ACORDS MESA NEGOCIADORA 21 D'OCTUBRE DE
2005

1. Lectura i aprovacio, si escau, de I'acta de la sessié anterior.
S’aprova per unanimitat.

2. Aprovacio. si escau, de la RLT de PDLI.

S’aprova per unanimitat.

Aprovacid. si escau. de les bases de la convocatoria del grup C;

administracié general,

3.
| torn IIiure|i|promoci6 interndl (1ver anexos abajo)
S’aprova amb amb els vots favorables de CCOO, STEPV-IV i UGT, i
Pabstencié de CGT.

4 Acord, si escau. respecte a les condicions de trasllat del personal

auxiliar de serveis bibliografics i del personal auxiliar de serveis.
Es retira el punt.
5. Torn obert de paraules.

(D
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ANNEX |

SISTEMA SELECTIU

El procediment de seleccio sera el de concurs-oposicio.

Fase d'oposicié: Constara de dos exercicis obligatorisi eliminatoris, i un de voluntari i de mérits.

1r exercici (obligatori i eliminatori) Constara d'un test amb quatre respostes dternatives, de les
quals tan sols una sera la correcta, i versara sobre € contingut del programa que figura en I'annex
Il de la convocatoria.

Els errors penditzaran segons la férmula
E

A -
a1

n

on:

N = nota resultant

A = nombre d'encerts

E = nombre d'error

d = nombre d'opcions per a cada pregunta
n = nombre de preguntes

El nombre de preguntesi & temps de redlitzacio de I'exercici s fixara d tribunal amb I'antelacio
suficient.

L'exercici esvaorarade 0 a 30 puntsi per aprovar-lo cadra obtenir-hi 15 punts com a minim.

2n exercici (obligatori i eliminatori):

Consistira en la resolucié de dos exercicis practics, que seran triats entre 3 presentats pd tribunal,
d'informatica sobre Office 2003 (bases de dades Acces, full de cllcul Excel i tractament de textos



Word) i en relacié a les funcions i competencies de I'escala administrativa. La matéria objecte
d'examen es troba relacionada a I'annex VII.

Cada suposit practic es valorara de 0 a 15 punts, i per aprovar aguesta part, caldra obtenir almenys
15 punts entre ambdds suposits i no haver rebut la quaificacié de 0 punts en cap dels dos suposits.

Laduracio minima serad'un horai mitja, i no podra ser superior atres, a criteri del tribunal.

Laqualificaci6 globa del segon exercici serala suma de les qualificacions que sobtinguen en cada
part.

Laqualificacio total delafase d'oposicio serala suma de les qualificacions dels 2 exercicis.

La fase d'oposicid la podra aprovar un nombre major daspirants que e de les places que es
convoguen. Quan acabe aquesta fase, d tribunal fara publica la llista dels aspirants que I'han

aprovada al tauler d'anuncis del Servei de Recursos Humans (PAS) i a la pagina web d'aquest
Servel, amb indicacio de la puntuacid obtinguda.

Presentacié delsmeritscurriculars

Finditzats els exercicis obligatoris de la fase d'oposicid, €ls opositors que els hagen aprovat
disposaran d'un termini de 10 dies habils, a partir de seglent a la publicacié de les llistes
d'aprovats en aquesta fase, per a presentar la documentacio acreditativa dels mérits curriculars que
al-leguen.

Qui no aprove lafase d'oposicio no podra passar alafase de concurs.

Fase de concurs; Se valoraran els mérits del curriculum dels i les aspirants d'acord amb € barem
gue figuraenl'annex IV. La puntuaci6 obtinguda en la fase de concurs se sumara a l'obtinguda en
lafase d'oposicio per a elaborar I'ordre definitiu del's concursants aprovats.

Llista d'aprovats: A continuacio selaborara per ordre de puntuacid una llisa d'aprovats, agie
contindra € mateix nombre d'aspirants que de vacants convocades.

En cas dempat entre els aspirants inclosos en la relacio, I'ordre sestablira atenent a la puntuacio
obtinguda en &l segon exercici. S hi continua satendra ala major puntuacio obtinguda en & primer
exercici, i S és manté I'empat, aquest es dirimira per sorteig.

