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Introduccio

L’acreditacio de competéncies en tecnologies de la informacié i comunicacié, ACTIC,
pretén, i aixi s’expressa en la seva finalitat, assegurar I’eficacia de I’is de les TIC en
els diferents contextos i entorns en els que es desenvolupa la ciutadania, és a dir,
en I’ambit personal, professional o economic i social. Per aixd s’ha dissenyat amb la

caracteristica fonamental d’estar estructurada en termes de competéncies.

D’acord a la proposta de Recomanacio del Parlament europeu i del Consell sobre
les competéncies clau per a I'aprenentatge permanent’, les competéncies clau sén
aquelles en les que se sustenten la realitzacié personal, la inclusié social, la ciutadania
activa i l'ocupacié. Aquesta proposta defineix la competéncia digital com: “La
competencia digital comporta I’'is segur i critic de les tecnologies de la societat de
la informacio per al treball, I'oci i la comunicacid. Es sustenta en les competéncies
basiques en matéria de tecnologies de la societat de la informacié: I'us
d’ordinadors per obtenir, avaluar, emmagatzemar, produir, presentar i intercanviar
informacio, i comunicar-se i participar en xarxes de col-laboracié a través
d’Internet.” Pel que fa a I'acreditaci6 ACTIC, pren com a referéncia aquesta defincio si
bé s’incorpora també I'is d’altres dispositius més enlla de I'ordinador.

El present document incorpora la definicié de les competencies ACTIC descrites en el
document annex al Decret que regula I'Acreditaci6 ACTIC, “Continguts del Model
ACTIC”, i proporciona un major nivell de concrecié en relacié als continguts per

facilitar-ne la programacié d’accions formatives.

' Definicié de Competéncia digital segons la proposta de Recomanacié del Parlament europeu i del Consell
sobre les competencies clau per a I'aprenentatge permanent. Brussel-les, 10.11.2005, COM (2005) 548 final,
2005/0221(COD).
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Cal dir que, les competéncies han de desenvolupar-se a través de processos que
situin la persona que aprén en situacions determinades on cal resoldre problemes, on se
simulen situacions reals, o on es treballa a partir de contextos el més similars
possible a la realitat. Per tant I'organitzacié i continguts de la formacié han de centrar-
se basicament en el model competencial i en [l'adquisici6 dels coneixements,

procediments i actituds que cada indicador de la competéncia comporta.

[ Tonar al index ] 4 de 88
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Continguts ACTIC

L’acreditacié ACTIC esta basada en competéencies basiques digitals que, tal i com
es recull en la seva definicio, es fonamenten en el domini de les habilitats i els
recursos tecnologics aixi com les estrategies i procediments vinculats a les
tecnologies de la societat de la informacié i comunicacid, i que han de permetre a
la ciutadania aplicar-les de forma selectiva en els diferents ambits de la seva vida
(personal, laboral, social, acadéemic).

S’han triat 8 competéncies basiques a acreditar, que hem anomenat competéncies
ACTIC, segons els nivells de certificacié que més endavant es descriuran.

L’ordre de presentacié de les competéncies no pretén ser una ordenacié de continguts
formatius. Es a dir, amb la numeracié no establim una jerarquia cronoldgica, sindé que
cada competéncia es pot tractar de forma autonoma, i en un procés formatiu s’hauran
d’alternar necessariament coneixements, procediments i actituds de diverses

competencies.

Cal dir que la primera d’elles, “Cultura, participacié i civisme digital” es tracta d'una
competencia que es pot considerar transversal a les altres, perd que s’ha considerat com
una competéncia més per donar-li entitat propia i perqué es tracta de I'element
diferenciador del model ACTIC.

COMPETENCIES ACTIC

C1 | Cultura, participacio i civisme digital

C2 | Tecnologia digital i is de I’ordinador i del sistema operatiu

C3 | Navegacié i comunicacié en el mon digital

C4 | Tractament de la informacié escrita

C5 | Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment

C6 | Tractament de la informacié numerica

C7 | Tractament de les dades

C8 | Presentacio de continguts
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Les competencies es defineixen de la seglient manera:

C1. Cultura, participacio i civisme digital
Utilitzar de forma eficient, civica i segura els recursos de qué disposa la ciutadania
en la societat digital, aplicant-los selectivament en els diversos ambits de la seva
vida quotidiana, amb la finalitat del desenvolupament personal, la participacio i

col-laboraci6 en la societat.

C2. Tecnologia digital i us de I'ordinador i del sistema operatiu
Utilitzar les funcions basiques d’'un equip informatic i del seu sistema operatiu,

aplicant els fonaments de la tecnologia digital.

C3. Navegacio i comunicacio en el mén digital
Utilitzar els serveis disponibles a la xarxa per a la recerca d’informacio, aplicant
criteris de restriccié adequats i registrant i emmagatzemant la informacié si s’escau.
Aplicar les prestacions que ofereix Internet per a la comunicacié interpersonal i
I'intercanvi d’informacio6 i serveis, la comparticié del coneixement i la creacié de

Xarxes.

C4. Tractament de la informacié escrita
Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacié i
textos, destinats a ser impresos o publicats a Internet.

C5. Tractament de la informacioé grafica, sonora i de la imatge en moviment

Tractar la informacié grafica, sonora i imatges fixes i en moviment.

C6. Tractament de la informacié numerica
Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a aquelles activitats que requereixen I'is

d’operacions i funcions.

C7. Tractament de les dades

Mantenir, consultar i presentar informacié a través de bases de dades.

C8. Presentacio de continguts
Dissenyar presentacions grafiques, integrant objectes de diferent naturalesa, per
presentar documentacié i informaci6 en diferents suports, destinada a ser
projectada, impresa i/o publicada per Internet.
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Per a cada competéncia s’han establert dos o tres nivells, segons el cas. Aixi trobem que
les competencies C1, C2 i C3 contenen indicadors de Nivell 1i 2, les competencies C4,
C5i C6 de Nivell 1, 2i 3i finalment les competencies C7 i C8 Nivells 2 i 3. L’acreditacié
d’aquests nivells permet I'obtencié d’un o altre tipus de certificat.
. Certificat
COMPETENCIES ACTIC
BASIC MITJA AVANCAT
C1 | Cultura, participacio i civisme digital
C2 | Tecnologia digital i s de I’ordinador i del sistema operatiu
C3 | Navegacié i comunicacio en el mén digital
C4 | Tractament de la informacio escrita
c5 Tractament de la informacio grafica, sonora i de la imatge
en moviment Acreditar el
nivell 3 en dues
C6 | Tractament de la informacioé numeérica competéncies a
escollir
C7 | Tractament de les dades
C8 | Presentacio de continguts

El seglent grafic ens mostra el marc metodologic que ens permet estructurar els
continguts que acreditarem i els indicadors per a avaluar-los.

ol e

- Competéncia : Acreditacio Competéncia ; - Formacié en la Competéncia
ACTIC
Realitzacions Nivells Indicadors
c1 competencials g
Mivell 1 ] Coneixements

Procediments

Actituds

Coneixements

I
Procediments
Actituds
Cc2
Coneixements
Cc3
Procediments
c4 2
Actituds
C5
cé
c7
Cc3
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Per tal de facilitar la seva avaluacid, cadascuna de les competéncies s’ha estructurat a
I'entorn d’'un seguit de realitzacions competencials®, és a dir, aquells elements de la
competencia que expressen alldo que es mobilitza a I'hora de desenvolupar una activitat o
resoldre una situacié concreta en la que ens podem trobar.

D’altra banda, cada competéncia es pot assolir en diferent grau: nivells 1, 2, 3. Per ser
capacos de definir i mesurar que aquella competéncia es desenvolupa per a cada un
dels nivells de la manera que esperem (en termes d’eficacia i eficiéncia), s’han definit
uns indicadors® de les diferents realitzacions competencials i per a cada un dels nivells
establerts per les diferents competéncies. D’aquesta manera, podrem establir clarament
lavaluaci6 de cadascuna de les competéncies. Aixi, doncs cada realitzacio
competencial de cadascuna de les competéncies, s’observa a partir d’'uns
indicadors diferenciats segons el nivell del que estiguem parlant.

Finalment, cada nivell de la competéncia té uns continguts associats, segons siguin
aquests coneixements, procediments o actituds, vinculats als indicadors del nivell.
Proporcionem una major concrecié dels continguts a través d’una proposta de
detall de continguts, que pretenen acotar I'abast de cada nivell. Pretenem que orientin
aquells que vulguin desenvolupar accions formatives que possibilitin I'acreditacio
posterior dels seus usuaris, si bé no es tracta propiament d’'una guia didactica. Es tracta
d’'un inventari d’items, agrupats per blocs tematics que han de tenir-se presents en el
disseny d’accions formatives orientades als coneixements, procediments i actituds
definits per cada competéncia i nivell. Aixi doncs, per cadascuna de les 8 competéncies i
els seus respectius nivells es planteja la durada recomanada de I'accié formativa, una
proposta de continguts especifics, alguns exemples de proposta d’activitats formatives i
una recomanacié pel que fa al programari susceptible de ser emprat.

? Realitzacions de la competencia:

Son els elements d’'una competéncia que expressen la capacitat que es mobilitza a I'hora de
desenvolupar una activitat o resoldre una situacié concreta, per tal d’assolir uns resultats
preestablerts.

3 Indicadors de la competéncia:

Expressen el nivell acceptable de la realitzacié concreta de la competéncia i constitueixen una
guia per a la seva avaluaci6. So6n la manera d'observar i saber que la competéncia es
desenvolupa en els termes esperats. Els indicadors ens han de permetre avaluar la competéncia
segons el nivell concret estipulat i plantejar les proves o situacions que han de permetre aquesta
avaluacio.
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Cal dir que la proposta de continguts corresponents a I'acreditacié de nivell basic, no
inclou aspectes d’alfabetitzacié digital, i per tant les persones interessades en formar-se
per a aquest nivell de I'acreditacié ja haurien de partir d’'un nivell minim en TIC. Caldra,
doncs, que els centres de formacié ofereixin una formacié d’accés a les TIC o bé
adequin si s’escau, la durada dels moduls i/0 el tipus d’activitats formatives proposades,
al nivell inicial de competéncia dels participants.

Aixi doncs, la formacié es podria estructurar modularment seguint els continguts
proposats, perd és important veure el certificat en la seva totalitat i treballar des del
vessant formatiu amb una visié global de cadascun dels nivells de I’ACTIC, encara
que per assolir-los s’estableixin itineraris modulars. En qualsevol cas, I'assoliment
de la competencia i per tant I'acreditacié de la mateixa, s’avaluara d’acord als
indicadors i primer nivell de concrecio de continguts recollit al Decret ACTIC.

En aquest document, doncs, s’exposen els continguts dels tres tipus d’acreditaci6 amb
les competéncies que cal acreditar per a cada nivell ACTIC:

1. Certificat Basic

2. Certificat Mitja

3. Certificat Avancat

Per a cada Certificat s’inclouen:
* les competéncies i nivells corresponents.
* les Realitzacions competencials i Indicadors de la competéncia i nivell
que han d’orientar-ne I'avaluacio
* els coneixements, procediments i actituds que cal assolr o han de
considerar-se en la formacioé per adquirir i poder acreditar la competéncia
* la concrecié de continguts en blocs tematics, amb activitats proposades i

programari recomanat.

Tot i que el document inclou alguns exemples d’activitats formatives, cal tenir present
que l'acreditaci6 ACTIC esta basada en competéncies i que, per tant, la formacié que
vulgui ajustar-se als continguts d’aquest certificat també hi haura d’estar basada. Es per
aquest motiu que es recomana que la metodologia utilitzada per a la formacio tracti
de reproduir situacions el més versemblants possible, on es demani al participant
que mobilitzi tots els seus recursos, coneixements, destreses, habilitats i actituds per
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resoldre les situacions que el portin finalment al domini de cadascuna de les
competéncies plantejades. Es a dir, la metodologia de formacié no s’ha de basar
només en coneixements, sind que ha de formar en técniques i destreses concretes,
al mateix temps que ha de ser capa¢c de conscienciar sobre I'efectivitat i la

necessitat d’un bon us de les TIC.

