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Objectius

L’objectiu general és coneixer les aplicacions de la informatica en el mén de 1’empresa,
principalment les eines ofimatiques. L’alumne al final del curs hauria de:

Congixer les principals eines ofimatiques.

Treballar amb facilitat en un entorn Windows.

Tenir domini del full de calcul i el processador de textos
Entendre el funcionament 1 I’estructura d’una base de dades
Poder integrar dades de diferents aplicacions

Programa

e Tema 1: Introduccio
Historia de la informatica. Informacid i velocitat. Necessitats informatiques de
I'empresa. Avantatges i inconvenients de 1s de la informatica.

e Tema 2: Equipament informatic basic
Components generals d'un ordinador. Components actuals d'un sistema informatic
(xarxes client/servidor). Components basics d'un PC. Maquinari 1 programari.
Representacié de la informacio.

o Tema 3: Utilitzacio dels recursos d'un ordinador
Sistemes operatius. Llenguatges de programacio. Aplicacions estandard. Aplicacions a
mida.

e Tema 4: Microsoft Windows 98
Introduccié. Elements principals. Escriptori. Explorador de fitxers. Taulell de control.
Impressores.

e Tema S: Full de calcul
Introduccid. Treball amb cel-les. Formules 1 funcions. Impressio de fulls. Concepte de
llibre i full. Tridimensionalitat. Format de cel-les i taules. Grafics. Ordenaci6 i gestio
de les dades. Informes i1 consolidacié de fulls. Utilitzacié de noms pels rangs. Funcions
estadistiques, financeres i matricials.

e Tema 6: Base de dades
Introduccié. Conceptes generals de BD relacionals. Procés de disseny de BD
relacionals. Taules. Consultes. Formularis. Informes.

e Tema 7: Processador de textos
Introduccié. Treball amb fitxers. Grafics i taules. Opcions més utilitzades.

o Tema 8: Integracio de les eines ofimatiques
Integracié del processador de textos i el full de calcul. Integracio del processador de
textos 1 la base de dades. Integracio del full de calcul i la base de dades. Tractament
d'objectes OLE.
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Practiques:

El curs esta repartit en classes teoriques 1 practiques.

Criteris d'avaluacio:

L’avaluacio de I’assignatura tindra dues parts, I’examen que aportara el 80% de la nota final i les
practiques que aportaran el 20% restant.

El lliurament de les practiques no €s obligatori, perd en cas de no fer-ho, caldra un 6,25 en
I’examen per aprovar.

Les practiques només es poden presentar durant el periode en que I’alumne rep classes (primera
convocatoria), tot i que la nota es manté durant les dues convocatories.

Les notes d’alumnes repetidors tant de teoria com de practiques mai es tindran en compte.



