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OFIMATICA

Ofimatica és el terme amb el
qual s’engloben les diferents
eines informatiques d’'Us més
comu a I'ambit de I'oficina pero

també d’'Us molt estes a I'ambit
domestic.

EL PROCESSADOR DE TEXTOS

Un processador de textos és un
programa que ens permet crear
o modificar textos d'una
manera senzilla. Els
processadors de textos
disposen d'una gran guantitat
d'opcions per seleccionar
diferents tipus i mides de lletra,
aixi com estils de paragraf, i
fins i tot ens permeten inserir

grafigues o imatges als
documents.

Hi ha diferents processadors de
textos, entre ells el Word (al
paquet informatic d'Office de
Microsoft) o el Writer (al paquet
d'OpenOffice). Aquest darrer és
programari lliure.

EL FULL DE CALCUL
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Un full de calcul és un document
electronic que s'usa per al
tractament de dades numeriques i
alfanumeriques.

Permet realitzar calculs complexos
entre aquestes dades i
representar-les en forma grafica,
aixi com tractar-les com a taules
d’'una base de dades. El
programes (el software) que
permet tractar el fulls de calcul
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s’anomenen gestors de full de
calcul. Actualment els gestors de
fulls de calcul més usats son
Microsoft Excel (de la suite
ofimatica Microsoft Office,
programari de propietat), Calc (de
la suite ofimatica lliure Open Office
de Sun Microsystems, programari
lliure) i probablement la versio
cloud computing del gestor de fulls
de calcul Google Spreadsheets. Els
documents generats per un gestor
de fulls de calcul, s'estructuren en
fulls que formen llibres.

La informacid d’un full de calcul
(dades numerigues i
alfanumeriques i férmules i
funcions matematiques que les
processen) s'organitza en un
format de taula, formada per
cel-les; aquestes darreres son les
unitats en d’introduccié de dades.
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LES BASES DE DADES

Les bases de dades ens permeten
la creacié de sistemes que
relacionen diferents camps o
continents d’'un registre a partir de
criteris arbitraris. Un clar exemple
del que seria una base de dades
és la tipica agenda de contactes.
Generalment, la nostra agenda
conté com a minim tres camps per
a cada registre o fitxa: nom i
cognoms, adreca i telefon. Avui dia

també podriem afegir els camps
de correu electronic i pagina web
{doncs son dades molt comunes).
Cada cop que omplim aquests
camps per a un nou contacte a la
nostra agenda estem creant un
nou registre. Tots els registres
mantenen una coherencia quant a
les dades contingudes, i el conjunt
d’aquests sera la nostra base de
dades.

PRESENTACIONS MULTIMEDIA

Una presentaci6 s'utilitza per
presentar text i imatges en un
format atractiu i interessant.

La presentacio també pot incloure
videos, animacions i sons, aixi com
algunes accions interactives.

Existeixen diferents programes de
presentacions als mercat. Malgrat
aixo, les seves caracteristiques

s6n molt similars entre uns i altres;
I'Gnic que varia és I'organitzacio,
els noms dels menuUs o algunes
funcions.

Per aquest motiu, un cop es coneix
una aplicacié determinada no sera
dificil utilitzar altres programes
informatics de caracteristiques
similars.

EINES DE COMUNICACIO

CORREU ELECTRONIC

Gmail Calendari Documents Fotos Web r

Gmail

edacta un missatge
e

N

Arxiva

Selecciona

I  Eq

Missataes destacats ¢

Materials elaborats i compilats per Fundacié FIAS
www.fundaciofias.org

El correu electronic és una eina
que permet enviar missatges a
una o diverses persones.

També es poden enviar o adjuntar
fitxers, gue poden ser documents
creats amb processadors de
textos, fulls de calcul, bases de
dades, grafics, sons, etc. Cal que
tant I"'usuari emissor com el
receptor tinguin adreca de correu
electronic, gue sera facilitada per
un proveidor de serveis d’internet.



No cal que el destinatari estigui
connectat al mateix temps que el
qui envia el missatge.
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Aguest gueda guardat en el
servidor del destinatari fins que
aquest es connecti.

EINES EN XARXA -
CLOUDCOMPUTING

GOOGLEDOCS

Quan parlem de cloud computing
ens estem referint a serveis que
podem trobar directament a la
xarxa i que realitzen les mateixes
funcions {aproximadament) que
programes habitualment instal-lats
als nostres ordinadors. Molts
d’aquests serveis es trobarien
englobats a la tipologia de
programes ofimatics com els que
hem descrit abans: processador de
text, full de calcul, ...

Un clar exemple d’aquest mena de
serveis son els GoogleDocs, una
oficina remota gue ens permet
crear, compartir i editar tot tipus
de documents. L'Unic requeriment
indispensable és disposar d'un
compte Google.

At E ditar Insariar  Havhlones

I i =

et psU FAT-HLE SENEN EEN]

Editar  Ordenar  Foomudas  Revisinnes
it fRly o B QR RSREE B

Imfarmes sohre ol progrerado.nd cscs
Escren por; Sumana Laped |[Aetho = CEdber  Revisheses

& frslon da whid, mu clase |0 ueve apesifes | Dugicar dlapasitfes
dbrrss ¢ shai, A Pl el
wil i

Informe de progreso

& &hors msmd lengo 10
AT e P LA

o LEGmon S M)
o Boacm 1o i

o Bt dpnitin o Abodi nges [ Myde  Wmens e Libros por ko predin)
! nlumess
M= Tyl =

Materials elaborats i compilats per Fundacié FIAS
www.fundaciofias.org

o
CEV iniciar prasssmincidn

dos al mes en mi ciase
. tidoa
aimiEEdL 1 10

10 380
10 4.2

& AT
= 1 T g