[ Tonar al index ]
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1

Nivell Basic

Certificat BASIC ACTIC

COMPETENCIES ACTIC ngclaquénlin
C1 | Cultura, participacio i civisme digital Nivell 1
C2 | Tecnologia digital i s de I’ordinador i del sistema operatiu Nivell 1
C3 | Navegacio i comunicacio en el mén digital Nivell 1
C4 | Tractament de la informacio escrita Nivell 1
c5 Tractarr_lent de la informacio grafica, sonorai de la imatge Nivell 1
en moviment
C6 | Tractament de la informacié numerica Nivell 1

11 de 88



Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia

C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL 1. Basic

nivell

Definici6é de la competéncia

CONTINGUTS ACTIC

Utilitzar de manera eficient, civica i segura els recursos de qué disposa la ciutadania en la societat
digital, i aplicar-los selectivament en els diversos ambits de la vida quotidiana, amb la finalitat del
desenvolupament personal, la participacio i la col-laboracié en la societat

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS

R1.2. R1.1. | |

R1.3

R1.4

Identificar els recursos de queé
disposa la ciutadania per informar-
se, comunicar-se, actuar i
participar en la societat digital i en
xarxa

Obtenir la informacio, recurs o
servei que es requereix a través
d’Internet, interactuant amb
proveidors de serveis diversos de
manera segura

Emprar eines col-laboratives per
compartir informacio, participar i
col-laborar amb altres ciutadans

Fer un Us segur, étic i civic de les
TIC

INDICADORS

Identifica quins serveis i recursos es poden obtenir a
través d’Internet i la resta de les TIC i de quina manera
poden ser Utils per a la vida quotidiana

Cerca i descarrega recursos genérics i en formats
diversos

Fa una gestid senzilla per Internet, tipus consulta,
compra o participacié en un forum

Reconeix els principals mitjans d’identificacié
electronica i n’utilitza els més basics

Distingeix quines son les principals eines col-laboratives
i d’intercanvi d’informacio i les seves utilitats

Aplica els habits basics per a la salut, ergonomia i
respecte mediambiental en UGs d’un ordinador o
dispositiu.

Utilitza les mesures elementals per garantir la privadesa
i seguretat de la informacid

12 de 88



Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL - NIVELL BASIC

Continguts

Procediments Coneixements

Actituds

Qué es pot fer amb les TIC i per Internet i quins serveis i recursos es poden obtenir
Criteris per avaluar la fiabilitat de la informacié obtinguda

Elements a tenir en compte a l’hora de fer tramits, gestions o compres en linia
Precaucions que cal seguir en fer gestions en linia i mitjans d'accés segur:

1.1. Usuari i contrasenya
1.2. Que és un accés segur a un web
1.3. Queé és la signatura electronica

Les principals eines col-laboratives (forums, blocs, xats, wikis)
Habits d’ergonomia, salut i respecte mediambiental
Riscos de pérdua d’informacio i necessitat de vetllar per la seguretat

Accedir a un web mitjancant un usuari i una contrasenya

Fer un tramit, consulta o compra en linia seguint els passos i instruccions que marca el portal
concret

Participar en un forum

Adoptar mesures per millorar ’ergonomia

Consultar i treballar en grup fent servir eines wiki

Emprar mesures elementals per garantir la privadesa i la seguretat de la informacio

Ser conscient de la necessitat de conéixer les TIC i utilitzar-les per formar part de la societat
del coneixement

Entendre les TIC com a tecnologies que ens faciliten la vida quotidiana, i no com una
dificultat sind com una possibilitat per experimentar

Ser conscient que cal controlar el temps que es dedica a U’entreteniment amb les TIC i que
poden crear addiccid

Valorar el risc de proporcionar informacié confidencial o personal a través de la xarxa

Ser conscient de les precaucions que cal adoptar a l’hora de fer transaccions i gestions en
linia

Ser conscient que cal protegir la documentaci6 important contra pérdues, destruccio
voluntaria o involuntaria i intrusions
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C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL - NIVELL BASIC

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada:

Continguts:

1. Possibilitats de les TIC i Internet

1.1.

_ A A A
o Ul AN W

Cercar informacié d’acord a diversos
objectius (mapes, bibliografia, dades
estadistiques...)

Establir contactes i col:laboracio de tipus
personal i professional

Consultar premsa

Consultar banca en linea

Intercanviar coneixements

Cercar i descarregar recursos

2. Avaluacio de la informacié d’Internet

2.1.

2.2.
2.3.

2.4,
2.5.

Contrastar la informacio6 obtinguda en
diferents mitjans

Utilitzar llocs web de reconegut prestigi
Prioritzar llocs web amb sistemes de
seguretat

Identificar casos de suplantacio d’identitat
Identificar correu i programari malicios

3. Gestions, tramits i compres en linia

3.1.

3.2.
3.3.
3.4,
3.5.
3.6.

Coneixer els elements basics per fer
gestions en linia

3.1.1. Usuari i contrasenya

3.1.2. Accés segur a un web

3.1.3. Signatura electronica
Tramitar la declaracié de la renda
Fer gestions a la banca en linia
Concertar cites per a gestions publiques
Comprar productes de primera necessitat
Comprar productes de lleure

Proposta d’activitats

Entre 10 i 15 hores

Eines col-laboratives

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

Concepte d’eina col-laborativa

Participar a debats virtuals (forums)
Participar a xerrades en linia (xats)
Expressar vivéncies, inquietuds, opinions i
sentiments (blogs)

Aportar coneixements a enciclopédies
virtuals (wikis)

Habits d’ergonomia, salut i medi ambient

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

Tenir cura de la higiene postural
Configurar caracteristiques visuals de la
pantalla

Organitzar l’espai de treball

Emprar protectors de pantalla

Pautar rutines de descans i gimnastica en el
lloc de feina

Fer un Us responsable i reutilitzar el
material fungible (paper, impressio, etc)
Tractar correctament els residus
tecnologics

Seguretat de la informacio

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Prendre consciéncia de la importancia de la
seguretat al mon digital

Emprar mesures per garantir la privadesa i
la seguretat de la informacio

Valorar el risc de proporcionar informacio
confidencial

Entendre la importancia d’utilitzar
contrasenyes complexes

Organitzar un petit debat amb la participacio de tots els alumnes i amb la moderacié del
formador sobre les TIC, els seus avantatges i inconvenients, les experiéncies viscudes,
exemples concrets d’utilitzacid, futur i millores, etc.

Emprant algun tipus d’eina col-laborativa i amb ’ajut i suport necessari, participar de
forma senzilla a diferents tipus d’activitats d’Internet com una simulacié d’una compra en
linia, escriure un comentari a un forum, intervenir a un xat, etc.

[ Tonar al index ]
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Competéncia nivell
C2 -TECNOLOGIA DIGITAL, US DE L’ORDINADOR | DEL 1 Basic
SISTEMA OPERATIU )

Definici6é de la competéncia

CONTINGUTS ACTIC

Utilitzar les funcions basiques d’un equip informatic i del seu sistema operatiu aplicant els fonaments
de la tecnologia digital

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS

R2.1.

R2.2.

R2.3

Identificar els fonaments de la
tecnologia digital i les seves
aplicacions en diversos ambits de la
vida quotidiana

Utilitzar els components d’un
sistema informatic i les modalitats
de treball en xarxa

Emprar les principals utilitats de
programari i sistema operatiu

INDICADORS

Identifica els conceptes basics de les TIC i utilitza les
principals eines que es basen en TIC (mobils,
ordinadors).

Reconeix els principals tipus de tecnologia de
connectivitat i les seves caracteristiques basiques.

Identifica els components principals d’un ordinador i les
seves funcions i empra els periférics principals.

Esta familiaritzat/ada amb els conceptes de maquinari i
programari i identifica la diferéncia entre tipus de
programari pel que fa a les llicéencies i al mode de
generacio i distribucio.

Reconeix el concepte de xarxa i la possibilitat de
compartir recursos en xarxa amb altres equips.

Utilitza els principals dispositius d’emmagatzematge per
gravar informacio.

Identifica els tipus basics de programari, les seves
funcions i les funcions basiques d’un sistema operatiu.

Organitza U’escriptori, accedeix a les aplicacions,
treballa amb les finestres i icones i organitza fitxers.
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C2 -TECNOLOGIA DIGITAL, US DE L’ORDINADOR | DEL SISTEMA OPERATIU - NIVELL BASIC

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Conceptes basics de les tecnologies d’informacio i comunicaci6. Que sén i per a que serveixen
Connectivitat dels aparells digitals: connectivitat amb cable i sense cable (wireless)
Tecnologia digital i tecnologia analogica. Eines basades en TIC i que son presents a la nostra
societat (mobils, caixers automatics, ordinadors, etc.)

Nom i funcio dels components d’un ordinador i principals periférics

Maquinari i programari i les seves diferencies pel que fa a les llicéncies i al mode de generacio
i distribucio

El concepte de xarxa i les seves possibilitats a ’hora de compartir recursos

Els principals dispositius d’emmagatzematge: disc dur, unitat de CD o DVD, memoria USB,
targetes de memoria, etc.

El concepte de programari i la seva gestié. Diferencia entre programari lliure i programari
propietari. Caracteristiques i perills del programari malicios i del programari espia

Aplicacions basiques d’un sistema operatiu i quina és la seva possible funcio

Configuracions basiques del tauler de control (data i hora, estalvi d’energia, fons
d’escriptori...)

Emprar eines basiques basades en les TIC

Usar els periferics basics d’un ordinador: teclat, ratoli, monitor, impressora

Utilitzar un CD o una memoria USB per emmagatzemar informacio

Emprar les aplicacions basiques complementaries del mateix sistema (bloc de notes,
calculadora, eina basica d’escriptura, calendari, etc.)

Organitzar ’escriptori

Treballar amb finestres i icones

Organitzar fitxers de manera basica

Mostrar interés per conéixer les TIC i les seves possibilitats d’Us

Ser conscient de la importancia d’aplicar les normes corporatives d’Us de |’equipament
informatic quan escau

Ser conscient de la necessitat d’organitzar l’escriptori i els fitxers en carpetes per tal de
localitzar facilment la informacié

Ser conscient de la importancia d’actualitzar periodicament el programari i U'antivirus, si
escau
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C2 -TECNOLOGIA DIGITAL, US DE L’ORDINADOR | DEL SISTEMA OPERATIU - NIVELL BASIC

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 10 i 15 hores

Continguts:

Fonaments i aplicacions de la Tl
1.1. Definir el concepte de tecnologia de la informaci6
1.2. Valorar la importancia que comporta la tecnologia
digital (mobils, caixers automatics, ordinadors,
etc.)
El concepte d’ordinador i la seva evolucio
Coneéixer el usos i les funcionalitats del PC
Distingir els conceptes de maquinari i programari
Concepte i tipologia de llicéncies
Diferenciar entre programari lliure i programari de
propietat
La connexié amb altres equips
1.9. Conéixer els conceptes basics de connectivitat
1.10.1. Connectar amb cable
1.10.2. Connectar sense cable

— ) - - -
Nouhw

—
®

Components d’un ordinador

2.1. Coneixer les parts d’un ordinador

2.2. Coneixer i emprar el periferics basics d’un
ordinador

2.2.1. Elteclat

El ratoli

El monitor o pantalla

Altaveus i microfon

L’impressora

L’escaner

Les cameres digitals

Les memories USB o memories

extraibles

2.2.9. Elements de connectivitat

El sistema operatiu

3.1. Entendre el concepte de sistema operatiu i les
seves funcionalitats

3.2. Identificar la relaci6 existent entre el PC i el
sistema operatiu

3.3. Coneixer 'existencia de diferents sistemes
operatius

3.4. Coneixer U'entorn del sistema operatiu

3.5.1. L’escriptori

3.5.2. Labarra d’eines

3.5.3. Els menus

3.5.4. Les finestres i les icones

Desplacar-se i interactuar amb el sistema operatiu

Crear i eliminar carpetes

Seleccionar i moure o eliminar un o diversos

elements d’una carpeta (documents, imatges, etc.)

