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MODULO: TRACTAMENT INFORMATIC DE LA INFORMACIO CODIGO: 0440 DURACION: 224 h.
LEY: LOE

CURRICULO: Real Decreto 1631/2009

CURSO: 1¢
CICLO: Gestid Administrativa
GRADO: Grau Mitja

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE Y CRITERIOS DE EVALUACION (1), CONTENIDOS (2) E
INSTRUMENTOS DE EVALUACION (3)

1. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion. (RD)

RA1: Processa textos alfanumérics en un teclat estés aplicant les técniques de
I'operatoria de teclats.

CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han organitzat els elements i espais de treball.

b) S'ha mantingut la posicié corporal correcta.

¢) S'ha identificat la posicio correcta dels dits a les files de el teclat alfanumeéric.

d) S'han precisat les funcions de posada en marxa del terminal informatic.

i) S'han emprat coordinadament les linies del teclat alfanumeéric i les tecles de signes i
puntuacio.

f) S'ha utilitzat el métode d'escriptura a el tacte en paragrafs de dificultat progressiva i
en taules senzilles.

g) S'ha utilitzat el métode d'escriptura a el tacte per realitzar textos en anglés.

h) S'ha controlat la velocitat (minim de 200 pm) i la precisié (maxim una falta per minut)
amb I'ajuda d'un programa informatic.

i) S'han aplicat les normes de presentacio dels diferents documents de text.

j) S'han localitzat i corregit els errors en l'operatoria de teclats.

RAZ2: Instal-la i actualitza aplicacions informatiques relacionades amb la tasca
administrativa raonant els passos a seguir en el procés.

CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han identificat els requisits minims i optims per al funcionament de I'aplicacio.

b) S'han identificat i establert les fases del procés d'instal-lacié i actualitzacio.

¢) S'han respectat les especificacions técniques de la instal - lacio.

d) S'han configurat les aplicacions segons els criteris establerts.

i) S'han documentat les incidéncies i el resultat final.

f) S'han solucionat problemes en la instal-lacié o integracié amb el sistema informatic.
g) S'han eliminat i / o afegit components de la instal-lacié en I'equip.

h) S'han respectat les llicéncies programari
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RA3: Elabora documents i plantilles manejant opcions del full de calcul tipus.
CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han utilitzat els diversos tipus de dades i referéncia per a cel-les, rangs, fulles i
llibres.

b) S'han aplicat formules i funcions.

¢) S'han generat i modificat grafics de diferents tipus.

d) S'han emprat macros per a la realitzacié de documents i plantilles.

i) S'han importat i X fulls de calcul creades amb altres aplicacions i en altres formats.

f) S'ha utilitzat el full de calcul com a base de dades: formularis, creacié de llistes, filtrat,
proteccié i ordenacié de dades.

g) S'ha utilitzat aplicacions i periférics per introduir textos, nimeros, codis i imatges.

RA4: Elabora documents de textos utilitzant les opcions d'un processador de textos
tipus.

CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han utilitzat les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i
autoedicio.

b) S'han identificat les caracteristiques de cada tipus de document.

¢) S'han redactat documents de text amb la destresa adequada i aplicant les normes
d'estructura.

d) S'han confeccionat plantilles adaptades als documents administratius tipus.

i) S'han integrat objectes, grafics, taules i fulls de calcul, i hipervincles entre d'altres.

f) S'han detectat i corregit els errors comesos.

g) S'ha recuperat i utilitzat la informacié emmagatzemada.

h) S'han utilitzat les funcions i utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat
i confidencialitat de les dades.

RAS5: Realitza operacions de manipulacié de dades en bases de dades ofimatiques
tipus.

CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han identificat els elements de les bases de dades relacionals.

b) S'han creat bases de dades ofimatiques.

c) S'han utilitzat les taules de la base de dades (inserir, modificar i eliminar registres).
d) S'han utilitzat assistents en la creacié de consultes.

i) S'han utilitzat assistents en la creacié de formularis.

f) S'han utilitzat assistents en la creacié d'informes.

g) S'ha realitzat recerca i filtrat sobre la informacié emmagatzemada.

RAG; Integra imatges digitals i sequéncies de video, utilitzant aplicacions tipus i
periférics en documents de I'empresa
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CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han analitzat els diferents formats d'imatges.

b) S'ha realitzat I'adquisicié d'imatges amb periférics.

