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ANNEX IV. TEMARI D’OFIMATICA | DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

WORD - MICROSOFT OFFICE 2016

Nivell I: equivalent a la competéncia C4 (Tractament de la informacié escrita) del certificat de nivell 1
de P'acreditacié6 de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) de la
Generalitat de Catalunya

1. Donar format a un document

Revisar el document

Enumerar les opcions i crear llistes
Organitzar informacié amb I'Us de taules
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Configuracio i impressio

Nivell Il: equivalent a la competéncia C4 (Tractament de la informacio escrita) del certificat de nivell
2 de l'acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) de la
Generalitat de Catalunya

6. Opcions avancades de les taules
7. Crear indexs automatics

8. Plantilles i formularis

9. Combinar correspondéncia

EXCEL — MICROSOFT OFFICE 2016

Nivell I: equivalent a la competéncia C6 (Tractament de la informacié numeérica) del certificat de nivell
1 de l'acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) de la
Generalitat de Catalunya

10. Les referéncies en I’Gs dels calculs
11. Funcions basiques

12. Representacio basica de les dades
13. Crear una base de dades

14. Imprimir llibres de treball

Nivell Il: equivalent a la competéncia C6 (Tractament de la informacié numerica) del certificat de nivell
2 de l'acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC) de la
Generalitat de Catalunya

15. Funcions d’us avangat

16. Opcions de millora per visualitzar els grafics
17. Taules dinamiques

18. Calcular en una base de dades
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https://www.ub.edu/cub/criteri.php?id=300
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