PRNNNRDDD
i N
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plicacions basiques del sistema operatiu

1 Emprar U'editor basic de text o bloc de notes

2.  Emprar la calculadora

3. Emprar U'eina basica de tractament d’imatges
4. Emprar el navegador web

5. Emprar el reproductor multimédia

6. Emprar els jocs incorporats al sistema operatiu

onfiguracié basica del sistema operatiu
1 Organitzar U'escriptori de treball

2 Canviar ’hora i la data del sistema
3 Canviar el fons de U’escriptori

4. Canviar la interficie de treball

.5. Canviar U’entorn del sistema

6 Canviar la imatge de les icones

7 Canviar el nom de les icones

8 Canviar propietats del ratoli

=]

itats d’emmagatzemament

Emmagatzemar al disc dur

Emmagatzemar a les unitats de CD i DVD

Fer servir gravadores i re-gravadores de CD

Desar informaci6 a CD i DVD

Emprar programari per desar informaci6 a CD i DVD
Desar informaci6é a memories USB

Treballar amb memories USB

Treballar amb targetes de memoria

PNohwN=

Conceptes basics de seguretat

7.1. Comprendre el concepte de virus informatic
7.2. Comprendre el concepte de programari malicios
7.3. Coneixer sistemes de proteccid

7.3.1. Tallafocs
7.3.2. Antivirus
7.3.3. Anti-espies

7.4. Prendre consciéncia de la importancia
d’actualitzar els mecanismes de seguretat
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta d’activitats

e Segons els usos personals o professionals, configurar i organitzar ’escriptori amb diferents
configuracions, fons, entorn, etc, per tal de consolidar els coneixements adquirits durant el
modul.

e Crear una estructura de carpetes proposada pel formador a on poder inserir diferents
fitxers del tipus document, imatges, videos, etc. L’objectiu d’aquesta activitat es que
’alumne pugui veure la utilitat i el funcionament de les carpetes i sapiga manipular-les
correctament.

e Realitzar un petit esquema on diferenciar els tipus de memories i dispositius

d’emmagatzemament.

Programari recomanat:

®  Programari lliure:

Sistema operatiu Linux

CLAM AV (antivirus) ® Programari de propietat:

X-CD-Roast

Linkat (distribucié educativa del Sistema operatiu Microsoft Windows
Departament d’Educacioé de GNU/Linux) Antivirus McAfee

eyeOS Norton Antivirus

Nero Burning
e Programari de propietat gratuit:

Antivirus System AVG
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON | Bacic
DIGITAL '

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Utilitzar els serveis disponibles a la xarxa per a la cerca d’informacié aplicant criteris de restriccio
adequats i registrant i emmagatzemant la informacio si escau. Aplicar les prestacions que ofereix
Internet per a la comunicacié interpersonal i 'intercanvi d’informacié i serveis, la comparticié del
coneixement i la creaci6 de xarxes

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Cercar informaci6 a la xarxa,

- . A iX a un w r consultar i descarregar

W descarregar-la i emmagatzemar-la  Accedex a un web per consulta escarreg

o LS . informacio

quan sigui necessari

Fa Gs del correu electronic per comunicar-se amb
d’altres

- Establir comunicacions

M interpersonals a traves dels recursos

sl que ens ofereix Internet

Utilitza un calendari electronic compartit senzill
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON DIGITAL - NIVELL BASIC

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Referéncies basiques sobre qué és Internet, com funciona i quines utilitats permet
Magquinari i programari necessari per accedir a Internet

Els navegadors web i les seves funcions principals

Funcionament i estructura d’una adreca d’Internet

Els cercadors i les seves funcions. Passos per fer una cerca basica

El significat dels identificadors, nom d’usuari i contrasenya

Comunicacio a través del correu electronic, funcionament i utilitats principals

Els proveidors de correu electronic, com es pot obtenir el servei

Utilitats i funcionament del calendari electronic compartit

Accedir a un web escrivint [’adreca a la barra d’adreces i consultar-hi informacio
Emmagatzemar adreces preferides

Emplenar i enviar un formulari per Internet

Fer una cerca basica a través d’un cercador

Utilitzar el nom d’usuari i la contrasenya

Obtenir una adreca de correu electronic

Consultar correu des d’un web

Usar un programa de correu electronic per redactar, enviar i rebre missatges i adjuntar
documents

Utilitzar una llibreta d’adreces
Utilitzar les funcions basiques d’un calendari electronic compartit

Avaluar de manera critica la fiabilitat de la informacié obtinguda a la xarxa

Valorar positivament els avantatges del sistema de correu electronic: rapidesa, baix cost,
facilitat d’Us

Respectar les normes d’utilitzacié segura i civica del correu electronic, i també tenir cura
del llenguatge que s’utilitza

Entendre els riscos del correu no desitjat, d’obrir fitxers adjunts, els virus, el correu brossa
(spam) o el programari espia, i la necessitat de protegir-se contra aquests

20 de 88



Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON DIGITAL - NIVELL BASIC
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 10 i 15 hores
Continguts:
1. Introduccio Us del correu electronic
1.1.  Definir el concepte d’Internet 6.1.  Concepte de correu electronic i
1.2.  Descriure el concepte de web 6.2. Aconseguir una adreca de correu electronic d’un
1.3.  Conéixer com funciona i quines utilitats permet proveidor o
Internet 6.3. Consultar el correu electronic mitjancant la web
1.4. Coneixer el programari necessari per tal d’accedir 6.4. Conéixer les funcionalitats que ofereix el correu
a Internet web ) .
1.5. Conéixer 'evolucid i I’abast d’aquest medi 6.5. Emprar un programari de correu electronic
1.6. Coneixer els recursos que ofereix Internet 6.5.1.  Redactar un correu electrom\c
6.5.2. Enviar i rebre correus electronics
2. Mecanismes i mitjans d’accés a Internet 6.5.3. Adjuntar documents a un correu electronic
2.1.  Congixer els requisits per accedir a Internet 6.5.4.  Coneixer les funcionalitats basiques que
2.2.  Emprar Uordinador per accedir a Internet ofere13(l aquest programari
2.3.  Emprar el teléfon mobil per accedir a Internet 6.6 Normes d’Us del correu electronic
2.4. Limitacions d’accés a Internet 6.7. Riscos del correu no desitjat i mesures de
proteccio
3. El navegador web , .
3.1. Identificar el concepte de navegador web Us del calendari ) ) )
3.2.  Conéixer U'existéncia dels diferents navegadors 7.1. Programar una cita al calendari configurar una
web alarma per a una cita
3.3.  Coneéixer les parts d’un navegador web 7.2.  Definir una cita periodica ‘
3.4. Emprar els diferents menus del navegador web 7.3. Configurar el calendari amb dies laborables i no
3.5. Personalitzar el navegador web laborables, i configurar un horari laboral
3.6. Modificar les propietats del navegador web 7.4. Convocar reqnions
3.7. Emmagatzemar adreces preferides 7.5. Fer calendaris de, grups )
7.6. Programar un avis al calendari
4. Navegacio a Internet 7.7. Modificar prioritats a cites
4.1 Identificar el concepte d’adreca web o URL 7.8. Modificar les vistes del calendari (diaria,
4.2.  Conéixer Uestructura d’una adreca web setmanal, mensual)
4.3. Entendre el concepte de domini i
4.4 Navegar per la xarxa La seguretat al mon digital
4.5. Emprar els enllacos d’un lloc web 8.1. Entendre el concepte de seguretat
4.5.1. Emprar els enllacos de text 8.2. Valorar la importancia de la seguretat
4.5.2. Emprar els enllacos de les imatges 8.3.  Emprar noms d’usuari i contrasenyes
4.6. Emplenar formularis a llocs web 8.4. Coneixer els tipus d’amenaces existents
8.5. Conéixer els métodes de prevenci6 que es poden
5. Lacerca a Internet adoptar
5.1. Definir el concepte de cercador web . L
5.2.  Entendre les funcionalitats i la utilitat d’un Altres recursos que ofereix el mon digital .
cercador 9.1. Aconseguir un compte per emprar un calendari
5.3.  Coneixer I’existéncia dels cercadors més utilitzats electronic viaweb .
5.4. Realitzar una cerca basica 9.2. Emprar les funcions basiques d’un calendari
5.5. Treballar amb els resultats obtinguts d’una cerca electronic via web
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta d’activitats

e Presentar a l’alumne els diferents recursos que ens aporta la comunicacié en el mén digital
i proposar diferents activitats per fer-ne un bon Us.

e Diferenciar els resultats obtinguts segons els diferents cercadors realitzant una cerca d’un
tema proposat pel formador amb ’objectiu de consolidar els coneixements i tenir present
que també és important el cercador emprat.

e Enviar diferents missatges de correu electronic entre els alumnes per tal de veure les
diverses opcions i funcionament. Conscienciar 'alumne de la importancia del bon Us
d’aquesta eina, evitant les técniques d’enviament massiu, aixi com activar mecanismes per
protegir-se.

e Emprar el calendari electronic per programar una cita que contingui a més una alarma al
segilient dia que es tingui classe. A més, també s’haura de configurar un horari laboral i
diverses cites al calendari. L’objectiu d’aquesta activitat és reforcar els coneixements
adquirits i que "alumne pugui veure la utilitat d’aquesta eina tant en ’aspecte personal
com en el professional.

Programari recomanat:

® Programari lliure:

Navegador FireFox (navegador Internet) ® Programari de propietat:

ThunderBird (correu electronic) Navegador Microsoft Internet Explorer
(navegador Internet)
Microsoft Outlook Express (correu

e Programari de propietat gratuit: electronic)

Safari
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA 1. Basic

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacio i textos, destinats a
ser impresos o publicats a Internet

Realitzacions competencials i indicadors
REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

R4.1.

R4.2.

R4.3

Crea, desa, edita, dona format basic i imprimeix un

Dissenyar un document de text document de text

Usar funcionalitats que optimitzen
el tractament de la informacio
escrita

Integrar elements diversos en un
document: elements grafics i
multimedia, vincles
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL BASIC

Continguts

(%]

s}

c

g = El tractament de textos i la seva utilitat

.2 = Funcions basiques d’un processador de text

2

(e}

O

42 = Obrir i tancar [’aplicacio i documents concrets de text

g = Crear un nou document de text

5 " Donar format basic a un document de text per tal que sigui adequat a l’Us que se li hagi de
g donar i intel-ligible per a qui el llegeixi: format de font, alineacio de paragraf, majlscules, etc.
& " Imprimir un document de text

&)

3 " Ser conscient dels avantatges que suposa utilitzar un tractament de text per crear documents
5 per escrit necessaris en el nostre dia a dia

<
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL BASIC

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 20 i 24 hores
Continguts:
La pantalla 5.4. Sobreescriure text
1.1. Obrir i tancar el processador de textos 5.5. Inserir text
1.2. Identificar les parts de la pantalla 5.6. Desfer un canvi
1.3. Identificar els menus d’opcions 5.7. Refer un canvi
1.4. Identificar la barra d’eines gg Copiar i enganxar text