¢) S'ha treballat amb imatges a diferents resolucions, segons la finalitat.
d) S'han importat i exportat imatges en diversos formats.

i) S'han reconegut els elements que componen una seqiiéncia de video.
f) S'han analitzat els tipus de formats i «codecs» més emprats.

g) S'han importat i exportat sequéncies de video.

h) S'han capturat seqiiéncies de video amb recursos adequats.

i) S'han elaborat guies basiques de tractament d'imatges i video.

RA7: Elabora presentacions multimédia utilitzant aplicacions especifiques

CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han identificat les opcions basiques de les aplicacions de presentacions.

b) Es reconeixen els diferents tipus de vista associats a una presentacio.

c) S'han aplicat i reconegut les diferents tipografies i normes basiques de composicid,
disseny i utilitzacié del color.

d) S'han dissenyat plantilles de presentacions.

i) S'han creat presentacions.

f) S'han utilitzat periférics per executar presentacions.

RA8: Gestiona el correu i I'agenda electronica manejant aplicacions especifiques

CRITERIS D'AVALUACIO

a) S'han descrit els elements que componen un correu electronic.

b) S'han analitzat les necessitats basiques de gestié de correu i agenda electronica.

¢) S'han configurat diferents tipus de comptes de correu electronic.

d) S'han connectat i sincronitzat agendes de I'equip informatic amb dispositius mobils.

i) S'ha operat amb la llibreta d'adreces.

f) S'ha treballat amb totes les opcions de gestié de correu electronic (etiquetes, filtres,
carpetes i altres).

g) S'han utilitzat opcions d'agenda electronica.
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2. CONTENIDOS: ANEXO | Mdédulos profesionales (Orden CV)

Procés de textos alfanumeérics en teclats estesos:

- Organitzacio de el temps i de I'espai de treball.

- Postura corporal davant el terminal:

- Prevencio de vicis posturals i tensions.
- Posicié dels bracos, canells i mans.
- L'ergonomia en el lloc de treball. Els riscos laborals.

- Composicio d'un terminal informatic.

- Maquinari. Periférics d'entrada: teclats, escaner i altres.
- Programari: programes per al processament de textos,

reconeixement
de veu.

- Coneixement de el teclat estés. Col-locacié de dits.
- Desenvolupament de la destresa mecanografica:

- Escriptura de paraules simples.

- Escriptura de paraules de dificultat progressiva.

- Majuscules, numeracio i signes de puntuacio.

- Copia de textos amb velocitat controlada.

- Escriptura de textos en les dues llengles cooficials i en anglés.

- Correcci6 d'errors.

- Técniques i normes gramaticals.

Instal-lacié i actualitzacié d'aplicacions:

- Requeriments minims d'un equip informatic:
- El processador. Memoria. Targeta grafica. Unitats d'emmagatzematge

intern
i extern.
- Sistemes operatius.

- Funcions basiques d'un sistema operatiu.
- Sistemes operatius monousuari i multiusuari.

- Els entorns d'usuari.
- Xarxes locals.

- Mitjans per compartir i actualitzar recursos.
- Descarrega, instal-lacid, configuracié i actualitzaci6 d'aplicacions
programes i utilitats a través suports fisics i de la xarxa.

- Tipus d'aplicacions ofimatiques.
- Tipus de llicéncies programari:

- Programari propietari i Programari lliure.

- Necessitats dels entorns d'explotacio.
- Requeriments de les aplicacions.

- Components i complements de les aplicacions.
- Procediments d'instal-lacié i configuracio.
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- El suport de la informacio.

- Diagnostic i resolucio de problemes.
- Els manuals d'usuari.

- Técniques d'assisténcia a l'usuari.

Gestio de correu i agenda electronica:

- La funcio del correu electronic i I'agenda electronica.
- Instal-lacio i configuracié d'aplicacions de correu electronic i agenda
electronica.
- El correu web.
- Tipus de comptes de correu electronic.
- Entorn de treball: configuracio i personalitzacio.
- Plantilles i firmes corporatives.
- Forums de noticies (news): configuracio, us i sincronitzacié de
missatges.
- La llibreta d'adreces: importar, exportar, afegir contactes, crear llistes de
distribucio i posar la llista a disposicié d'altres aplicacions ofimatiques.
- Gestid de correus: enviar, esborrar, guardar i copies de seguretat, entre
d'altres.
- Gesti6 de l'agenda: contactes, cites, calendari, avisos, tasques, entre
d'altres.
- Gestid en dispositius mobils del correu i I'agenda.
- Sincronitzaciéo amb dispositius mobils.
- Seguretat en la gestio del correu: Filtres. Tractament del SPAM
- Gestio d'arxius i seguretat de les aplicacions de correu i agenda
electronica.
- Técniques d'assisténcia a l'usuari.

