar a una
universitat virtual.

Comentaris sobre temes de caracter professional, sobre el funcionament dels moduls i
les proves d’'avaluacié continuada, entre altres.

Permet proposar temes d'actualitat relacionats amb els moduls i que es vulguin
plantejar com a debat (adreces d’Internet, noticies de premsa, articles, etc.).
Comentaris sobre la marxa del curs.

Comentaris, observacié d'errades i suggeriments sobre els materials dels moduls.

| qualsevol altra cosa a iniciativa dels i de les alumnes.

Espai de planificacio:

En aquest espai de 'aula s’hi inclouen les descripcions de les activitats del curs aixi com

el calendari amb les dates claus del curs senyalitzades.

Espai de recursos:

En aquest espai es troba la guia d'aprenentatge, la consulta de la qual és imprescindible

per al seguiment del curs.
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S’inclou també el material didactic i material i recursos de consulta. Tanmateix s'inclouen
diferents fonts d'informacié que es poden utilitzar durant el curs com a material

complementari, a requeriment dels consultors/es.

Espai d’avaluacio:

En aquest espai trobareu el registre de qualificacions de les activitats i la qualificacié final

del curs.

A la pagina d'inici del vostre campus virtual trobareu una aula d’acollida al campus, des
d'on es defineixen i proposen activitats amb I'objectiu de desenvolupar-se amb facilitat
dins de la plataforma d’aprenentatge de la UOC i adquirir els coneixements necessaris

sobre les funcionalitats i especificitats tecnologiques del campus i les seves aules.

Tauler SOC : Es I'espai basic de comunicacio de la Secretaria de Formacié a Mida amb
els/les estudiants. S’hi podran trobar diferents informacions de caracter administratiu per

al bon desenvolupament del curs. Per exemple:

- Missatge de benvinguda al curs

- Busties d'atenci6 de les que disposa I'alumnat

- Informacio relativa a I'avaluacio

- Informacio relativa a I'enviament de certificats

- Missatge de cloenda del curs

- A més de totes aquelles informacions de gesti6 académica que es creguin

pertinents.
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Recursos

e Redaccid, elaboracid i presentacioé de la informacié digital amb el Writer

e Eina de redaccio: Introduccié al Word

e Tractament digital de dades numeériques amb Calc

e FEina de gestio: iniciacio a I'Excel

e Presentacio multimedia de la informaci6 digital amb Impress

e Eina de presentaccié: introduccié a PowerPoint

e Wiki Base

e Tractament de dades digitals amb el Base

e Eina de tractament de dades: introduccid a Access
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