Funcions basiques

2.1. Personalitzar la barra d’eines

2.2. Afegir i treure barres d’eines alternatives
2.3. Desplacar-se dins d’un document escrit
El treball amb documents

3.1. Obrir un document nou

3.2. Desar un document per primera vegada
3.3. Desar un document préviament desat
3.4. On desar un document

3.5. Configurar el desat automatic
Impressié de documents

4.1. Imprimir un document

4.2. Configurar la pagina de forma basica
4.3. Accedir a la vista prévia a la impressio

Escriptura basica del text

5.1. Introduir text
5.2. Esborrar text
5.3. Seleccionar text

Proposta d’activitats

Tallar i enganxar text

6. Format basic de text

Canviar el tipus de lletra
Canviar la grandaria de lletra
Canviar el color de lletra
Aplicar U’efecte de negreta
Aplicar U’efecte de subratllat
Aplicar Uefecte de cursiva
Canviar majuascules i minuscules

o000 O
NouANwND

7. Format basic de paragraf

Alinear paragrafs a ’esquerra
Alinear paragrafs al centre

Alinear paragrafs a la dreta

Alinear paragrafs amb justificacio
Aplicar perfils i ombres de paragrafs

NNNNN
UAWN=

8. Format basic de pagina

8.1. Fer ’encapcalament de pagina
8.2. Fer el peu de pagina
8.3. Configurar el nimero de pagina

e Crear una carta amb les caracteristiques especifiques del destinatari, el motiu, aixi com el
format adient al context, per exemple, una sol-licitud d’alta a un servei, una reclamacio,
una carta a un diari, una carta amistosa, etc.

e A partir d’'un document escrit amb text sense format, aplicar diferents modificacions
explicades a classe per tal de canviar la seva estructura i format.

e Dissenyar un nou document amb propietats especifiques per a la seva impressio o per a la
seva visualitzacio per pantalla modificant les propietats d’alineacio, encapcalament i peu

de pagina, orientacio, etc.
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Programari recomanat:

® Programari lliure:

AbiWord e Programari de propietat:

. . .. Microsoft WORD - Microsoft
® Programari de propietat gratuit:

WRITER - OpenOffice
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA |
DE LA IMATGE EN MOVIMENT

1. Basic

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Tractar la informacio grafica, sonora i imatges fixes i en moviment

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Identifica els principals formats digitals d’imatge, so i

video
il Traspassar informacid grafica entre
ol dispositius
Traspassa imatges digitals entre diferents dispositius
(camera digital, ordinador, escaner, etc.)
W Obtenir i tractar imatges fixes i en Ce . .
o) . Emmagatzema i imprimeix imatges digitals fixes
e Moviment
(Y) s . . . P
W Accedir a informacié multimedia g’b‘te f1txers de so des de diversos dispositius (MP3, CD
o audio, etc.)
N . . .
br:) Obtenir i tractar informacio sonora Enregistra so en un CD o DVD
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL BASIC

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Diferencies entre imatge digital i imatge analogica

Identificacio dels principals formats digitals existents a la nostra societat

Els diferents dispositius de tractament d’imatges digitals: camera digital, ordinador, escaner
Els diferents dispositius en qué podem trobar fitxers de so

Traspassar informacio grafica en forma d’imatge entre diferents dispositius: de la camera digital
a Uordinador, de I’escaner a ’ordinador

Emmagatzemar la imatge al PC o en un dispositiu d’emmagatzematge
Imprimir imatges

Obtenir un fitxer de so des d’un dispositiu

Emmagatzemar i reproduir fitxers de so

Enregistrar so en un CD o DVD

Fer un Us responsable de les imatges i fitxers d’audio digitals respectant la privadesa i la
propietat intel-lectual
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL BASIC
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 20 i 25 hores
Continguts:
1. Introduccié al tractament d’imatges 3. Introduccié als fitxers sonors ]
1.1.  Diferenciar imatge digital i imatge analogica 3.1. O’btenc1o i emmagatzematge de fitxers de so des
1.2.  Obrir i tancar el programari de tractament d’altres dispositius (reproductor MP3, CD, etc.)
d’imatges 3.2. Obrir i tancar el programari per al tractament de
1.3. Identificar les barres d’eines o .
1.4. Identificar els menus d’opcions 3.3. Identificar les barres d’elngs
1.5 Configurar dimensions, format i colors de nous 3.4. Identificar els menus d’opcions )
fitxers 3.5. Configuraci6 de freqiiencia i taxa de bits
1.6. Identificar diferents formats de fitxers d’imatges 3.6. Identificar els diferents formats de fitxers sonors
1.7. Desar documents grafics 3.7. Reproduir fitxers segons els diferents formats
1.6.1. Desar optimitzant per a impressio B . i
1.6.2. Desar optimitzant per a pantalla 4. Introduccio als fitxers de video ] .
1.6.3. Desar optimitzant per a web 4.1. Identificar els diferents formats de fitxers video
1.6.4 Desar optimitzant per a impressio 4.2. Reproduir fitxers de video
en alta qualitat » . » .
1.6.5. Desar optimitzant per a exportacio 5. Introducci6 al programari per a la creacié de CDs i DVDs
a altres medis 5.1. Identificar el maquinari necessari per crear un
1.8.  Treballar amb capes CD o DVD ) B )
1.9. Definir, anomenar, copiar i agrupar capes 5.2, Obrir i tancar el programari de creaci6 de CDs i
1.10.  Imprimir imatges DVDs ,
5.3. Identificar les eines especifiques del programari
2. Captacio d’imatges 5.4. Crear un projecte per desar CDs i DVDs
2.1. Identificar diferents medis de captacié 5.5. Identificar els diferents tipus de projectes
2.1.1. Emprar escaner 5.6. Afegir so, imatges i video a un projecte
2.1.2. Emprar camera digital 5.7.  Tancar els projectes
2.1.3. Emprar bancs d’imatges per
Internet
2.2, Configurar la captacio per escaner
2.2.1. Modular colors
2.2.2. Modular resolucio
2.2.3. Modular tipus d’original
2.3. Configurar la captacié per camera digital
2.3.1. Emprar les eines habituals del

programari de la camera digital
2.4, Emprar connexions USB per transmetre imatges
entre dispositius

Proposta d’activitats

e A partir d’'una camera digital estandard, traspassar les imatges fotografiques a ’ordinador
per identificar formats i imprimir els arxius.

e Emprant un escaner, capturar imatges a partir de diferents suports fisics com podrien ser un
poster, un document, un diari, etc.

e Emprant el programari corresponent, crear un CD o DVD amb imatges obtingudes d’un
suport fisic (una camera digital, un escaners, una memoria).
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
Programari recomanat:
® Programari lliure:
® Programari de propietat:
GIMP
X-CD-Roast Adobe PhotoShop
VLC Media Player Nero AG
Microsoft Windows Vista (Gravacio de CDs
e Programari de propietat gratuit: i DVDs)
Windows Media Player
Picassa
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA 1. Basic

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a les activitats que requereixen |’Us d’operacions i funcions

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

R6.3 R6.2. R6.1. | |

R6.4

Dissenyar un full de calcul Crea un full de calcul utilitzant els formats més basics

Traslladar a representacio grafica
els components d’un full de calcul

Utilitzar formules en el tractament

<. Genera formules senzilles en un full de calcul
de dades numeriques

Interpretar dades numeriques en un
full de calcul
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - NIVELL BASIC

Continguts

= Concepte de full de calcul i les seves aplicacions més basiques
= Components basics del full de calcul
= Les formules basiques d’un full de calcul i la seva utilitat

Coneixements

= Utilitzar les funcions basiques d’un full de calcul: introduccié de dades, emmagatzematge i
impressio

Aplicar formats senzills a un full de calcul

= Fer calculs senzills amb ’ajut de ’assistent

Procediments
| |

= Tenir interés per utilitzar un full de calcul i entendre els avantatges que comporta

Actituds
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - NIVELL BASIC
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 10 i 15 hores
Continguts:
1. Lapantalla .
1.1.  Obrir i tancar el programa Introduccié de dades . .
1.2. Identificar les parts de la pantalla 6.1. Introduir dades de text i numeriques
1.3. Identificar els men(s d’opcions 6.2. Inserir text i esborrar text a cel-les
1.4. Identificar la barra d’eines 6.3. Diferenciar entre dades calculables i dades no
calculables
2. Conceptes basics 6.4. Introduir dates i hores
2.1 Definir un libre .
2.2. Definir un full de calcul Format del full de calcul
2.3. Definir cel-les 7.1 Canviar la tipologia de lletra
2.4 Definir files i columnes 7.2 Canviar el color del text i el color de la cel-la
2.5 Conéixer els tipus de dades 7.3. Donar format de forma automatica
7.4. Alinear text dins les cel-les
3. Treball amb fulls de calcul 7.5 Alinear i orientar les dades
3.1 Obrir un document nou 7.6 Combinar cel-les
3.2.  Desar un document per primera vegada 7.7 Vores de cel-les
3.3. Desar un document préviament desat L
3.4 Conéixer el lloc més adequat per desar un dici6 de documents
document Copiar i enganxar text
3.5. Configurar el desat automatic Tallar i enganxar text

4. Funcionalitats basiques

4.1. Desplacar-se pel full
4.2. Desplacar-se pel llibre
4.3. Inserir files i columnes
Inserir cel:-les
Inserir fulls

Eliminar files i columnes
Eliminar cel-les
Eliminar fulls

ke ake
N U N

5. Impressiéo de documents

5.1. Vista preliminar

5.2. Definir una area d’impressio

5.3. Veure opcions d’impressio

5.4. Configurar les opcions basiques de pagina

Proposta d’activitats

Desfer un canvi

E
8
8
8
8
8 Refer un canvi

1.
.2.
3. Omplir automaticament les cel:les
.4,
.5.

Formules basiques de calcul

Sumar, restar, multiplicar i dividir dades
Emprar U"assistent de formules

Emprar la funcié de suma automatica
Emprar la funcié de calcul suma

Emprar la funcié de calcul mitjana
Emprar la funcié de calcul producte
Calcular percentatges

30 0 000 00
NouNwio

e Creacio d’un exercici que representi un taulell horari amb "objectiu de fer servir diferents

formats de cel-la i estils.

e Creacio d’un full de calcul amb una simulacié del control de despeses domeéstiques amb
’objectiu de fer servir les funcions basiques de calcul com la suma, mitjana, percentatges,

etc.

e Creacio d’un model de factura fictici amb calculs automatics d’IVA i descomptes segons

situacions proposades pel formador.
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Programari recomanat:

®  Programari lliure:
CALC - OpenOffice ® Programari de propietat:

® Programari de propietat gratuit: Microsoft EXCEL - Microsoft

GNumeric
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC

7/ | Nivell Mitja

)

Cenrtificat MITJA ACTIC

COMPETENCIES ACTIC RE](IDVUEIIE-;IT

C1 | Cultura, participacio i civisme digital
C2 | Tecnologia digital i us de I’ordinador i del sistema operatiu
C3 | Navegacio i comunicacio en el mén digital
C4 | Tractament de la informacio escrita
c5 Tractarr_lent de la informacio6 grafica, sonora i de la imatge

en moviment
C6 | Tractament de la informacié humeérica
C7 | Tractament de les dades
C8 | Presentacio de continguts
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia

C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL 2. Mitja

nivell

Definici6é de la competéncia

CONTINGUTS ACTIC

Utilitzar de manera eficient, civica i segura els recursos de que disposa la ciutadania en la societat
digital, i aplicar-los selectivament en els diversos ambits de la vida quotidiana, amb la finalitat del
desenvolupament personal, la participacio i la col-laboraci6 en la societat

Realitzacions competencials i indicadors

R1.1.

R1.2.

