CURS DE
PREPARACIO
ACTIC

Preu del curs: 45€
(preu normal 125€)

Inscriu-te aqui.

Cal aportar niumero d'afiliacio

VOLS OBTENIR LA
CERTIFICACIO ACTIC?

e 100% online
e Amb tutor
e Iixercicis i proves d auto-avaluacio

e Durada aproximada: 60 hores

e Simulador final opcional (+16,50€)

CEINA SEU CENTRAL
general@ceina.com

93 805 00 94 - WhatsApp 6834538704



https://www.ceina.com/ca/agenda/competencies-tic-certificat-actic-generalitat-de-catalunya.html

acaipcox ceina

Area OFIMATICA, INTERNET | CORREU ELECTRONIC

Curs de preparacio per a I’obtencio de I’
Acreditacio de Competeéncies en Tecnhologies
de la Informaciod i la Comunicacié (ACTIC)

Durada aproximada: 60 hores (online)
Nivell: Mitja

Descripcio dels cursos individuals

Els moduls o cursos individuals estan orientats a persones que vulguin aprendre una aplicacié en concret. Son cursos especifics,
amb uns continguts be definits i amb I'objectiu d’obtenir un nivell alt en una aplicacié determinada.

L'horari d’aquests moduls és flexible i el nimero d’hores/setmana il-limitat. Es I'estudiant qui decideix com vol formar-se i fins
on vol arribar. La durada total del curs és aproximada i depén de cada estudiant.

Queé és I'ACTIC?

La sigla ACTIC correspon a la denominacié “acreditacié de competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié”. Es el
certificat acreditatiu de la competéncia digital, entesa com la combinacié de coneixements, habilitats i actituds en I'ambit de les
tecnologies de la informacio i la comunicacié que les persones despleguen en situacions reals per a assolir objectius

determinats amb eficacia i eficiencia.

A qui va dirigit?

A qualsevol persona de més de 16 anys que necessiti demostrar les seves competéencies TIC mitjangant una prova per
ordinador. Tant la prova com I'obtencié del certificat son telematics.

Cada cop més, les empreses i les administracions publiques exigeixen posseir aquest certificat per acreditar els seus
coneixements TIC a nivell d'usuari.

Objectius del curs

Preparar als estudiants per a l'obtencié d’aquesta certificacid. Les persones que superin satisfactoriament la prova oficial tindran un
certificat acreditatiu que emetra la Generalitat de Catalunya, i que els possibilitara acreditar un determinat nivell de competéncies
(basic, mitja o avancat) en TIC davant de qualsevol empresa o administracid. Aquesta prova es realitzara en qualsevol centre acreditat i
la gestio de la inscripcid, aixi com el seu pagament, la dura a terme el mateix candidat al lloc web http://actic.gencat.cat.
Opcionalment, oferim la possibilitat d'usar un simulador d’examen per a I'entrenament final (+16,50€).

Continguts del curs actualitzats a 'Ordre PRE/18/2016.

Procés d'inscripcio al curs
Per realitzar la inscripcio cal:

ACCEDIR A LA FITXA DEL CURS

I prémer “Preinscripcid”. A continuacié, omplir el formulari (podeu usar el quadre Professié / estudis i indicar PROMOACAIP

junta amb el certificat d’afiliacié). Per qualsevol dubte o incidéncia es pot trucar al 93 805 00 94 (CEINA) o als vostres

delegats de I’ACAIP.
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C1

c2

Cc3

alpy

- Cultura, participacioé i civisme digital

Recursos informatius i participatius de les TIC i
Internet

Possibilitats laborals de les TIC i Internet
Tramits administratius

Mesures per a garantir la privadesa i seguretat
Eines col-laboratives avangades

Internet de les coses (I0OT)

Entorn virtual multi-usuari (MUVE)

Dades massives (Big data)

Mitjans socials (social media)

La sindicacio de continguts: RSS

Drets i deures dels internautes

- Tecnologia digital i s de I'ordinador i
del sistema operatiu

Dispositius portables

Us de dispositius portables

Dispositius mobils

Configuracidé i aplicacions dispositius mobils
Gestos tactils en dispositius mobils
Tecnologia de connectivitat

Conceptes avangats de sistemes operatius
La seguretat al mon digital

Geolocalitzacié

- Navegacio i comunicacio en el méon
digital

Configuracio del navegador web
Recerca avancada d’informacié a Internet
Navegacio6 privada