Borsa de treball: Es confeccionara una borsa de treball amb e personal aspirant que ha aprovat la
fase d'oposicio. Per a establir I'ordre de prioritats Sestara a que dispose la normativa de borses de
la Universitat de Vaencia en el moment de la seua congtitucio. Aquesta borsa es publicara en la
paginaweb del Servei de RRHH(PAS) de la Universitat de Vaéncia
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ANNEXII

Temari

Bloc 1. Organitzacié del'estat i del'administracié publica

1

La Constituci6 espanyola de 1978; estructura i contingut. Dret i deures fonamentals, la
seva garantia i suspensio. El Tribuna Congtitucional. El Defensor del Poble. Reforma

de la Congtitucio.
La Corona. Funcions constitucionals del rei. Successio i regencia Laratificacio.

Les Corts Generals. El Congrés dels Diputats i € Senat. Composicié i funcions.
Procediment d'elaboracié i aprovacio de les lleis. Els tractats internacionals.

El govern i I'administracié. Composicié. Funcionsi potestats. Designacio i remocio del
governi e seu president.

El poder judicia. El principi d'unitat jurisdiccional. El Consell General del poder
judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal Suprem. L'organitzacié judicia

espanyola.

L'administraci6é central de I'estat. EI Consdll de Ministres. El president del govern. Els
ministres. L'administracio periférica de I'estat: els delegats del govern a les comunitats
autonomes. Els subgovernadors civils.

La Comunitat Autdnoma Vaenciana. L'Estatut d'Autonomia. Les inditucions. les
Corts Vaencianes, d president. Els organs de govern i les seves funcions.

La Unié Europea. Institucions: € Consell, € Parlament, la Comissié, € Tribuna de
Justicia. Efectes de laintegracio europea en |'organitzacio de I'Estat esparyal.

Bloc 2. Organitzacié de les oficines publiques

9.

10.

11.

L'atencié a public: acollidai informaci6 al'administrat. Els drets del's ciutadans enfront
del'administracio.

Els serveis dinformacié administrativa. Informacié general i particular. Iniciatives.
Reclamacions. Queixes. Peticions.

Concepte de document, registre i arxiu. Funcions del registre i de I'arxiu. Classes
darxiusi criteris d'ordenacié. Consideracio especia de l'arxiu de gestio.



Bloc 3. Dret administratiu general

12. Fonts ddl dret administratiu. Jerarquia de fonts. La Constitucio. Lalla. Lleis organiquesi

13.

14.

15

16

ordinaries. Disposicions normatives amb forca de llei. El reglament: concepte,
naturalesai classes. Limits de la potestat reglamentaria.

L'acte administratiu: concepte, classesi elements. La motivacio i la notificacio. Eficacia
i validesa dels actes adminigtratius. Nul-litat i anul -labilitat.

El procediment administratiu: concepte i importancia. La Llel de Régim Juridic de les
Administracions Pibliques i del Procediment Administratiu Comu: contingut i ambit
d'aplicacio. Idea genera de la iniciacié, ordenaci6, instruccié i terminacié del
procediment administratiu.

evisio dels actes en via administrativa. Recursos administratius. concepte i classes.
Reclamacions prévies a les vies civil i labord.

Els contractes administratius. Concepte i classes. Estudi dels seus elements. € seu
compliment. Larevisio de preusi atres consideracions contractuals. Incompliment dels
contractes administratius.

Bloc 4. Administracié de recur soshumans

17.

18.

19.

20.

El persona a servel de I'administracio publica. El personal funcionari de la Generalitat
Valenciana. El persona funcionari de la Universitat de Valéncia. La Lle de Funcié
Plblica Vaenciana

Adquisicié i pérdua de la condicié de funcionari segons laLlel delafuncid publica de
la Gengralitat Vaenciana. Situacions administratives. Accés, promocié i carrera
administrativa. Provisio dels [locs de treball.

Dretsi deures dels funcionaris publics segons la Llel de la Funcié Pdblica Vaenciana.
Retribucions i indemnitzacions. Incompatibilitats. Régim disciplinari. Politiques
digualtat de genere: mesures per afavorir la promocid professiona de les empleades
publiques. Mesures contra la violéncia de genere. Iniciatives per apromoure € vaor de
laigualtat de genere (Ordre APU/526/2005, de 7 de marg).

El persona labora de la Universitat de Vaencia. Regim juridic. El contracte laboral:
objecte, classes i extincié de la relacié laboral. El conveni col-lectiu de les universitats
publiques de la Comunitat Vaenciana.



21.

22,

23.