@
o

REALITZACIONS COMPETENCIALS

Identificar els recursos de qué
disposa la ciutadania per informar-
se, comunicar-se, actuar i participar
en la societat digital i en xarxa

Obtenir la informacié, recurs o
servei que es requereix a través
d’Internet, interactuant amb
proveidors de serveis diversos de
manera segura

Emprar eines col-laboratives per
compartir informacio, participar i
col-laborar amb altres ciutadans

Fer un Us segur, étic i civic de les TIC

INDICADORS

Identifica de manera amplia la tipologia de serveis per
a la vida quotidiana que es pot obtenir a través
d’Internet i la resta de les TIC

Consulta informacié i localitza i descarrega recursos
diversos. Puja arxius a un servidor d’emmagatzematge

Fa transaccions de tipus complex: sol-licituds de feina,
tramits administratius, operacions bancaries

Utilitza el comerc electronic com un mitja per fer
transaccions comercials

Utilitza les diverses mesures de proteccio per fer
gestions en linia i la signatura digital com a mitja
d’identificacio electronica

Empra les principals eines col-laboratives i d’intercanvi
d’informacio i les seves utilitats

Utilitza les mesures adequades per garantir la
privadesa i seguretat de la informacio

Identifica i respecta la legislacié referent als drets
fonamentals i els drets i deures dels consumidors en el
comerg¢ electronic, com també la legislacio referent a
la propietat intel-lectual
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL - NIVELL MITJA

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Que es pot fer per Internet i amb les TIC i quins serveis i recursos es poden obtenir:
aprendre i formar-se, emprendre, cercar feina, cercar informacio i recursos, col-laborar,
participar, actuar, entretenir-se, fer transaccions i tramits i altres serveis per a la vida
quotidiana

Identifica els elements per actuar de manera emprenedora en el mén digital

Quins son els tramits administratius que en la nostra societat es poden fer actualment en
linia

Que és i per a que serveix la signatura digital. Organismes i entitats on més habitualment es
requerira

Eines col-laboratives avancades

MUVE (Multi-User Virtual Environment), entorn virtual multiusuari. Eines d’entrenament de
capacitats, habilitats, competeéncies, lleure...

La sindicacioé de continguts de tipus multimédia i escrit: RSS

Drets fonamentals: proteccio de dades personals i l’honor, la intimitat i la propia imatge

Drets i deures dels consumidors en el comerc electronic i respecte a la propietat
intel-lectual

Drets d’autor i llicencies

Consultar informacio, localitzar i descarregar recursos diversos. Pujar arxius a un servidor
d’emmagatzematge
Subscriure’s a butlletins informatius

Fer tramits administratius en linia amb |’Administracié i amb altres organismes, pagament
de multes, taxes i impostos, peticié de subvencions, serveis de salut, reclamacions, etc.

Fer operacions de comerc¢ electronic
Seguir els passos necessaris per obtenir i emprar la signatura digital

Executar les accions necessaries per garantir la privadesa i seguretat de la informacio
intercanviada

Entrar en un MUVE (Multi-User Virtual Environment), entorn virtual multiusuari, i
interactuar-hi

Participar en un forum utilitzant adequadament els procediments de crear missatges i
respondre’n

Configurar programari RSS per rebre continguts
Utilitzar de manera eficient i eficac les aplicacions en linia

Ser conscient de ’evolucié constant de les TIC i que cal aprendre permanentment
Mostrar interés i curiositat per ampliar els limits de la cerca d’informacio

Estar predisposat/ada a fer tramits en linia i reconéixer els avantatges de fer-ho d’aquesta
manera

Protegir-se per evitar un Us per part de terceres persones de la signatura digital
Prendre les precaucions necessaries a [’hora de fer transaccions i gestions en linia
Mostrar respecte vers les opinions i observacions de les persones que participen en un forum
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 10 i 15 hores

Continguts:

Recursos informatius i participatius de les TIC i Internet
1.1. Participar en discussions i debats virtuals

1.2. Realitzar compres i vendes

1.3. Realitzar cursos de formacio

1.4 Realitzar tramits administratius

5 Cercar informacié de tipus i format divers
(mapes, dades, documents, musica...)

1

Eines col-laboratives avancades

5.1. Detectar necessitats i requeriments

5.2. Participar en un canal de xerrada en linia
personal (xat)

Participar en un espai de discussio virtual (forum)
Crear un diari personal (blog)

Participar en una enciclopédia virtual (wiki)

(S, S, |
U AW

1.6 Emmagatzemar i compartir informacio
1.7. Els estandards oberts i la seva importancia per Multi-user virtual environment (MUVE)
’accessibilitat i disponibilitat de continguts. 6.1 Entendre el concepte d’entorn virtual multi-
usuari
2. Possibilitats laborals de les TIC i Internet 6.2. Diferenciar I’Us ludic de ’educatiu en aquest
2.1. Emprar cercadors de feina tipus d’eina
2.2. Promocionar les propies aptituds professionals i 6.3. Prendre consciencia sobre el risc d’addiccio
la propia activitat laboral com a emprenedor d’aquest tipus d’eina
2.3. Publicitar i vendre productes i serveis, realitzar
estudis comercials i de mercat La sindicaci6 de continguts: RSS
2.4, Crear sinergies i contactes amb altres 7.1. Definir el concepte de la sindicacié de continguts
professionals 7.2. Captar fonts d’informacio6 per sindicar-s’hi, i
eliminar fonts d’informaci6 sindicada
3. Tramits administratius 7.3. Consultar i manipular la informacié sindicada
3.1. Sol-licitar i reservar serveis de salut, educacio i 7.4. Possibilitar la sindicacio de la informaci6 a un
altres lloc web
3.2. Fer pagaments taxes i impostos
3.3. Realitzar altres tramits disponibles Drets i deures dels internautes
8.1. Coneéixer els drets i deures fonamentals dels
4. Mesures per garantir la privadesa i seguretat usuaris d’Internet: proteccio de dades, imatge i
4.1 La importancia de la seguretat en l'intercanvi intimitat
d’informacio 8.2. Coneixer els drets i deures referents al comerg
4.2. Reconeixer connexions segures i certificades electronic
durant la navegaci6 a Internet 8.3. Conscienciar als usuaris respecte a la propietat
4.3. Signatura digital intel-lectual i drets d’autor
4.3.1. Entendre el concepte de signatura digital com 8.4. Llicéncies per Uus i distribucio de continguts

a identificacio a Internet i la seva importancia
4.3.2. Sol-licitar la signatura digital, instal-lar i
configurar la signatura digital
4.3.3. Emprar la signatura digital en gestions a
Internet

Proposta d’activitats

(Creative Commons, General Public License):
8.4.1. Tipus de lliceéncies, implicacions i restriccions
8.4.2. Com emprar-les

e Emprant algun dels llocs web disponibles de l’administracié de la Generalitat o municipal,
cercar diferents gestions que es poden fer en linia.
e Participar de forma activa emprant eines col-laboratives en algun forum de linterés de

’alumne.

e Emprant les possibilitats i serveis que ens facilita Internet, cercar alguna oferta de viatge i

simular la seva compra en linia.

e Debat participatiu sobre drets i deures de la ciutadania vinculats amb les TIC.

[ Tonar al index ]
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C2 -TECNOLOGIA DIGITAL, US DE L’ORDINADOR | DEL
SISTEMA OPERATIU

2. Mitja

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Utilitzar les funcions basiques d’un equip informatic i del seu sistema operatiu aplicant els fonaments
de la tecnologia digital

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Utilitza eines portables (reproductors d’audio i video,
agenda electronica)
Identificar els fonaments de la

el tecnologia digital i les seves
(B aplicacions en diversos ambits de la
N 2P o . . -
: - Identifica els tipus de tecnologia de connectivitat, les
vida quotidiana i o 2 R
seves caracteristiques, diferencies i utilitat
Configura un ordinador personal per a un funcionament
eficac
Instal-la i configura un element periféric
B Utilitzar els components d’un
m sistema informatic i les modalitats Comparteix recursos amb altres equips a través de la
"5l de treball en xarxa Xarxa

Traspassa i recupera informacio des d’altres dispositius

Fa un manteniment basic de l’equip i resol problemes
habituals
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ACTIC

&2
al
o

Emprar les principals utilitats de
programari i sistema operatiu

Utilitza elements i funcions d’usuari avancat del
sistema operatiu i personalitza els menus, barres,
escriptori

Instal-la, gestiona i desinstal-la components de
programari

Fa copies de seguretat de fitxers propis

Reconeix i aplica els diversos sistemes de proteccio i
seguretat

Gestiona i comprimeix fitxers quan és necessari

Comprova si "ordinador compleix els requisits minims
per al bon funcionament d’una aplicacio
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Conceptes avancats de les TIC
Principals dispositius portables:

- reproductors d’audio i video

- mobil

— agenda electronica
Classificacio de la tecnologia de connectivitat: amb cable (xarxes, periférics, ADSL,
encaminadors -routers-) i sense cable (Wi-Fi, tecnologia Bluetooth, infrarojos, GSM).
Principals diferéncies i utilitats

Elements que intervenen a U’hora de configurar un ordinador personal i els principals
elements periférics

Usos i funcions de compartir recursos a través de la xarxa amb diferents equips

Conceptes basics per al manteniment basic i la resolucio de problemes comuns

Funcions d’usuari avancat del sistema operatiu

Funcions i usos del programari més habitual

La funcio i necessitat de fer copies de seguretat

Sistemes de protecci6 i seguretat. Els antivirus i els tallafocs, qué son i per a qué serveixen
La gestio i compressio de fitxers

Configurar els dispositius per a un funcionament al més optim possible
Instal-lar i configurar els principals periférics d’un ordinador
Fer servir la xarxa per compartir recursos amb altres equips i usuaris

Emprar els principals dispositius d’emmagatzematge d’informacio copiant, traspassant i/o
recuperant informacio

Fer el manteniment basic de l’equip i resoldre els problemes més comuns

Personalitzar la configuracioé de menus, barres, escriptori, etc.

Instal-lar, gestionar i desinstal-lar components i/0 aplicacions de programari

Fer copies de seguretat de fitxers propis

Reconéixer i aplicar els diversos sistemes de proteccio i seguretat quan escau (antivirus)
Comprimir fitxers

Comprovar memoria, dispositius i aplicacions de ’ordinador per tal que funcionin de manera
optima

Ser conscient de la importancia d’aplicar les normes corporatives d’is de l’equipament
informatic quan s’escau

Ser conscient de queé significa compartir informacié amb d’altres a través de la xarxa
Ser conscient de la necessitat de prendre mesures de seguretat en 'Us de les TIC
Tenir una perspectiva oberta respecte al que significa treballar amb programari lliure

Responsabilitzar-se de la comprovacio dels requisits de bon funcionament de |’ordinador aixi
com del manteniment basic d’aquest

Responsabilitzar-se de fer copies de seguretat de fitxers personals en els terminis adequats
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Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada:

Continguts:

1. Dispositius portables
Introduir els conceptes i termes dels dispositius mobils

Conéixer les utilitats dels dispositius portables

2. Us de dispositius portables
Coneixer els diferents tipus de dispositius portables

Configurar dispositius portables per treballar amb
’ordinador

Emprar dispositius portables per emmagatzemar o
recuperar informacio

Emprar ’agenda electronica i sincronitzar-la amb
’ordinador

Emprar el mobil i ’ordinador

Conéixer les Gltimes tecnologies sobre telefonia mobil.

3. Tecnologia de connectivitat
Definir el concepte de xarxa
Conéixer una breu historia de les xarxes
Funcionament de les xarxes amb cable
Funcionament de les xarxes sense cable

Principals caracteristiques de les xarxes (amb cable i
sense cable)

Entendre i conéixer les utilitats de les xarxes

4. Conceptes avancats de sistemes operatius

Instal-lar i configurar de manera adient dispositius
perifeérics

Instal-lar, gestionar i desinstal-lar programari
Emprar la xarxa per compartir recursos
Emprar la compressio i descompressio de fitxers

Coneéixer els avantatges i inconvenients de comprimir
informacio

Entre 10 i 15 hores

Valorar la importancia de realitzar un manteniment

Conéixer diferents metodologies per a mantenir el sistema
informatic

4.7.1. Controlar els fitxers de log.
4.7.2. Revisar els rendiment del processador

4.7.3. Revisar els espais lliures als dispositius
d’emmagatzemament

Configurar i personalitzar elements del sistema
4.8.1. Aspecte de U'escriptori
4.8.2. Menus
4.8.3. Barres d’eines
4.8.4. Opcions d’accessibilitat
Actualitzar el sistema
4.10.1.  Actualitzacions automatiques
4.10.2.  Actualitzacions manuals

4.10.3. Control i revisi6 de les actualitzacions

5. La seguretat al mén digital

Entendre el concepte i valorar la importancia de la
seguretat

Valorar la importancia de realitzar copies de seguretat
Entendre la importancia d’actualitzar el sistema
Coneixer els tipus de copies de seguretat

Emprar programari de copia de seguretat

Conéixer els métodes de prevenci6 que es poden adoptar

Instal.lar, configurar i emprar programari de proteccio i
seguretat (antivirus, tallafocs, etc.)

