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A QUI VA ADREGAT AQUEST LLIBRE

El contingut d’aquest llibre esta dirigit a preparar amb garanties d’exit I'examen de nivell 3,
avancat, de la certificacié ACTIC, i amb aquesta finalitat s’ha estructurat i desenvolupat el temari
en base a les 3 competéncies més demandades pels usuaris:

C4 - Tractament de la informacio escrita.
C6 - Tractament de la informacié numeérica.
C8 - Presentacié de continguts.

Per aconseguir aquest objectiu, s’han tractat les competéncies en profunditat i detall, i s’"han
emprat exemples pas a pas i abundants imatges de les tasques que s’expliquen, per facilitar
I'assimilacié dels continguts i el seguiment del temari per part del lector.

A més a més, per millorar I'assoliment de continguts, aquesta vegada s’han inclés diferents
videos explicatius de cada competétencia amb qliestionaris de preguntes d’examen i la seva
solucid.

Per tant, estem convencguts que aquest material és molt valuds o complet i garantitza la supe-
racié amb nota de I'examen.

Aquest llibre s’adrega a usuaris o a centres de formacié que vulguin fer una preparacioé guiada
i exhaustiva del temari necessari per a I'obtencié del certificat ACTIC de nivell avangat.

Aquest llibre sera de gran interées per a totes aquelles persones que vulguin assolir uns conei-
xements solvents en I'Us de les TIC en les tres competéncies esmentades.

CONVENCIONS GENERALS

S’han utilitzat els formats de negreta i cursiva combinats per assenyalar les diferents opcions
(ordres) dels programes, i per indicar la informacié d’interés que apareix en les diferents imatges
a les quals es fa referéncia en el text (botons, informacié en formularis, etc.).

Cada apartat treballat en les seglients competéncies: tractament de la informacid escrita, trac-
tament de la informacié numeérica i presentacio de continguts, s’ha fet utilitzant programari de
propietat Microsoft Office, i el mateix contingut s’ha desenvolupat, llevat de la vessant teorica,
que és comuna, emprant programari lliure OpenOffice/LibreOffice. D’aquesta manera, el lector
pot enriquir i completar els seus coneixements en les dues plataformes, i per tant, disposar
d’una visio global de com es poden realitzar les mateixes tasques en plataformes diferents.
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Competéncles 4,6 8

L'OBJECTIU DE LA PROVA

DEMOSTRAR QUE TENS UNS CONEIXEMENTS AVANGATS AMB L’'US DE
LEs TIC

Segons els organitzadors de la prova acTIC, 'objectiu del nivell avangat de I'acTIC és el de
demostrar que:

e Tens un domini ampli de les TIC.

e Que tens la capacitat d’aprofitar al maxim les prestacions de les TIC.
e Ets capag de fer-les servir també per a usos alternatius.

e Que tens prou coneixements per a assistir a altres persones.

Tot i que aquests objectius son molt amplis, després de coneixer a molts alumnes, i veure un
bon grapat de proves amb resultat apte i no apte, es podria dir que la prova de nivell avancat
també pretén que:

e Demostris que tens experiéncia amb I'eina associada més enlla dels tipics continguts
que es donen en els cursos d’ofimatica o d’un Us esporadic.

e Demostris que tens moltes hores d’experiéncia amb I'eina i que has fet servir gairebé
totes les eines que disposa.

Aleshores, aquest anar més enlla implica que:
e Coneixes les principals eines que s’han vist en els nivells anteriors de I'acTIC.

e Tens clar quins sén els passos per dur a terme les accions que es poden fer amb
les eines.

e Ets capa¢ de demostrar que coneixes detalls que se solen coneixer pel fet d’haver
dedicat moltes hores a fer servir el programa.

e Ets capag d’obtenir els resultats professionals, fent un Us personalitzat de les opcions
més avancgades.

e Tens clar en quins casos hauriem de fer servir les eines en un context professional.
e Saps interpretar els resultats aconseguits de I'aplicacié de les eines.

e Coneixes les millors practiques a |I'hora de treballar amb aquestes eines.