Desar informacié d'Internet
Correu electronic

Llibreta d’adreces

Calendari

Programari de veu per IP
Missatgeria instantania
Marcadors socials

Seguretat avancgada

C4 - Tractament de la informacio escrita

Tabulacions i sagnats

Format de text, paragrafs i pagina
Taules

Ortografia i gramatica

Edicio de text

Insercié d’'imatges, formes i elements
multimedia

Plantilles i estils

Combinacié basica de correu

C5 - Tractament de la informacio grafica,
sonora i de la imatge en moviment

Modificacié d’'imatges
Conversid entre formats grafics
Modificacié de fitxers de so
Reproduccio de fitxers de video

celna
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C6 - Tractament de la informacié numeérica

Utilitats del full de calcul
Ordenacié basica de dades
Opcions avancades d'impressiod i
emmagatzematge

Cercar i filtrar dades

Estils i formats

Assistent de funcions

Treball amb diversos fulls de calcul
Grafiques

C7 - Tractament de les dades

Conceptes de bases de dades
Creaci6 de taules

Ordenacid, recerca i filtre d’informacié a taules

Consultes, formularis i informes de dades
Privacitat de dades
Copia de seguretat de les bases de dades

C8 - Presentacio de continguts

La pantalla

Funcions basiques

Treball amb presentacions

Les vistes

Impressié de la presentacid
Creaci6 d’una nova presentacio
Insercié i organitzacio

Format basic de text

Imatges i formes
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Curs de preparacio per a l’obtencié de I’

Acreditacio de Competencies en Tecnologies
de la Informacio i la Comunicacié (ACTIC)
nivell avancat

Durada aproximada: 40 hores (online) per competéencia

Descripcio dels cursos individuals

Els moduls o cursos individuals estan orientats a persones que vulguin aprendre
una aplicacié en concret. Son cursos especifics, amb uns continguts ben definits i
amb l'objectiu d’obtenir un nivell alt en una aplicacié determinada.

L’horari d’aquests cursos, en ser a distancia, és flexible. Es I'estudiant qui decideix
com i quan vol formar-se. La durada total del curs és aproximada i depen del nivell
previ de coneixements de cada estudiant.

Queé és I’'ACTIC?

La sigla ACTIC correspon a la denominacié “acreditacié de competencies en
tecnologies de la informacio i la comunicacid”. Es el certificat acreditatiu de la
competencia digital, entesa com la combinacié de coneixements, habilitats i
actituds en I'ambit de les tecnologies de la informacié i la comunicacié que les
persones despleguen en situacions reals per a assolir objectius determinats amb
eficacia i eficieéncia. Existeixen tres nivells de certificacié: basic, mig i avancat.

A qui va dirigit aquest certificat?

A qualsevol persona de més de 16 anys que necessiti demostrar les seves
competéncies TIC mitjangant una prova per ordinador. Tant la prova com |'obtencio
del certificat son telematics.

Cada cop més, les empreses i les administracions publiques exigeixen posseir
aquest certificat per acreditar els seus coneixements TIC a nivell d'usuari.

Objectius del curs de preparacio de Ceina

Preparar als estudiants per a |'obtencié de dues de les competéncies que formen
part del nivell avancat de I’ACTIC, que sén les minimes obligatories per a |'obtencio
del Certificat en aquest nivell.

Aquesta formacio inclou la realitzacié de dos cursos per a la preparacié de les
competencies C4 (Tractament de la informacio escrita) i €6 (Tractament de la
informacié numerica).

A Ceina ens basem en Microsoft Word 2016 per a la competéncia C4 i Microsoft
Excel 2016 per a la C6. Tot i que I'entorn de I'examen ACTIC es basa en programari
lliure, la nostra experiéncia en el camp de la formacio fa que considerem que
I'important en aquest nivell és assolir els conceptes més que aprendre les opcions
d’una aplicacié en concret.

CERTIFIED

Application
Specialist
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L'examen oficial de la Generalitat de Catalunya

Les persones que superin satisfactoriament la prova oficial de I’ACTIC realitzada en
el centre col-laborador escollit, prévia inscripcid en la seva web
(http://actic.gencat.cat/), obtindran un certificat acreditatiu que emetra la
Generalitat de Catalunya, i que els possibilitara acreditar un determinat nivell de
competencies (basic, mitja o avangat) en TIC davant de qualsevol empresa o
administracié.