Conéixer metodologies i protocols de proteccio
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ACTIC

Proposta d’activitats

e Fer un esquema de la xarxa de [’aula del curs indicant equips, com estan connectats, dispositius
que s’utilitzen, etc.

e Crear una estructura de carpetes proposada pel formador, on poder inserir diferents fitxers del
tipus document, imatges, videos, etc. Un cop creada aquesta estructura es demana compartir
alguna d’aquestes carpetes per tal de que qualsevol company pugui accedir-hi mitjancant la
xarxa.

e Realitzar una taula amb les caracteristiques principals de les xarxes amb cable i sense cable.

Programari recomanat:

®  Programari lliure:

Sistema operatiu Linux

CLAM AV (antivirus)

X-CD-Roast

Linkat (distribucié educativa del
Departament d’Educacio de GNU/Linux)
eyeOS

® Programari de propietat:

Sistema operatiu Microsoft Windows
Antivirus McAfee

Norton Antivirus

Nero Burning

Firewall de Windows

e Programari de propietat gratuit:

Antivirus System AVG
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON
DIGITAL

2. Mitja

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Utilitzar els serveis disponibles a la xarxa per a la cerca d’informaci6é aplicant criteris de restriccio
adequats i registrant i emmagatzemant la informacio si escau. Aplicar les prestacions que ofereix
Internet per a la comunicacié interpersonal i 'intercanvi d’informacié i serveis, la comparticié del
coneixement i la creacio de xarxes

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Cerca informacio i recursos a Internet en diferents
formats i a partir de diferents criteris de cerca

Cercar informaci6 a la xarxa,
descarregar-la i emmagatzemar-la
quan sigui necessari

Emmagatzema la informacio i els recursos aconseguits
(en format text, imatge, audio i video) a partir de la
cerca realitzada

Fa comunicacions asincrones i sincrones de manera
adequada a partir de les aplicacions corresponents

Establir comunicacions - ) o )
interpersonals a través dels recursos Utilitza les diverses funcionalitats d’un calendari

que ens ofereix Internet electronic compartit

Empra aplicacions que permeten la telefonia de veu IP
(VolP)
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ACTIC

C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON DIGITAL - NIVELL MITJA

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Funcions avancades dels navegadors web
Els cercadors: cerca simple i avancada

Els diferents formats en qué podem aconseguir informacié a través d’Internet i com és
aconsellable emmagatzemar-los

El correu electronic com a eina de comunicacio i de transmissio i intercanvi d’informacio i
documents

Tecniques de gestio acurada del correu electronic
Caracteristiques de la telefonia de veu i els seus usos més habituals
Riscos associats a la navegacio

Configurar el navegador segons preferencies

Cercar informacio6 a través de cercadors emprant ’opci6 de cerca avancada, si escau
Emmagatzemar la informacié que s’ha aconseguit a través d’una cerca, de manera temporal
0 permanent

Descarregar i emmagatzemar diferents recursos

Gestionar adreces electroniques compartides

Gestionar de manera acurada el correu electronic: crear i anomenar carpetes, moure
missatges i emmagatzemar-los, crear llistes de distribucid, suprimir correu no desitjat
Utilitzar la llibreta d’adreces

Usar aplicacions que permeten la comunicacié sincrona, asincrona i telefonia de veu

Tenir cura de la privadesa i decidir com i quan esborrar contrasenyes, webs
emmagatzemades, etc.

Ser conscient de la necessitat de fer una bona gestio del correu electronic (mida dels
fitxers adjunts, trameses massives, assumpte i forma del missatge...)

Usar un llenguatge adequat i respectuds amb les persones i els temes que es tracten en
totes les comunicacions
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C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON DIGITAL - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 10 i 15 hores

Continguts:

1. Configuracié del navegador web

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Canviar la pagina d’inici

Desar les adreces més habituals

Organitzar i consultar les adreces habituals
Consultar i gestionar U’historial d’adreces
Gestionar els fitxers temporals i les “cookies”

Modificar aspectes generals del navegador

2. Recerca avancada d’informaci6 a Internet

2.1.
2.2.

2.3.
2.4,
2.5.

Emprar opcions avancades de cercadors

Emprar recerca segons el format de la
informacio

Emprar recerca per idioma
Emprar recerca per data

Emprar recerca de llocs web semblants a la
recerca original

3. Desament d’informacioé d’Internet

3.1,
3.2
3.3.
3.4,
3.5.

Desar un lloc web

Desar elements individuals d’un lloc web
Desar temporalment llocs web

Desar permanentment llocs web

Configurar una memoria cau amb llocs web
accedits

4. Correu electronic

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

Crear i eliminar carpetes de missatges
Buidar carpetes de missatges

Moure missatges a carpetes manualment i
automaticament

Imprimir i desar missatges
Organitzar missatges amb colors i vistes
Gestionar els missatges no desitjats

Ser conscient del problema dels correus massius

Llibreta d’adreces

5.1.

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.
5.5.

Crear un nou contacte
Crear llistes de distribucio

Afegir i eliminar contactes d’una llista de
distribucio

Enviar un contacte per correu electronic
Crear categories de contactes

Afegir contactes a categories

Programari de veu per IP

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

Coneixer el concepte i la tecnologia de veu per
IP

Avantatges i desavantatges de la veu per IP
Instal-lar i configurar programari de veu per IP
Registrar un usuari de veu per IP

Afegir contactes de veu per IP

Realitzar la connexio

Tallar la connexio

Missatgeria instantania

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

7.6.
7.7.

Entendre el concepte de missatgeria instantania

Avantatges i desavantatges de la missatgeria
instantania

Instal-lar i configurar programari de missatgeria
instantania

Registrar un usuari de missatgeria instantania

Enviar text, fotos, sons i mUsica, fitxers.. amb
missatgeria instantania

Afegir contactes de missatgeria instantania

Emprar de forma coherent i responsable la
missatgeria instantania

Seguretat avancada

8.1.
8.2.
8.3.

8.4,

Fer el control de “cookies”
Configurar programari tallafoc

Emprar els diferents nivells de seguretat dels
navegadors d’Internet

Configurar la signatura electronica al navegador
per accedir a recursos
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8.5. Conscienciar dels perills d’exclusio social que
comporta el mén digital

Proposta d’activitats

e Segons els usos personals o professionals, configurar els navegadors web de formes diferents
per optimitzar la navegacio, amb l’objectiu que l'usuari estigui comode amb l’entorn de
treball.

e Descarregar d’Internet i instal-lar diferent programari d’accés al mén de la comunicacio
digital, com programari de missatgeria instantania o de veu per IP.

e Configurar amb diferents criteris i categories un conjunt d’adreces de contactes (per
exemple, les de la resta d’alumnes) amb l'objectiu de reforcar el contingut del modul i
emprar les diferents opcions del programari.

e Realitzar una trucada de veu per IP entre dos equips de l'aula per tal de veure el
funcionament del programari i les opcions de les que disposa en el moment de treballar.

e Habilitar i deshabilitar diferents opcions del programari tallafoc per veure els seus
avantatges i desavantatges. Aplicar i ser conscient del bon Us d’aquestes eines és molt
important per aconseguir un funcionament eficac i correcte del sistema.

Programari recomanat:
®  Programari lliure:

Navegador FireFox
Konqueror
Amaya . .
MPop ® Programari de propietat:
ThunderBird .
Navegador Microsoft Internet Explorer
. . . Microsoft Outlook Express
®  Programari de propietat gratuit: Microsoft Outlook
Microsoft Messenger
Skype
Yahoo Messenger
Google Talk
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Competéncia nivell

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA 2. Mitja

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacio i textos, destinats a
ser impresos o publicats a Internet.

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Configura i déna un format adequat a un document
Dissenyar un document de text usant de manera efica¢ les principals utilitats d’un
processador

Elabora un document emprant una plantilla de
document

Usar funcionalitats que optimitzen

ol ! ..
B el tractament de la informacio
sl escrita
Fa una combinacio de correu
ol Integrar elements diversos en un
E‘E document: elements grafics i Integra elements grafics i multimédia en un text

multimedia, vincles
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C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL MITJA

Continguts

= Les principals funcions avancades de tractament de text

= Les principals funcions de format i edicio: correctors, encapcalaments i peus, paginacio, salts de
pagina, insercio de taules, cerca i substitucio de text

= Estils i plantilles

= Utilitat i tipus de combinaci6 de correu

= Elements grafics i multimédia que poden ser integrats en un document de text
=  Vinculacié de documents

Coneixements

= Obrir documents en altres formats
= |nstal-lar un corrector ortografic i gramatical i saber-lo usar quan escaigui
= Editar un document cercant i substituint text

= Aplicar opcions de format avancades per donar format al text, paragraf, pagina i document:
marges, blancs entre paragrafs, tabulacions, columnes, fons, taules, sagnats. Adequar el format
a la finalitat del document

Aplicar opcions de format d’arxiu

= Emprar estils predefinits

= Crear llistes, numeracions i esquemes

=  Treballar amb una plantilla de document

=  Combinar un document model amb una llista de dades existent per generar un nou document
= |Inserir imatges, grafics, taules en un document de text

Procediments
| |

= Mostrar interés a corregir un document de text amb el corrector automatic

= Mostrar interés a explotar les eines que ens proporciona el tractament de text i utilitzar-les per
estalviar temps i pensant també en el/la receptor/a, editor/a, lector/a, etc. del document

= Fer un Us racional dels recursos del processador de textos

= Tenir presents la finalitat del document i la persona destinataria

Actituds
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C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 20 i 24 hores

Inserir columnes a taules
Canviar colors i linies a taules
Canviar la mida de les cel-les
Aplicar ’auto-format de taules

(SIS IS, IS, S, S, e, )
NOUDNWN=

Continguts:
Tabulacions i sagnats
1.1.  Inserir una tabulaci6 6. Ortografia i gramatica
1.2. Coneéixer els tipus de tabulacions 6.1. Instal:-lar i configurar el corrector ortografic i
1.3. Personalitzar tabulacions gramatical en un idioma determinat
1.4. Configurar els sagnats 6.2. Aplicar ’auto-correccié de documents
1.4.1. Sagnat de primera linia 6.3. Utilitzar sinonims
1.4.2. Sagnat frances 6.4. Canviar paraules escrites erroniament
1.4.3. Sagnat de dreta
7. Edici6 avangada de text
Format avancat de text 7.1. Emprar U'eina de recerca de paraules
2.1 Configurar la lletra capital 7.2. Emprar Ueina de substitucié de paraules
2.2. Copiar el format
2.3. Configurar auto-formats 8. Inserci6 d’imatge, formes i elements multimedia
2.4. Fer salts de pagina 8.1. Inserir una imatge predefinida
2.5. Configurar numeracions 8.2. Inserir una imatge des d’un arxiu
2.6. Configurar vinyetes 8.3. Inserir una imatge capturada amb una camera
2.7. Configurar esquemes numerats digital
8.4. Editar el posicionament d’imatges
Format avancat de paragrafs 8.5. Inserir una grafica de dades
3.1.  Configurar blancs entre paragrafs 8.6. Inserir una forma predefinida
3.1.4. Configurar Uinterlineat 8.6.1. Linies i fletxes
3.1.5.  Configurar ’espai entre paragrafs 8.6.2. Formes geométriques
anteriors i posteriors 8.6.3. Diagrames de flux
3.1.6.  Aplicar el control de linies vidues i orfes 8.6.4. Manipulacio de figures
3.2. Configurar columnes 8.7. Inserir elements multimedia
Format avancat de pagina 9. Plantilles i estils
4.1. Inserir seccions de document 9.1. Crear documents basats en plantilles predefinides
4.2. Aplicar diferents tipus de seccions 9.2. Crear documents a partir d’assistents predefinits
4.2.1.  Seccions continues 9.3. Crear una plantilla personalitzada
4.2.2. Seccions de canvi de pagina 9.4. Utilitzar estils predefinits
4.3. Configurar els marges 9.5. Definir estils personalitzats
Taules 10. Combinacié basica de correu
Crear taules 10.1.  Configurar fonts de dades
Inserir cel:les a taules 10.2.  Emprar assistent de combinacié de correu
Inserir files a taules 10.3.  Configurar una carta model
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Proposta d’activitats

e (Crear un document de text que sigui una recepta de cuina o similar. Amb aquest exemple
farem servir les numeracions, alineacié de paragrafs, sagnats i tabulacions, a més a més
d’inserir una imatge del plat cuinat.

e Realitzar un document simulant un estil periodistic amb columnes, imatges i interlineats
diferents.

e A partir d’un document escrit, corregir els errors ortografics i gramaticals emprant les eines
corresponents.