El régim general de la Seguretat Social. La accid protectora. Prestacions, afiliacio i
cotizacions. La incapacitat transitoria. La invalidesa: reconeixement i graus. Jubilacio.
Concepte i requisits (persona funcionari i laboral): prestacions basiques; subjectes
causants; beneficiaris.

La llibertat sindical i €s oraans de representacié del personal funcionari de la
Universitat de Valéncia. La negociacio de les condicions de trebal del personal
funcionari. LaLle de Prevencié de Riscos Laborals.

El personal docent i investigador de la Universitat de Vaeéncia: classesi regim juridic.
Categories, sdleccid, drets i obligacions. Regim retributiu del persona docent
universitari. Incompatibilitats.

Bloc 5. Gestié econdmica i administrativa

24,

25,

26

27.

28.

29,

El pressupost: concepte i classes. Cicle pressupostari. Pressupost per programes.
Elaboracié del pressupost i control pressupostari.

El pressupost de la Generditat Vaenciana.Caracteristiques i estructura. Els crédits
pressupostaris. Despeses plurianuas. Anul-lacié de romanents. Incorporacié de credits.
Credits extraordinaris. Avancaments de tresoreria. Credits ampliables. Transferenciade
credits.

Ordre de despesa i ordre de pagament: organs competents, fases del procediment i
documents comptables que hi intervenen. Liquidacié i tancament de I'exercici. Control
dela despesa publica. Classes. Especial esment del control de legditat. La Sindicatura
de Comptes de la Generdlitat Vdenciana.

Despeses per a la compra de béns i serveis. Despeses de transferencies: corrents de
capita. Despeses dinversid. Pagaments: concepte i classificacio. Pagaments per
obligacions pressupostaries. Avancaments de caixa fixa. Pagaments "en ferm" i "per
justificar”. Justificacio de lliuraments.

L'execucid pressupostaria i la contractacio administrativa amb especial atencio als
contractes d'obres, de gestié de serveis publics i de subministraments. Els contractes
d'assistéencia técnica

Pla generad de compatibilitat publica: fins, objectius, ambit daplicacio i
caracteristiques. Breuandis dels grups de comptes.
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Bloc 6. Gestio universitaria

30.

31.

32

34.

35.

La Universitat com a servei public. La Lle Organica 6/2001, de 21 de desembre,
d'Universitats, i decrets de desenvolupament. L'autonomia universitaria, els seus limits.
Régim juridic de les universitats publiques. Estructura general de les universitats
publiques.

La Universita; de Vaencia. Naturaesa, fins i estructura. Els Estatuts de la Universitat
de Vaeéncia. Organs de govern col-legiatsi unipersonals.

Normativa estatal i autondmica en relaci6 amb els plans d'estudis universitaris,
titulacions, permanéncia i gestié del primer, segon i tercer cicles universitaris.
Convalidacions. Cursos de postgrau i unipersonals.

Normativa i legidacid sobre bequesi gjudes ds estudiants. Organismesi condicions de
les subvencions per a estudis universitaris reglats. Planificacio i programaci6 estatal i
autondmica de les beques. Intercanvis internacionals.

La investigacié a la Universitat de Valéncia Tipus de financament. Projectes,
programes i contractes dinvestigacio, nacionals i internacionals, amb especia atencié
as programes de la Comunitat Europea.

Régim economic de la Universitat de Vaéncia. Pressupost. Patrimoni. Financament i
control.



ANNEX IV
BAREM

A la fase de concurs només hi podran accedir €ls i les aspirants que hagen superat la fase
d'oposicid. Es vaoraran ds mérits aportats per es i les aspirants segons € barem que
Sassenyala a continuacio i que hauran de possair elsi les aspirants en la data de publicacio
d'aguesta convocatoria.

a) Treball desenvolupat en I'administracio. Es valorara fins un maxim de 32 punts
d trebal desenvolupant en qualsevol administracié plblica en cossos o escales iguals o
distintes a de les activitats funcionals de les places convocades, en qualsevol i através de
qualseval tipus de relacio juridica (administrativa o laboral), arao de:

- 0,30 punts per mes complet de serveis prestats en llocs de trebal d'administratiu o
d'auxiliar administratiu de la Universitat de Vaéncia.

- 0,15 punts per mes complet de serveis prestats en Ilocs de trebdl distints as de I'apartat
anterior i desenvolupats en la Universitat de Vaencia

- 0,075 punts per mes complet de serveis prestats en qualsevol lloc de treball desenvolupat de
quaseval Universitat Publica.