¢ Tens clar en quin context cal aplicar les diferents tecniques.

e Ets capag d’adaptar-te als programes independentment de la marca o versid.

e Tens una idea precisa de les coses que es poden fer amb els programes.

e Fas servir les eines i tens clar els passos que cal seguir independentment del pro-
grama, sigui programari lliure o de pagament, o de les versions, més antigues o
modernes.
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COM ES LA PROVA DE NIVELL AVANCAT

CARACTERISTIQUES DE LA PROVA

Es important tenir en compte els segiients aspectes:

Per accedir a fer la prova de nivell avancat, cal disposar del certificat de nivell mitja
(o d’uns estudis equivalents reconeguts que es puguin convalidar).

Cada competencia és una prova independent.
Cada prova té una durada maxima de 35 minuts.
Cal superar cada prova amb una puntuacio del 70 % d’encerts.

Una vegada superada una prova, no cal tornar-la a fer. Es desa la nota mentre no
s’actualitzin els continguts d’aquesta competéncia.

Quan pagues pel dret a fer la prova, podras demanar dia i hora dues vegades. La
primera vegada pots demanar per fer dues o tres competéncies i les hauras de fer
en un primer dia.

Un cop feta aquesta primera tanda, podras demanar dia i hora per una segona tanda
i fer en un segon dia fins a tres competencies més de les que encara no hagis fet.

Si no se supera una competéncia en particular i vols tornar a examinar-te de la
mateixa, hauras de presentar una nova sol-licitud (implica pagar de nou la taxa de
la prova).

Si se suspén la prova no et podras presentar fins que no hagi transcorregut un mes
des de la data de realitzacié de la prova.

El certificat s’'obté immediatament un cop superades les dues competencies. Es pot
descarregar des de la web de la zona privada acTIC.

LES COMPETENCIES DEL NIVELL AVANCAT

El nivell avancgat presenta 'opcié de poder examinar-se de cinc competéncies diferents.

C4 — La d’edici6 de text

C5 - La d’imatge, so i video
C6 — La de full de calcul

C7 — La de bases de dades

C8 — La de presentacions

Per aconseguir el certificat cal superar dues de les cinc competéncies del nivell

avancat.
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En aquest llibre oferim els continguts per preparar tres competéncies. Les competéncies son la
C4, C6 i C8. Solen ser més populars i assequibles per a la majoria d’estudiants.

ELS PROGRAMES

L'objecte de I'avaluacié és valorar la competéncia digital i no els coneixements
estrictament basats en productes concrets. Per aquesta ra6 les preguntes no
estan vinculades a cap programari especific.

En aquest nivell d’acTIC (i els anteriors) hauriem de tenir la capacitat de fer servir els programes
independentment de la marca o versio.

Per tant, més que basar la formacié en un programa determinat i convertir aquest llibre en
una formacioé d’ofimatica d’un programa en concret. Es tracta de coneixer qué podem fer, com
fer-lo servir i en quines situacions fer servir les eines. Més concretament:

e Queé es pot fer amb aquest tipus de programa.

e Reconeixer les principals eines dels programes.

e Estar familiaritzat amb I’'entorn dels programes.

e Quins passos s’han de seguir per dur a terme els diferents processos.

e Tenir criteri per aplicar les eines segons la situacid.

La nostra recomanacié per escollir els programes és fer servir el paquet ofi-
matic de Microsoft Office o LibreOffice. Et donem meés detalls a cada compe-
tencia.

COM FORMAR-TE AMB AQUEST LLIBRE

Abans d’explicar-te com et pots formar amb aquest llibre, t’expliquem alguns fets sobre les
formacions acTIC que t’ajudaran a plantejar-ho d’'una forma més practica.

CAL TENIR UNS CONEIXEMENTS PREVIS

Es molt recomanable fer un repas dels continguts del nivell anterior. Sempre
pot ajudar.

Per arribar a fer la prova del nivell avangat abans cal acreditar el nivell mitja o equivalent. Aixo
et garanteix que tens una base de coneixements que et permet plantejar-te la preparacio del
nivell avangat i poder assimilar tots els continguts nous.

Aixo si, en el cas que I'anterior nivell et quedi lluny en el temps o bé et vulguis presentar a les
competencies a les quals no has dedicat més temps que el de preparacié de la prova anterior,
seria convenient fer un repas dels continguts de la mateixa competencia del nivell anterior, ja
gue aquests son acumulatius i es donaran per sabuts en el nivell avancat.
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CAL EXPERIMENTAR PROVANT LES EINES

La prova del nivell avancat requereix que demostris que tens molta experiéncia
amb les eines propies de la competencia.