Programari recomanat:

® Programari lliure:

AbiWord ® Programari de propietat:

. . .. Microsoft WORD - Microsoft
® Programari de propietat gratuit:

WRITER - OpenOffice
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Competéncia nivell

C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA |
DE LA IMATGE EN MOVIMENT

2. Mitja

CONTINGUTS ACTIC
Definici6é de la competéncia
Tractar la informacio grafica, sonora i imatges fixes i en moviment
Realitzacions competencials i indicadors
REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

\sll Traspassar informacié grafica entre
ol dispositius
Utilitza les diferents eines d’un editor d’imatges
Yl Obtenir i tractar imatges fixes i en
- .
o moviment
Modifica imatges digitals fixes
@ L ., oo Emmagatzema i reprodueix fitxers de so amb
E‘c’ Accedir a informacio multimedia aplicacions de |’ordinador
< . . ., Utilitza programari per accedir a informaci6é visual,
E‘c’ Obtenir i tractar informacio sonora sonora o grafica d’un CD o DVD
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C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL MITJA

Continguts

= Bases i programari per al tractament i retoc d’imatges digitals fixes
= Els diferents tipus de format de so i d’imatge i les seves extensions
L’editor d’imatges

= [’editor de so

Coneixements
| |

(%]

g = Retocar i modificar imatges fotografiques utilitzant aplicacions

5 * Convertir formats grafics

§ =  Emprar programari per accedir a imatges, fitxers d’audio o video i per reproduir-los

a

w» " Fer un Us responsable de les imatges, videos digitals i fitxers de so digital respectant la
g privadesa i la propietat intel:lectual

£ = Ser conscient de les possibilitats d’un editor per tal de tractar i millorar la qualitat de les
<

imatges fixes
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C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL MITJA
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 20 i 25 hores
Continguts:
1. Modificaci6 d’imatges 3. Modificacié de fitxers de so
1.1.  Programari per al tractament i retoc d’imatges 3.1, Modificar freqiiéncia
fixes 3.2, Modificar la taxa de bits
1.2. Modificar l’ajust de colors 3.3. Modificar la durada
1.1.1. Modificar saturacio 3.4. Crear efectes d’esvaiment
1.1.2. Modificar lluminositat 3.5. Afegir i treure soroll de fons
1.1.3. Modificar color 3.6. Afegir i treure veu
1.3. Modificar grandaria 3.7. Afegir i treure eco
1.4. Rotar imatges 3.8. Modificar l’equalitzador
1.5. Ampliar imatges 3.9. Canviar formats sonors
1.6. Canviar perspectives
1.7. Emprar capes d’ajust 4. Reproduccié de fitxers de video
1.7.1. Emprar mascares 4.1, Obrir i tancar el programari per al tractament de
1.7.2. Emprar canals video
4.2. Identificar les barres d’eines
2. Conversio entre formats grafics 4.3. Identificar els menus d’opcions
2.1. Definir els tipus de format grafic 4.4. Emprar un reproductor de DVD
2.2.  Definir les extensions dels fitxers grafics 4.5.  Diferenciar format PAL de format NTSC
2.3. Definir els perfils de color RGB i CMYK 4.6. Configurar la visualitzacié de subtitols
2.4.  Canviar de format TIFF a format JPEG 4.7.  Configurar idioma
2.5. Canviar de format RAW a format JPEG 4.8. Modificar la configuracio6 regional
2.6. Emprar les eines per a realitzar altres tipus de 4.9. R,eproduir, pausar, avangar i retrocedir escenes
canvi de format d’un DVD

4.10. Capturar fotogrames d’un video

4.11. Configurar un video per a ser visualitzat des
d’Internet

Proposta d’activitats

Aplicar diferents técniques i eines per aconseguir un efecte d’envelliment a una imatge
fotografica digital.

Emprant alguna imatge proposada pel formador, optimitzar la fotografia per tal de treure
ombres, corregir balan¢ de blanc, treure efecte d’ulls vermells, etc.

Amb diferents imatges, realitzar una composicio per tal d’aconseguir un efecte de
fotomuntatge.

Emprant diferent programari, modificar un arxiu de so per millorar diferents aspectes com
la freqiiéncia i la qualitat.

Emprant diferent programari, modificar un arxiu de video per modificar aspectes del video
com la qualitat, durada, etc.

e Configurar i desar un video per a ser visualitzat des d’Internet (Youtube).
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Programari recomanat:
®  Programari lliure: ® Programari de propietat:
GIMP (tractament d’imatges) ADOBE PHOTOSHOP (tractament
BSPlayer (reproductor so i video) d’imatges)
CDex (conversio de formats sonors) WINAMP (reproductor de so)
VLAN (reproductor so i video) COWON JET AUDIO (reproductor i
LiVES (edicio video) conversor de so)
PINNACLE STUDIO (edicio de video)
e Programari de propietat gratuit: ADOBE PREMIERE (edici6 de video)
CYBERLINK POWERDVD (reproductor de
Picassa video)
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Competéncia

C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA 2. Mitja

nivell

Definici6 de la competéncia

CONTINGUTS ACTIC

Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a les activitats que requereixen |’Us d’operacions i funcions

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS

R6.3 R6.2. R6.1. | |

R6.4

Dissenyar un full de calcul

Traslladar a representacio grafica
els components d’un full de calcul

Utilitzar formules en el tractament
de dades numeériques

Interpretar dades numeériques en un
full de calcul

INDICADORS

Crea i edita un full de calcul per obtenir un document
final determinat utilitzant diferents estils i formats

Trasllada a representacié grafica els components d’un
full de calcul

Genera formules i funcions basiques en un full de calcul

Interpreta les dades i els grafics senzills d’un full de
calcul
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C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - NIVELL MITJA

Continguts

= Aplicacions i utilitats d’un full de calcul

= Components del full de calcul

= Les formules i funcions d’un full de calcul i la seva utilitat
= Larepresentacié grafica amb un full de calcul

Coneixements

= Utilitzar les funcions principals d’un full de calcul: introduir dades, cercar dades, ordenar
dades, configurar-ne l’aspecte, emmagatzemar i imprimir

= Cercar i filtrar dades

= Aplicar estils i formats a un full de calcul

Treballar amb férmules i funcions amb [’ajut de [’assistent

= Treballar amb diversos fulls de calcul: inserir-los, duplicar-los, moure’ls

= Representar grafics d’un full de calcul, a través de diagrames i grafics, amb ’ajut de [’assistent
= |nterpretar una taula i un grafic

Procediments
| |

= Mostrar respecte per les dades numeériques de documents o fonts privades i confidencials
= Tenir interés per utilitzar un full de calcul i entendre els avantatges que comporta

Actituds
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C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 15 i 20 hores

Continguts:

5. Estils i formats

Utilitats del full de calcul 6.1. Canviar el tipus de dada de la cel-la
2.1 Cercar informacio dins el full 6.2. Canviar propietats de la fila
2.2. Fer canvis automatics de continguts de cel:-les 6.3. Canviar i ajustar automaticament [’al¢ada i
2.3. Seriar dades amplada
2.4, Continuar séries de dades 6.4. Ocultar i mostrar files i columnes
2.5 Omplir cel:les amb formules automatiques 6.5. Canviar propietats de la columna
2.6 Emprar la utilitat de desplacament directe a una 6.6. Canviar les propietats del full
cel-la. 6.7. Canviar el nom del full
2.7. Copiar fulls sencers 6.8. Canviar el fons del full
2.8. Eliminar fulls sencers 6.9. Canviar el color de Uetiqueta del full
2.9 Moure fulls sencers 6.10.  Ocultar i mostrar fulls
6.11.  Donar format automaticament al full
Ordenacio basica de dades 6.12.  Configurar preferéncies per al format automatic
3.1 Ordenar dades alfabéticament 6.13.  Aplicar estils a cel-les
3.2. Ordenar dades numéricament 6.14.  Combinar diferents estils a cel-les
3.3. Seleccionar la columna d’ordenacio
3.4 Ordenar taules segons diferents criteris i Assistent de funcions
prioritats 7.1. Iniciar l’assistent de funcions
3.5. Ordenar taules amb criteris no estandards 7.2. Seleccionar funcions segons la seva categoria
3.6. Ordenar verticalment i horitzontal 7.3 Omplir els parametres de les funcions amb
’assistent
Opcions avancades d’impressi6 i emmagatzematge 7.4. Veure el resultat previ de la funcié amb
4.1. Configurar el full per imprimir les linies de divisio ’assistent
4.2 Imprimir amb diferents graus de qualitat 7.5. Fer servir ’ajut de ’assistent per a determinar la
4.3 Imprimir en color funcié adequada
4.4 Imprimir les formules i no els resultats 7.6. Emprar referéencies relatives i absolutes a
4.5. Imprimir un full en diferents pagines funcions
4.6. Ajustar un full a una sola pagina
4.7 Imprimir les capcaleres de fila i columna Treball amb diversos fulls de calcul
4.8 Desar en format text 8.1. Obrir diversos fulls alhora
4.9. Desar en format web 8.2. Inserir nous fulls
4.10.  Desar en format de versions anteriors 8.3. Copiar informacio entre fulls
compatibles 8.4. Moure informacio entre fulls
4.11.  Desar en altres formats especifics 8.5. Fer referéncia a dades entre fulls
8.6. Canviar vistes de fulls
Cercar i filtrar dades 8.7. Veure diferents fulls alhora
5.1 Emprar funcions de recerca general
5.2. Emprar funcions de recerca vertical Grafiques
5.3. Emprar funcions de recerca horitzontal 9.1. Crear grafiques basiques mitjancant [’assistent
5.4 Crear filtres de dades automatics 9.2. Identificar parts de la grafica (séries de dades,
5.5 Aplicar diferents criteris de filtre escales, linies de divisio)
9.3. Canviar el tipus de grafica
9.4. Canviar el tipus de lletra de la grafica
9.5. Canviar colors de les séries de dades de la grafica
9.6. Inserir titols a la grafica
9.7. Modificar la llegenda
9.8. Identificar diferents tipus de grafica segons les

dades
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Proposta d’activitats

e A partir d’un llistat de dades en columnes sobre un tema proposat pel formador, realitzar
diferents tipus de filtres, segons diferents criteris, per tal d’obtenir un conjunt de dades
importants o Utils del conjunt total. L’objectiu d’aquesta activitat ha de ser reforcar i
consolidar els coneixements adquirits sobre els diferents tipus de filtres, aixi com entendre
gue és possible obtenir un conjunt de dades Utils d’un conjunt molt gran de dades.

e A partir de les dades del consum domestic (aigua, llum, gas, renda, hipoteca...) dels Ultims
mesos, representar en diferents tipus de grafiques cadascun d’aquests serveis i determinar
unes conclusions segons les grafiques obtingudes. Aquesta activitat ha de consolidar els
coneixements adquirits sobre la creacié de grafiques i fer que l"alumne vegi la utilitat
d’aquesta eina tant a la seva feina com per al seu Us personal.

e Realitzar una taula amb informacié proposada pel formador i modificar-la amb diferents
estils i formats de dades, tenint present el destinatari o la persona que veura aquesta
informacié. Amb aquesta activitat es pretén que lalumne utilitzi els diferents estils i
formats de dades aixi com que tingui present i sapiga emprar en cada cas el format adient
segons el destinatari.