- 0,0375 punts per mes complet de serveis prestats en qualsevol lloc de treball desenvolupat
de quaseval atra Administracié Publica.

b) Formacié: Esvalorarafins un maxim de 8 punts els seglients apartats

b.1) Titulacié académica: La vdoraci6 maxima per aguest concepte sera 3 punts. Es
valoraran les titulacions academiques acreditades pels aspirants que siguen superiors a les
gue sexigeixen per aaccedir a grup gque pertanyen les places ofertades, conformement amb
la seglient escala:

Diplomat universitari o equivalent: 1,5 punts.

Llicenciat universitari, doctor o equivalent: 3 punts.

b.2) Coneixement de valencia: La valoracié maxima per aguest concepte sera 3 punts. En
aguest apartat es valoraran els cursos de coneixement de valéncia d'acord amb la seglient
escala:

grau lemental: 1 punt.

grau mitja 2 punts

grau superior: 3 punts.
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b.3) Idiomes comunitaris; Lavaloracié maxima per aquest concepte sera 2 punts. En aquest
apartat es valoraran €s cursos de coneixement dels seglients idiomes @munitaris (anglés,
francés, italia o demany). Es puntuara d'acord amb la seglient escala:

Per cada curs complet Dde I'escola oficial didiomes, centre didiomes de la Universitat o
equivalent, 0,20 punts.

! Modificaci6 introduida a la M esa Negociador ade 21 d’ octubr e de 2005
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ANNEX VII
CONTINGUT DE LA MATERIA DELSEXERCICISPRACTICS

Contingut de Word

Crear i tancar un document. Modalitats de presentacid. Arxivar el document. Localitzacio i edicio.
Alineacié. Inserir, copiar i enganxar textos. Copiar el format. Format: tabulacions, nimero de linia,
fonts, colors, marges, sagnats, ombrejats, salts de pagina. Taules i columnes. Notes a peu de pagina.
Numerar folis. Inserir objectes. Epigrafs. Elements grafics. Imprimir, seleccionar impressores, cancel-
lar impressié, imprimir sobres. Definir idioma. Cercar i reemplacar. Diccionari de sinonims.
Combinacié de correspondéncia. Correccio i cerca de dades, correccié automatica. Configurar i
personalitzar I'entorn. Enregistrar mares. Cercar documents.

Contingut d'EXCEL

Format, edici6, impressio. Funcions. Treballar amb dades. Optimit zar el treball en el full de calcul.

Contingut d'ACCESS

Estructura. Iniciar i acabar Access. Crear taules: estructura de la taula, introducci6 de dades, disseny
de la taula, impressio, relacié de les taules. Els formularis: 1'autoformulari, disseny de formularis.
Relacions; combinar dades, relacionar les consultes i les taules. L'informe: crear informes; com
convertir els nonbres en un grafic; dissenyar grafics; etiquetes: desar els formularis com ainformes.
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Hi haura 2 sistemes selectius diferents: un per al torn general i per a tom de discapacitats i I'altre per al
torn especial.

A) SISTEMA SELECTIU PER AL TORN GENERAL | TORN DE DISCAPACITATS
El sistema selectiu, per aquestos torns sera el de concurs-oposicié amb un curs formatiu en practiques.
Fase d'oposicio; Constarad'l exercici obligatori i eliminatori.

Consistira en la resolucié de dos exercicis practics dinformatica, a elegir entre 3 que proposara €l
tribunal referits a office 2003 (base de dades Acces, full de calcul Excel i tractament de textos Word) i
en relacié ales funcions i competéncies de I'escala administrativa. La matéria objecte d'examen es troba
relacionada al'annex VI.

Laduracié minimade I'exercici serad'unahorai no podra ser superior adues, acriteri del tribunal.

La valoracié maxima per aquest concepte sera de 20 punts. Cada exercici es valorara de 0 a 10 punts.

Per aprovar-los caldra obtenir-hi almenys 10 puntsi no haver rebut la qualificaci6 de O punts en cap dels
dos exercicis.

Lafase d'oposici6 la podra aprovar un nombre major d'aspirants que el de les places que es convoquen.
Quan acabe aquesta fase, € tribunal fara piblica la Mista dels aspirants que I'han aprovada al tauler

d'anuncis del Servei de Recursos Humans (PAS) i ala pagina web d'aquest Servei, amb indicacio de la
puntuaci6 obtinguda.

