
 

 

NOM DEL CURS: IFC Tractament de la informació (ACTIC/C4). Nivell mitjà 
 
DURADA:  30 hores 
 
OBJECTIUS:  
 
- Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informació i textos, 
destinats a ser impresos o publicats a internet. 
 
 
CONTINGUTS:  
 
Unitat didàctica 1. Configuració d'un format adequat a un document usant de manera eficaç les 
principals utilitats d’un processador  
 
Unitat didàctica 2. Eines del processador de textos (estils, corrector ortogràfic, formats d’arxiu, etc)  
 
Unitat didàctica 3. Elaboració d' un document emprant una plantilla de document  
 
Unitat didàctica 4. Combinació de correu  
 
Unitat didàctica 5. Elements gràfics i multimèdia en un text 


