CCool

CURS D'OFIMATICA PREPARATORI PER A LA PROVA DE
NIVELL A LA BORSA DE TECNICS AUXILIARS DE
L'AJUNTAMENT DE BARCELONA

FORMAReTE

\\

CALENDARIS GRUPS

GRUP 1 Tarda

Juliol 2017
Dilluns Dimarts | Dimecres| Dijous Divendres | Dissabte | Diumenge
1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
GRUP 2 Mati

Setembre 2017
Dilluns Dimarts | Dimecres| Dijous Divendres | Dissabte | Diumenge
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30
GRUP 3 Tarda

Setembre 2017
Dilluns Dimarts | Dimecres| Dijous Divendres | Dissabte | Diumenge
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30
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ANNEX 1 Temari Word i Excel Office 2010.
Word 2010:

Treball amb documents de Ms Word 2010
- Creacio d'un document

- Visualitzacié d'un document

- Vistes de document

- Opcions basiques de format

- Exploraci6 d'un document

- Format i substitucié de contingut

Millorar documents

- Opcions de configuracio de pagina

- Inserci6 de niumeros de pagina i salts de pagina

- Configuracio de la pagina i insercié de nimeros de pagina
- Aplicacio d'estils rapids a un document

- Aplicacio de temes a un document

- Creacio d'un estil rapid i d'un tema nou

- Modificar les opcions de les imatges

Revisi6 de documents
- Us de les caracteristiques de correccié
- Especificar l'idioma i corregir I'ortografia

Aplicar formats de text

- Formats de text

- Format Font

- Format Paragraf

- Contorns i ombrejats

- Canviar majuscules i mintscules
- Cercar i substituir

Aplicar formats de pagina

- Formats de pagina

- Inserir nUmeros de pagina

- Inserir capcaleres i peus de pagina

Inserir notes

- Notes a peu de pagina

- Eliminar notes

- Notes a final del document

Numeracio i vinyetes

- Vinyetes

- NUmeros

- Llista multinivell
Tabulacions

- Establir tabulacions

- Modificar tabulacions

- Eliminar tabulacions

- Tabulacions de farciment
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Estils i temes

- Estils

- Aplicar estils ja creats

- Crear un estil

- Aplicar un estil personal

- Modificar un estil

- Eliminar un estil

- Veure estils aplicats

- Aplicar un estil de plantilla

\\

Temes

- Aplicar un tema

- Personalitzar un tema

- Editar els atributs d'un tema personalitzat
- Desar un tema personalitzat

- Eliminar un tema personalitzat

Taules

- Inserir taules

- Inserir files, columnes, cel-les

- Seleccionar i eliminar els elements d'una taula
- Combinar i dividir cel-les

- Inserir taules rapides

- Dibuixar una taula

Imatges

- Inserir imatges predissenyades

- Inserir imatges des d'arxiu

- Altres opcions (girar i retallar imatges)

Elements grafics
- Formes

- Smart Art

- WordArt

- Grafics

Revisi6 ortografica

- Diccionaris

- Definir I'idioma de correccié

- Crear elements d'autocorreccio

Formularis

- Configurar Ms Word per a crear formularis
- Crear un camp text

- Crear un camp casella se verificacio

Plantilles
- Crear i desar una plantilla
- Obrir una plantilla i crear un document nou

Impressié de documents
- Impressi6

- Configurar la pagina

- Vista preliminar
Imprimir



FORMAReTE

\\

CCool

Excel 2010:

Creacio6 i edicio de fulls de calcul

- Introduccié a Ms Excel 2010

- Configuraci6 d'opcions de Ms Excel

- Creaci6 d'un llibre nou

- Incorporacié i moviment de dades en un full de calcul
- Modificacio d'un full de calcul

- Us de fulls de calcul

- Introducci6 basica de formules

Aplicacié de formats a les dades d'un full de calcul
- Modificacio del format de les cel-les