Els aspirants que hagen aprovat la fase d'oposici6 disposaran d'un termini de 10 dies habils, a partir del
seglient a la publicacié de les llistes d'aprovats en aquesta fase per a presentar la documentacio
acreditativa dels mérits curriculars que al -leguen.

Qui no aprove lafase d'oposicié no podra passar alafase de concurs.

Fase de concurs: Es valoraran els merits del curriculum dels i les aspirants d'acord amb el barem que
figura en I'annex 1V. La puntuacié obtinguda en la fase de concurs se sumara a I'obtinguda en la fase
d'oposicié per aelaborar I'ordre definitiu dels concursants aprovats.

En cas d'empat entre els i les aspirants, |'ordre sestablira en primer lloc, per la major puntuacié que
sobtinga en la fase d'oposicié. Si persisteix I'empat, Satendra a I'antiguitat de I'aspirant; s encara
persistira, es decidira a favor del candidat de major edat. Si encara persisteix es desfara mitjancant un
sorteig.

A continuaci6 selaborara per ordre de puntuaci6 dos |listes d'aprovats, una per al torn general i I'altra per
a torn de discapacitats. Aquestes llistes contindran el mateix nombre d'aspirants que de vacants
convocades en cada torn. Les persones incloses en aguestes llistes seran nomenats funcionaries i

funcionaris en practiquesi hauran d'aprovar el curs formatiu establert en I'annex I1.
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B) SSISTEMA SELECTIU PER AL TORN ESPECIAL
El sstema selectiu per a aquest tom sera el de curs selectiul.
El curs sdectiu tindra una duracié de 60 hores totals, de les quals es podra vaorar la
conveniencia que com a maxim un 25% del total puga dedicar-se a tallers o practiques

interactives.

Els moduls de matéries que configuren € programa del curs son els que figuren en I'annex |1
d'aguesta convocatoria.

El sstema de valoracio dels aspirants constara de dues parts:

Avduacid dds moduls. La reditzara a find de cada modul e professor que
I'impartisca.

Prova fina amb tribunal En finalitzar cada edici6, sefectuara una provafina sobre tot
el contingut dels moduls del programa, reditzada pel tribunal nomenat pel rector a
aquest efecte.

El curs estaintegrat per cinc moduls. Cada un d'aquests moduls sera avaluat de 0 a 10 punts. La
prova fina savaluaraiguament de 0 a 10 punts.

Laqualificacio fina del curs serala suma de les puntuacions obtingudes en cada modul, més la
obtinguda en la provafind.

Per passar ala prova final sera necessari haver-hi obtingut almenys 25 punts en la suma de les
avaluacions parciasi no haver estat qualificat amb zero en cap d'elles.

Per a superar la prova final sera necessari obtenir-hi aimenys 5 punts.
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ANNEX 11
CONTINGUT DEL CURS FORMATIU EN PRACTIQUES PER ALS TORNS GENERAL | DE
DISCAPACITATS, | PER AL CURS SELECTIU PER AL TORN ESPECIAL.

Ambdds cursos constaran de 60 hores totals dividides en els modul s segiients:

MODUL A: Coneixements basics de la Constitucié i del Procediment Administratiu General.
HORESTOTALS: 12

La Constitucié Espanyola de 1978. Visi6 general del contingut del text institucional.
Especial atencié a Titol Preliminar. Titol octau i Reforma constitucional.

La Llei de Régim Juridic de les Administracions Publiques i Procediment
Administratiu Comu: Els organs de les Administracions Publiques. Els interessats.
L'Activitat de les administracions Publiques. Les disposicions i actes administratius.
Procediment.

MODUL B: Coneixements basics de gestié economica. HORES TOTALS: 12

La Contractacié administrativa. Caracteristiques generals de la normativa aplicable.
Gesti6 de lacontractacié en laUVEG

La Gestié economica i la gestio pressupostaria. Gestio d'ingressos i gestié del gasto.
El SICUV.

MODUL C: El personal d'Administracié i serveisdela UVEG. HORESTOTALS: 12

La Universitat com a servel Public. Régim Juridic dels funcionaris de la Universitat
de Vaencia

Accés, promocid i carreraadministrativa.

Situacions Administratives.