Podriem dir que la prova esta pensada perque la superi algu que s’ha dedicat professionalment
amb algun dels programes i té un bon grapat d’hores de practica acumulades. Ara bé, com que
Qix0 no esta a I'abast de tothom, i no tots els alumnes disposen d’aquest temps, el més semblant
que es pot fer és anar experimentant tot allo que es proposa en aquest llibre. D’aquesta manera
t'asseguraras d’haver fet servir la majoria de les eines com a minim una vegada.

La millor manera d’anar preparat a la prova és posar en practica tot el que esta en el llibre.

AQUEST LLIBRE ES PER PREPARAR-SE UNA PROVA, NO ES UN CURS
D’OFIMATICA

Si una formacid d’'acTIC s’assembla a un curs d’ofimatica, és perqué en realitat
es un curs d’ofimatica i no un curs per preparar-se una prova.

Trobaras moltes altres formacions i materials fets per preparar-te 'acTIC que s’assemblen molt
al tipic curs d’ofimatica. Si s'assemblen és perque en realitat ho sén.

Si aquest llibre fos un curs d’ofimatica et trobaries que els continguts estan lligats a un progra-
ma determinat i a una versioé determinada. A més, caldria anar eina per eina i explicar totes i
cadascuna de les opcions. Es faria massa llarg i seria massa exhaustiu.

Entenem que el perfil d’alumne que es vol preparar I'acTIC té unes prioritats, entre les quals
no sol figurar la de coneixer les eines ofimatiques en profunditat. Aleshores, per aquest motiu
hem prioritzat oferir un format més practic per enfrontar-se a la prova.

En definitiva, hem pensat que aquest llibre estigui plantejat perque et resulti d’utilitat per a
la prova.

METODOLOGIA D’APRENENTATGE

Aquest llibre esta plantejat perqué sapigues qué és el que et poden preguntar,
que ho comprenguis i que independentment de |'estil o tipus de pregunta siguis
capag de raonar-ho per tal que contestis la pregunta.

Considerant que aquest llibre et prepara per a una prova. Hem classificat els continguts en tres
grups per tal que tinguis clar quée has de fer amb cadascun.
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Fets

* Els fets son totes les dades que has de saber | memoritzar.
* Definicions, icones, formules, formats, paraules ténigues...

~ Conceptes

* Tot alld que cal que compredre sobre I'Gs de la eina.

* Entendre en quin context aplicar-la i les millors practiques.
* Exemples d'us

* Interpetrar resultats | demostrar criteri.

8 Procediments

* Els passos per dur a terme una tasca.
* |'ordre d'execucio d'instruccions per aconseguir un resultat en particular.

Per aquest motiu, a mesura que vagis avancant en el llibre, trobaras que els apartats estan
plantejats amb aquesta clau metodologica. Per exemple, trobaras apartats de I'estil “Cal saber
que és la font de dades en la combinacio per correspondéncia” o bé “Cal que sapigues que és
un document mestre” o “Els passos per aplicar els filtres en la combinacid per correspondencia”.

PROPOSTA D’ACTIVITATS

La millor manera d’aprendre i preparar-se per la prova és posar en practica tot
allo que s’ensenya en el llibre.

Al llarg del llibre trobaras un seguit d’activitats proposades per tal que posis en practica tot allo
que es tracta en els continguts.

Consideracions sobre les activitats:

La realitzacid d’aquestes activitats és molt recomanable per no dir imprescindible
per la teva preparacid. El nivell avangat requereix moltes hores d’experiencia en I'Us
dels programes.

En dur a terme les activitats suggerides estaras revisant la majoria d’accions a les
quals hem fet referéencia anteriorment.

Considera que I'enunciat esta pensat per tal que ho facis amb un programa de pro-
gramari lliure. Tot i aix0, és una bona opcid mirar de replicar-ho en un altre programa
de pagament fent servir les eines equivalents, les hauries de trobar totes.

A mesura que vas fent la practica, ves tafanejant les eines que es fan servir. Situant
el ratoli a sobre de les eines podras veure la descripcié de cadascuna.

Tracta d’entendre en tot moment allo que estas fent.

No tinguis por d’espatllar cap document fent proves. Aquestes practiques no sén
per entregar-les.

iaria
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