- Us de vores i marges

- Introduccio6 als estils de taula de Ms Excel

- Ordre i filtratge basic d'una llista de dades

- Revisio6 de les dades d'un llibre

- Us d'eines de correccio

Us de diagrames i grafics
- Creacid i edicio basica de grafics

Us basic de formes

Operacions amb full de calcul

- Desplagaments i moviments

- Inserir, reanomenar i eliminar fulls

- Moure i copiar fulls

- Ocultar i visualitzar fulls

- Crear, organitzar, tancar i dividir finestres

Introduccié de dades

- Seleccio de cel-les i rangs

- Introduir i esborrar text, nUmeros, dates i hores
- Series

- Llistes personalitzades

Aplicar formats

- Format de cel-les: NUmero
- Format de text

- Format: Vores i trames

- Format establert de taules

Formats avancats

- Formats personalitzats
- Opci6 autoformat

- Format condicional

Formules i referencies

- Introduccio de formules
- Tipus d'operadors

- Calculs simples

- Referéncies

- Enganxat especial
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Funcions |

- Autosuma i funcié suma

- Funcions financeres

- Funcions de data i hora

- Funcions matematiques i trogonometriques
- Funcions estadistiques

- Funcions d recerca i referéncia

- Funcions logiques

\\

Funcions Il

- Funcions financeres Il

- Funcions de data i hora Il

- Funcions matematiques i trigonometriques |l
- Funcions estadistiques Il

- Funcions de recerca i referencia |l

- Funcions logiques Il

- Funcions de base de dades

- Funcions d'informacio

Grafics

- Crear un grafic de columnes
- Grafics de barres

- Opcions de grafic

- Grafics circulars

Creacit de plantilles
- Crear i desar una plantilla
- Modificar plantilles i crear nous llibres

Proteccio6 de dades

- Protegir un full de calcul i un llibre de treball
- Desprotegir un rang de cel-les

- Ocultar les dades d'una cel-la

Impressio

- Configurar pagina i els marges

- Personalitzar capcgaleres i peus de pagina
- Imprimir titols i linies de divisié

- Area d'impressi6 i salts de pagina

- Vista preliminar

- Imprimir

Bases de dades

- Creacio i actualitzacié de bases de dades
- Autofiltres

- Filtres avancats

- Ordenar dades

Taules dinamiques

- Creacio d'una taula dinamica

- Modificar propietas dels camps
- Eliminar camps

- Agrupar i des agrupar dades

Grafics dinamics
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federacio serveis a la ciutadania

CONDICIONS GENERALS

CURS D'OFIMATICA PREPARATORI PER A LA PROVA DE NIVELL A LA BORSA DE
TECNICS AUXILIARS DE L'AJUNTAMENT DE BARCEL ONA

1. El curs consta de 30 hores presencials repartides en 7 sessions lectives amb suport de plataforma online i temari oficial de Microsoft:
o Grup 1: Dimecres i Dijous tarda del 05/07 al 27/07 de 16:00 a 20:00
o Grup 2: Dimecres i Divendres mati del 06/09 al 27/09 horari de 09:30 a 13:30
o Grup 3: Dimarts i dijous Tarda del 05/09 al 26/09 horari de 16:00 a 20:00

2. La plataforma online, es el lloc on es penjaran els temaris de forma pautada i d'altra documentacié que els formadors creguin oportuna. També
servira de mitja de comunicacié per als formadors per poder indicar pautes de cara a les classes presencials.

3. Les quotes donen dret a la docencia dels professors, 1’us de les aules i el material docent cedit durant les classes. El pagament de les quotes es
realitzara mitjancant pagament en efectiu, amb targeta de credit o per transferéncia bancaria. Els pagaments es realitzaran de la seglent forma:

BLOC FORMATIU:

1 PAGAMENT
Afiliats 80,00€
Nou Afiliats 100,00€
No Afiliats 130,00€

Dates limit pagament Bloc Formatiu:

o 1 Pagament: Fins el Divendres 30 de juny.
o (*)Lamatriculainclou el temari Microsoft Word i Excel en format online.
o Material de suport.

4. Per a inscripcions posteriorsa la data limit, trucar al 934815581, a I'atenci6 d'Ingrid.

5. Si un alumne no compleix amb el termini de pagament establert s'aplicara un recarrec del 20% de I’import a pagar. Si amb 7 dies
posteriors a la data limit de pagament no es realitza I'abonament de I'import, no podra assistir al curs. En cas de reincoporar-se més
endavant, haura d'abonar la matricula del curs i no podra disposar d'avantatges en pagaments i descomptes per antic alumne.