Per poder accedir a la prova de nivell avancat cal tenir de forma obligatoria, el
nivell mitja aprovat.

Observacions
El material formatiu no és compatible amb Apple.
Continguts actualitzats a I'Ordre PRE/18/2016.

Cal remarcar que la prova de nivell avangat insisteix molt en conceptes, no en
eines concretes. Es a dir, les preguntes poden girar al voltant de la interpretacio
d’un grafic, en el cas del full de calcul, més que sobre les eines per crear-lo.

L'accés als continguts online del curs és de 12 mesos des de la data d’inscripcio.
Amb el curs s’hi inclou I'ajut d’un tutor en linia, les proves de nivell de cada modul i
els materials digitals de suport necessari. El preu de la prova oficial és independent
del curs i cal realitzar el tramit des del lloc web oficial de la Generalitat indicat
anteriorment.

Procés d’inscripcio

Per realitzar la inscripcié cal accedir a la fitxa del curs:

PREINSCRIPCIO AL CURS DE MICROSOFT WORD
PREINSCRIPCIO AL CURS DE MICROSOFT EXCEL

I prémer “Preinscripcidé”. A continuacio, omplir el formulari (podeu usar el quadre
Professid / estudis i indicar PROMOACAIP junt amb el certificat d’afiliacid). Per a
qualsevol dubte o incidéncia es pot trucar al 93 805 00 94 (CEINA) o als vostres
delegats de I’ACAIP.

CERTIFIED

Application
Specialist
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Curs de tractament de textos Microsoft Word

Operacions amb fitxers
Crear un document Revisio i correccio dels textos

Desar un document

Desar un document amb un altre nom
Desar un document com a pagina Web
Desar un document en una versié antiga
Desar un document en PDF i XPS

Les propietats d’'un document

Obrir i Tancar un document

Recerca d’arxius

Operacions basiques amb text

Comencgar a escriure
Desplagar-se pel text

La Minibarra de herramientas
Seleccionar i deseleccionar text
Correccié d’errades

Inserir i sobreescriure

Divisi6 de paraules amb guions
Guions i espais de no-separacid
L'opci6 Deshacer

Operacions amb blocs de text

Moure un bloc de text
Copiar un bloc de text
Eliminar un bloc de text
El portapapers

Visualitzacio d’'un document

Vista Normal

Vista Disefio de impresion

Vista Esquema

Mapa del documento

Barra de herramientas de acceso rapido

Utilitzacio de I'ajuda

L’'ajuda sobre un tema determinat

Format dels textos

Canvi de format d’un caracter:
Tipus de fonts
Estil de fonts
Mida de les fonts
Efectes especials en fonts
Espai entre lletres
Canvi de format d’un paragraf:
L'interlineat
Sagnats de paragraf
Tipus d’alineacié de paragrafs:
Dreta
Esquerra
Centrada
Justificada
Control de linies vidues i orfes
Tabuladors
Creacio
Modificacié
Alineacio
Canvi de format d’un document:
Marges. Configuracié de la pagina
Mida del paper
Salts de pagina automatics i forgats
Divisié del document: les seccions
Encapcalaments i peus de pagina
Numeracio de les pagines
Escriure en columnes
Creacid d’una lletra capital o caplletra

Recerques de paraules

Recerques i substitucions de paraules
Desplagament rapid pel text

L'opcié Cambiar mayusculas y minusculas
Creaci6 d’un diccionari personalitzat
L'autocorreccié

L'autotext

L'autoformat

Comptar les paraules d'un document

El control de canvis

Insercid d’elements al document

Inserir una imatge

Inserir un fitxer al document

Inserir un quadre de text

Inserir funcions

Inserir comentaris

Inserir objectes: L'editor d’equacions
Inserir una signatura digital

Les taules

Creacio i dibuix

Seleccio de files, columnes i cel-les
Selecci6 d’una taula

Desplagar-se per les taules

Modificar les dimensions d’una taula
Canviar l'alineacio vertical i horitzontal
Canvi de direcci6 del text

Conversio d’un text a taula

Ordenar les dades

Fer calculs en una taula

Grafics i il-lustracions

Creacio de grafics

Creacio de textos artistics

Les autoformes

Els grafics i diagrames SmartArt

Cartes personalitzades —-Mailings

Combinar correspondéncia

Crear la base de dades per combinar

Fer la fusid filtrant només alguns registres
Ordenar les dades dels registres

Creacio d’etiquetes

Estructuracié avancada

Les plantilles. Us, modificacio, creacid.
Els estils. Creacid, modificacio, Us.
Els formularis