Elaboracié de documents i plantilles mitjangant fulls de calcul:

- Introduccié al full de calcul:
- Cel'les, rangs i llibres.
- Edicié de dades: Copiar, moure i esborrar dades.
- Obrir i guardar documents.
- Us de I'ajuda.
- Estructura d'un full de calcul:
- Files i columnes.
- Seleccid.
- Modificacié de mida.
- Inserci6 i supressio.
- Formats:
- Fonts.
- Bordes.
- Tipus de dades.
- Autoformat.
- Proteccio.
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- Estils.
- Utilitzacié de formules i funcions:
- Utilitat de les funcions.

- Gestiod de dades en fulls de calcul.

- Verificacio ortografica.
- Creacio¢ de taules i grafics dinamics.
- Us de plantilles i assistents.

- Importacio i exportacié de fulls de calcul.

- La impressi6 dels fulls de calcul.

- Utilitzacié d'opcions de treball en grup, control de versions, verificacio

de canvis, entre d'altres.

- Elaboracié de diferents tipus de documents (pressupostos, factures,

inventaris, entre d'altres).

- Automatitzacié de processos en els fulls de calcul. Macros.

- Disseny i creacio de macros.

Utilitzacio de bases de dades ofimatiques:

- Les bases de dades:

- Elements generals.

- Aplicacions de la base de dades.
- Elements de les bases de dades relacionals:

- Tipus de relacions.
- Integritat.
- Consultes multiples.
- Creacio de bases de dades.
- Edici6 de bases de dades.
- Creacio de consultes.
- Creacio de formularis.
- Creacio d'informes.
- Maneig d'assistents.
- Recerca i filtrat de la informacid.
- Disseny i creacio de macros.

Tractament de textos i imatges:

- Introduccio a I'processador de textos:
- L'entorn de treball.
- Desplagament pel text.
- Seleccié.

- Edicio6 de textos.

- El format de text.

- Estructura dels documents. Divisions i seccions.

- Impressioé de documents.
- Estils.
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- Formularis.

- Accés a dades.

- Verificacio ortografica.

- Combinacié de documents.

- Creacid i us de plantilles.

- Formats dels documents.

- Importacio i exportacié de documents.

- Treball en grup: comparar documents, versions de document, verificar

canvis, entre d'altres.
- Automatitzacié de processos en proces
- Disseny i creacio de macros.

sadors de text. Macros.

- Elaboracié de diferents tipus de documents (manuals i parts de

incidéncies entre d'altres).
- El reconeixement optic de caracters.

- Utilitzacié de programari i maquinari per a introduir textos i imatges.

Integracié d'imatges i videos en documents:

- La imatge digital.

- Propietats de les imatges digitals.

- Elaboracié d'imatges:
- Formats i resolucio d'imatges.
- Conversio de formats.

- Manipulacio de seleccions, mascares i capes.
- Utilitzacié de retoc fotografic, ajust d'imatge i de color.

- Insercio de textos.
- Aplicacié de filtres i efectes.

- Importacié i exportacié d'imatges.

- Utilitzacio de dispositius per obte
- Creacio de publicacions.

- Manipulacié de videos:
- El video digital.
- Captura de video.
- Tractament de la imatge.
- Formats de video. Cddecs.
- Manipulacio de la linia de temps.
- Seleccio d'escenes i transicions.
- Introduccio de titols i audio.

nir imatges.

- Importacié i exportacié de videos.

- Muntatge de projectes amb imatges i videos.
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Elaboracié de presentacions:

- Utilitats dels programes de presentacio.

- La interficie de treball.
- Creaci6 de presentacions.

- Disseny i edicié de diapositives. Regles basiques de composicio.
- Formateig de diapositives, textos i objectes.
- Aplicacié d'efectes d'animacié i efectes de transicio.

- La interactivitat.

- Aplicacié de so i video.

- Importacio i exportacié de presentacions.
- Utilitzacié de plantilles i assistents. Patrons de diapositives.

- Disseny i creacio de macros.
- Visualitzacié de la presentacio.
- Impressio de la presentacio.

- Presentacid per al public: connexié a un projector i configuracio.

- La sincronitzacio de la narracio.
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3. INSTRUMENTOS DE EVALUCION (Material)

Material:
Ordenador
La prueba consistira en un ejercicio practico.

Se estima una duracion total de 120 minutos.