Condicions de treball del persona delaUVEG

Politiques d'igualtat de genere

Larepresentacio sindical en laUVEG

MODUL D: El personal docent i investigador dela UVEG. HORESTOTALS 12

El Régim juridic del PDI delaUVEG
Personal docent funcionari. Caracteristiquesi regulacio
Personal docent contractat. Caracteristiquesi regulacié

MODUL E: La gestio delsestudiantsen laUVEG: HORESTOTALS 12

Els Plans d'estudis
L'accés ala Universitat
Lagestio derivada dels estudiantsi laseuanormativaen laUVEG



ANNEX IV
BAREM

Es vaoraran el's seglients merits:

a) Antiguitat: Esvaoraratot € temps de serveis reconeguts al'emparade lallel 70/1978
segons la seguent férmula 4 log(l+n°anys)/log(31). El temps maxim que es vaorara sera €
periode de 30 anysi no estindran en consideracio fraccions inferiors al'any.

b) Treball desenvolupat: Es vaorara €l grau consolidat que els aspirants tinguen en €l
moment de finalitzacio del termini de presentacio de sol -licituds.

Nivdl 12: 0,5 punt

Nivel 14: 1 punts

Als funcionaris que es troben en situacié d'excedéncia per atenci6 de fill sels valorara @ grau
persona que tinguen consolidat. Saplicara aguesta mateixa norma per a tots el's funcionaris que
estiguen en situacio de reserva del 1loc de treball.

Als excedents voluntaris sells valorara el grau persona que tinguen consolidat en e moment de
sol-licitar I'excedencia

C) Titulaci6 académica: Es valoraran les titulacions académiques acreditades pels
aspirants que siguen superiors a les que sexigeixen per a accedir a grup a que pertanyen les
places ofertades, conformement amb la seglient escala:

Diplomat universitari o equivalent: 0,5 punt.
Llicenciat universitari, doctor o equivalent: 1 punt.

Lavaloracié maxima per aguest concepte sera 1 punt.

d) Cursos de Formacio: En aquest apartat es valoraran els cursos de formacio redlitzats
per la Universitat o organismes oficials reconeguts en matéeria de formacié de funcionaris o que
hagen estat convalidats pel Servei de Formacié Permanent de la Universitat de Vaeéncia. En cap
cas puntuaran en aguest apartat €ls cursos de coneixement de valenciai didiomes, i es limitara
as que estiguen previstos en els epigrafs @& formacié en € barem general d'aplicacié as
concursos de mérits per a la provisié de llocs de treball, aprovat per la Junta de Govern dd 22
d'octubre de 1991. La valoracid maxima per aquest concepte sera 1 punt. Es puntuara d'acord
amb |la seglient escala:

Cursos entre 15 i 30 hores: 010 punts

Cursos entre 31 i 50 hores: 020 punts

Cursos de 51 0 més hores: 0'30 punts

€) Coneixement de valencia: En aquest apartat es valoraran €ls cursos de valencia
realitzats per la Universitat o organismes oficials reconeguts en la matéria pel Servei de Politica
Linguisticade la Universitat de Vaencia. La vaoracié maxima per agquest concepte sera 1 punt.
Es puntuara d'acord amb la seglient escala

Grau superior: 1 punt

Grau mitja 0,5 punts

Grau e ementd: 0,25 punts



ANNEX VI

CONTINGUT DE LA MATERIA DELSEXERCICISPRACTICS

Contingut de Word

Crear i tancar un document. Modalitats de presentacio. Arxivar el document. Localitzacid i edicio.
Alineacio. Inserir, copiar i enganxar textos. Copiar €l format. Format: tabulacions, nimero de linia, fonts,
colors, marges, sagnats, ombrejats, salts de pagina. Taules i columnes. Notes a peu de pagina. Numerar
folis. Inserir objectes. Epigrafs. Elements grafics. Imprimir, seleccionar impressores, cancel -lar impressio,
imprimir sobres. Definir idioma. Cercar i reemplagar. Diccionari de sindnims. Combinacié de
correspondencia. Correccio i cerca de dades, correccio automatica. Configurar i personalitzar I'entorn.
Enregistrar marcs. Cercar documents.

Contingut d'EXCEL

Format, edici, impressi6. Funcions. Treballar amb dades. Optimitzar el treball en el full de calcul.

Contingut d'ACCESS

Estructura. Iniciar i acabar Access. Crear taules: estructura de la taula, introduccié de dades, disseny de la
taula, impressio, relacié de les taules. Els formularis: I'autoformulari, disseny de formularis. Relacions:
combinar dades, relacionar les consultes i les taules. L'informe: crear informes; com convertir els
nombres en un grafic; dissenyar grafics; etiquetes: desar els formularis com ainformes.