Els esquemes

Les llistes numerades

Notes a peu de pagina
Referéncies creuades o remissions
index analitic

Taula de matéries

Documents mestres
Subdocuments

La impressio

Imprimir
Impressi6 a doble cara

Les macros

Creacio i Us de les Macros
Assignar-hi una combinacié de tecles
Les macros amb el Visual Basic
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Curs de full de calcul Microsoft Excel

Primers passos amb l'aplicacié
Per a qué serveix I'Excel
Com s’executa el programa
Com se surt del programa
Que apareix en executar el programa
Barres de titol, de menus, d’eines
Barra de formules i d’estat
Barres de desplagament
Fulls de treball
Area de treball
Com demanar ajuda
Primers passos amb els fitxers
Crear un fitxer
Desar les dades
Desar el fitxer amb un altre nom
Les propietats d’un fitxer

Introduir contrasenyes d’obertura i escriptura

Tancar un fitxer
Obrir un fitxer
Estructuracié d’un full de calcul
La jerarquia d'objectes
Els llibres de treball
Els fulls de treball
Eliminar un full
Canviar el nom d’un full
Canviar de posicié un full
Moure o copiar un full a un altre llibre
Amagar i visualitzar un full de calcul
Mida
Treballar amb varis fulls alhora
Seleccionar tot el full
Protegir-los
Components d’un full de calcul
Files i Columnes
Cel-les
Rangs
Opcions globals
Dividir i immobilitzar la finestra
Elaboracié d'un full de calcul
Desplagament pel full
Selecci6 de dades del full
Introduccié i modificacié de dades
L'opci6 Rellenar
Formules creades per I'usuari
Les funcions de I’'Excel
Logiques
Financeres
Recerca i referéncia
Base de dades
Informacio
Funcions matricials
Funcions anidades
Simulacions
Desfer accions
Moure, copiar i eliminar informacié
Les séries
Crear séries personalitzades
Moure i copiar formules i funcions
Referéncies absolutes i relatives
Referencies externes
Canviar el format d’un full
Format de les columnes
Inserir i eliminar columnes
Canviar la mida de les columnes
Autoajustar la mida de les columnes
Amagar i visualitzar columnes
Format de les files
Inserir i eliminar files
Canviar la mida de les files
Autoajustar la mida de les files
Amagar i visualitzar files
Format de les cel-les

Color i Contorn
Alineacio
Fonts, estil i mida
Format dels nimeros
Formats personalitzats
Protegir i amagar cel-les
Autoformats
Formats condicionals
Copia de formats
Els grafics
Conceptes generals d’un grafic
Tipus de grafic amb Excel
Creaci6 d'un grafic
Modificar el format d’un grafic
Modificar les dades d’un grafic
Inserci6 d’elements al document
Objectes en general
Desplagar-los
Modificar-ne la mida
Organigrames
Comentaris
Eines practiques
Els noms de rang
Recerca d’elements dins d’un full
Substituir un element dins dun full
Accedir a cel-les de forma rapida
Desar I'area de treball
Recalcul automatic i manual
Revisar l'ortografia d'un full
Control de canvis al full
Compartir un llibre
Ressaltar els canvis
Acceptar o rebutjar canvis
Interpretar missatges d’error
L'auditoria de férmules
La validacié de dades
Enllagar dades
Personalitzar barra d’inici rapid
La impressio
La Vista prévia
Configuracio de la pagina
Margesi Zoom
Encapcgalaments i peus de pagina...
Imprimir
Forgar salts de pagina
L'area d'impressid
Estructuracié avancada del full
Els estils
Gestid d’estils
Aprofitar un estil creat en un altre full
Les plantilles
Els esquemes
Crear un esquema automatic
Modificar i esborrar un esquema
Base de dades
Creacié d’una base de dades
Manteniment d'una llista de dades
Ordenar dades d’una llista
Filtrar dades d’una llista
Els criteris
Crear informes amb subtotals
Les taules i grafics dinamics
Eines avancades
Buscar Objetivo
Solver
Creacid i publicacié de dades a la Web
Els Escenaris
Taules de dades
La consolidacio
Importar dades d’altres aplicacions
Les macros
El Visual Basic
CERTIFIED
Application
Specialist
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