6. A aquests efectes, si per qualsevol motiu I’alumne vol donar-se de baixa del curs ho haura de comunicar 10 dies abans de la finalitzacio
del mes. No es retornaran els pagaments realitzats amb anterioritat al dia de la baixa. En cas que la baixa sigui degudament justificada
per motius de salut o deures civils inexcusables, amb previ avis i amb el justificant original, es retornara I'import de les classes no
realitzades a partir del dia de la baixa.

7. La placa del curs només quedara reservada quant es materialitzi el pagament de la primera quota corresponent.

8. Per alumnes amb situacions d'atur sense prestacié 0 amb una prestacié inferior al SMI es poden posar en contacte amb el centre per
disposar d'unes condicions de pagaments que s'adaptin a les seves necessitats, previa acreditacié de la seva situacio.

9. En el cas que per raons imputables al centre de formacio s’hagi de suspendre una classe, aquesta es recuperara el dia que més
rapidament ens sigui possible. Cal tenir en compte que si un dia de classe coincideix amb un dia festiu, aquest dia no sera recuperable.

10. Per fer la inscripcid al curs s’ha d’emplenar la fitxa d’inscripcié corresponent, signar-a i realitzar el pagament abans del dia indicat. Es
pot enviar la fitxa escanejada mitjancant correu electronic i pagament per transferéncia bancaria a:

formarte@formar-te.es
CC: 0081-0344-35-0001178618
IBAN: ES04 0081 0344 3500 0117 8618

Recordar enviar junt amb una fotocopia del DNI per ambdues cares i una fotocopia de I’ultim rebut d’afiliacio (si és el cas).

11. Per a qualsevol consulta sobre el funcionament del curs, us podeu adrecar al centre de formacié mitjancant el telefon 93 481 55 81 en
horari de dilluns a dijous de 09:00 a 14:00 i de 16:00 a 19:00 hores i divendres de 09:00 a 14:00 hores. EI mes d’agost romandrem tancats
per periode de vacances, no obstant qualsevol consulta la podeu enviar a formarte@formar-te.es i es respondra el més aviat possible.

12. L’empresa es reserva el dret de suspensi6 del curs degut a motius justificable, previ avis amb 10 dies d’anterioritat i conseqiient devoluci6
economica de la part restant del curs.
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13. Tot el/els material/s que composen el curs presencial sén propietat intel-lectual dels professors pel que sén posats a la disposicié de I’alumne
de forma individual i personalitzada i només poden ser utilitzats per aquest per al seu estudi personal, sense que pugui cedir-los a altres
alumnes ni a tercers, estant prohibit fotocopiar-los, escanejar-los o reproduir-los total o parcialment per qualsevol altre mitja de
reproduccié o difusi6 inclosos els mitjans informatics. Qualsevol Us o modificacié parcial o total del material o del contingut per a qualsevol
altre fi que no sigui I’as per a estudi personal de I’alumne sera considerat una violaci6 de les lleis internacionals del “copyright” que
protegeixen els drets d’autor

DOCUMENTS A APORTAR

1. Fotocopia DNI/NIE (per ambdues cares)

2. Afiliats: ultim rebut de pagament
(obligatori per obtenir el benefici d’afiliat)

LLEI DE PROTECCIO DE DADES (LOPD)

En compliment del que disposa la Llei Organica 15/1999 de Proteccié de Dades de caracter personal (LOPD), de 13 de desembre, I’informa que les seves dades personals incorporades en aquest formulari, seran incloses en un fitxer
creat sota la nostra responsabilitat, amb la finalitat de comunicar-nos amb vosté per a portar a terme el manteniment i control del curs, aixi com per a enviar-li informacié comercial sobre els nostres serveis, a través de corre
electronic, postal o fax. En tot cas, tindra dret a accedir a la informacié recopilada en aquest fitxer, rectificar-la de ser erronia o cancelelar-la aixi com oposar-se al seu tractament dirigint-se al centre de formacié situat al C/Sant Pere
Mes Alt 61-63, baixos 08003 de barcelona o bé enviant un correu ordinari a aquesta direccié explicant el motiu.