Programari recomanat:

®  Programari lliure:

CALC - OpenOffice 2.4.1 e Programari de propietat:

®  Programari de propietat gratuit: Microsoft EXCEL - Microsoft

GNumeric
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia

C7 - TRACTAMENT DE LES DADES 2.Mitja

nivell

Definici6 de la competéncia

CONTINGUTS ACTIC

Mantenir, consultar i presentar informacio a través de bases de dades

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS

R7.3 R7.2. R7.1. | |

R7.4

Crear i introduir dades en una base
de dades

Fer consultes en una base de dades

Crear formularis en una base de
dades

Extreure informes de dades a partir
d’una base de dades

INDICADORS

Crea una base de dades senzilla a partir de [’assistent

Introdueix dades en una base ja existent

Fa consultes concretes a partir d’una base de dades

Crea formularis senzills a partir de l’assistent

Genera informes a partir de taules o consultes de la
base de dades amb [’ajut de [’assistent
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ACTIC

Continguts

®= La funcionalitat de les bases de dades

wv

:,C-_: = Significat dels termes basics d’una base de dades

g = Els diferents objectes presents en una base de dades

% = Lassistent per a la creaci6 de bases de dades

§ = La privadesa de dades

» ™ Crear una base de dades senzilla a partir de ’assistent

*qs:'; = Introduir dades en una base de dades

£ = Obrir i tancar una base de dades i consultar dades d’una base de dades a partir de diferents
K camps

§ = Crear formularis amb l’assistent

& = Generar informes

45 = Entendre els avantatges que representa [’Us d’una base de dades

.E = Tenir interés per usar i explotar els principals recursos que ens proporciona una base de dades
£ ® Ser conscient de qué significa el concepte de privadesa de dades
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Consultes de dades
Definir el concepte de consulta de dades
Diferenciar entre consulta, recerca i filtre
Crear una consulta amb un criteri
Crear una consulta amb diferents criteris
Eliminar camps d’una consulta
Aplicar criteris d’ordenaci6 a una consulta
Emprar consultes amb criteris AND i OR
Emprar consultes amb camps calculats

. Emprar consultes d’agrupacio de dades

0. Modificar el format dels camps de la consulta

>
—

AhpbhhAbnb
SLVINOUTAWN

ACTIC
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 15 i 20 hores
Continguts:

La pantalla Formularis de dades
1.1. Definir el concepte de base de dades 5.1 Definir el concepte de formulari de dades
1.2, Crear una base de dades 5.2 Crear un formulari automatic
1.3. Obrir i tancar una base de dades 5.3. Emprar U’assistent de formularis
1.4. Emprar i identificar la finestra de control de la 5.4. Introduir dades al formulari

base de dades 5.5 Desplacar i eliminar registres
1.5. Identificar les opcions de menu 5.6 Afegir imatges
1.6. Identificar les barres d’eines 5.7 Emprar ’assistent de controls per afegir
1.7. Emprar l’assistent objectes al formulari
Creacio de taules Informes de dades
2.1 Definir el concepte de taula de dades 6.1. Definir el concepte d’informe de dades
2.2 Crear una taula de dades amb [’assistent 6.2, Crear un informe automatic
2.3 Crear una taula de dades inserint dades 6.3. Emprar U’assistent d’informes
2.4, Definir els tipus de dades 6.4. Emprar la barra de format per modificar
2.5. Definir propietats generals dels tipus de dades informes
2.6 Definir valors predefinits per als tipus de dades 6.5. Crear etiquetes a partir d’informes
2.7 Introduir dades a les taules
2.8 Desplacar el cursor per la taula de dades Privacitat de dades

7.1. Entendre el concepte de privacitat de la

Ordenacio, recerca i filtre d’informacio a taules informacio
3.1 Ordenar dades d’una taula segons un criteri 7.2. Conéixer la legislacio vigent sobre la proteccio
3.2 Ordenar dades d’una taula segons diferents criteris de dades
3.3. Emprar U'eina de recerca 7.3. Conéixer els drets i deures de ’usuari sobre les
3.4. Emprar opcions de recerca especifica seves dades
3.5. Filtrar registres segons un criteri 7.4. Registrar bases de dades a organismes oficials
3.6 Emprar diferents tipus de filtre
3.7 Amagar columnes de dades Copia de seguretat de les bases de dades
3.8 Fixar columnes de dades 8.1. Reflexionar sobre la importancia de les dades

Identificar el concepte de copia de seguretat
Conéixer els tipus de copia de seguretat
Planificar un calendari de copia de seguretat
Compactar bases de dades per a reduir espai i
optimitzar accessos

% 0 0 %
UhWN
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta d’activitats

e Emprant una petita base de dades ja creada pel formador, inserir, modificar i eliminar
registres de dades. Comprovar com, segons s’introdueix la informacid, algunes dades son
recuperables i d’altres no.

e Crear un petit exemple de base de dades per a la gesti6 personal de llibres. El formador
guiara als alumnes en la creacié d’aquesta activitat suggerint diferents models de base de
dades. Es important recordar que a diferéncia d’altre tipus d’exercicis, una base de dades
no té una uUnica solucié correcta, sind que hi ha diferents solucions per a diferents
plantejaments.

e A partir d’una base de dades d’exemple amb informacié ja inserida, realitzar diferents
extraccions d’informacié mitjancant consultes i filtres de dades amb ’objectiu de reforcar
els diferents tipus d’eines per a l’obtencid d’informacié. Es molt important que aquest
exercici es completi de forma correcta, ja que bona part del treball amb bases de dades
implica l’analisi i "extracci6 d’informacio.

e Emprar els diferents assistents de creacio de formulari i informes per manipular i imprimir
la informaci6 resident a una base de dades.

Programari recomanat:

®  Programari lliure:
MySQL ® Programari de propietat:

Microsoft ACCESS - Microsoft
® Programari de propietat gratuit

BASE - OpenOffice
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia

C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS 2.Mitja

nivell

Definici6 de la competéncia

Dissenyar presentacions grafiques,

CONTINGUTS ACTIC

integrant objectes de diferent naturalesa, per presentar

documentacio i informacié en diferents suports, destinada a ser projectada, impresa i/o publicada per
Internet

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS

R8.1. | |

R8.2.

R8.3.

Dissenyar una presentacio

Inserir grafics, diagrames i altres
objectes

Preparar per a la projecciéo i/o
impressio en diferents formats

INDICADORS

Crea, desa, edita i dona format a una presentacio
utilitzant, si cal, assistents i plantilles predefinides

Insereix objectes ja existents: taules, grafics, fulls de
calcul, fotografies

Empra autoformes i utilitats de dibuix

Selecciona el format més adequat per a la impressi6 de
la presentacio

Selecciona el mode més adequat de visualitzacio
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS - NIVELL MITJA

Continguts

= Conceptes generals sobre presentacions i disseny
= Caracteristiques de ’aplicacio i el seu Us
= |’assistent de presentacions. L’Us de plantilles predefinides

Coneixements

= Crear una presentacio de nivell basic i donar-li format a partir d’una diapositiva en blanc
= Emprar autoformes i utilitats basiques de dibuix

= |Inserir objectes diversos en una presentacio

Afegir, eliminar i duplicar diapositives i modificar-ne 'ordre

= Triar plantilles predefinides per crear una presentacio propia

= Visualitzar o imprimir en diversos formats

Procediments
| |

= Valorar ’Us de presentacions per compartir i presentar documents i informacio
= Ser conscient que una presentacié no és tot el document o informacié que es vol presentar, sin6é
un resum, una sintesi

= Tenir interés per fer que la informacié es presenti de manera atractiva i que sigui facil
d’entendre

Actituds
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 12 i 18 hores

Continguts:
La pantalla
1.1. Obrir i tancar el programa
1.2. Identificar les parts de la pantalla
1.3. Identificar els menus d’opcions
1.4, Identificar la barra d’eines
Funcions basiques
2.1. Personalitzar la barra d’eines
2.2. Afegir i treure barres d’eines alternatives
2.3. Desplacar-se dins d’una presentaci6
Treball amb presentacions
3.1 Obrir un document nou
3.2, Desar un document per primera vegada
3.3. Desar un document préviament desat
3.4 Desar un document al lloc adequat
3.5 Configuracio del desat automatic

Les vistes

4.1. Emprar la vista normal

4.2. Emprar la vista amb ’esquema de la presentacio
4.3. Emprar la vista de diapositiva

4.4. Emprar la vista de classificador de diapositives
4.5, Emprar la presentacié amb diapositives

Impressi6 de la presentacio

5.1. Imprimir diapositives

5.2. Configurar les opcions d’impressio de forma
basica

5.3. Accedir a la vista prévia a la impressio

Creaci6 d’una nova presentacio

6.1. Emprar una diapositiva en blanc
6.2. Emprar U'assistent

6.3. Emprar plantilles de disseny

6.4. Emprar presentacions preestablertes

Proposta d’activitats

sercioé i organitzacio

Inserir diapositives

Duplicar diapositives

Moure una diapositiva

Copiar i enganxar diapositives
Tallar i enganxar diapositives
Desfer un canvi

Refer un canvi

Eliminar diapositives

Ocultar diapositives

NNNNNNNNNS
VWINPT AWM=

ormat basic de text

| Inserir text

.2 Canviar el tipus de lletra

.3 Canviar la mida de lletra

4. Canviar el color de lletra

.5. Aplicar Uefecte de negreta

.6 Aplicar Uefecte de subratllat

7 Aplicar ’efecte de cursiva

.8 Emprar U’eina de numeracio i vinyetes

©0 00 00 00 00 00 00 OO0 T

Imatges i formes

1 Inserir una imatge predefinida

2 Inserir una imatge des d’un arxiu
3. Editar el posicionament d’imatges
4 Inserir una forma predefinida

9.4.1. Linies i fletxes

9.4.2. Formes geomeétriques
9.4.3 Diagrames de flux
9.4.4. Manipulacio de figures

e Fer una presentacié amb diferents formats de text segons diverses situacions proposades
pel formador, amb ’objectiu de reforcar les nocions basiques dels formats de text.

e Fer una presentacio partint d’un exemple preestablert per tal de comprovar que l’alumne
manipula correctament i sense problemes una presentacié que no ha fet de nou, siné que

ha vingut donada per una altra persona.

e Fer una presentaci6 amb imatges i formes sobre un tema proposat pel formador en un
context concret amb U'objectiu que ’alumne sigui conscient en tot moment del disseny i de
les formes emprades a la presentacio, tenint present el destinatari o el context en que es

dona.
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ACTIC

Programari recomanat:
®  Programari lliure
daVinci ® Programari de propietat:
® Programari de propietat gratuit: Microsoft PowerPoint - Microsoft

IMPRESS - OpenOffice
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

3 Nivell Avancat

Certificat AVANCAT ACTIC
COMPETENCIES ACTIC NIVELL REQUERIT

Certificat mitja + minim de 2
competéncies a escollir del
nivell avangat

C1 | Cultura, participacio i civisme digital

C2 | Tecnologia digital i us de I’ordinador i del sistema operatiu

C3 | Navegacio i comunicacio en el mén digital

C4 | Tractament de la informacio escrita Nivell 3

c5 Tractan_rent de la informacio grafica, sonora i de la imatge Nivell 3
en moviment

C6 | Tractament de la informacié numeérica Nivell 3

C7 | Tractament de les dades Nivell 3

C8 | Presentacio de continguts Nivell 3
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Generalitat de Catalunya
Departament de Governacio

i Administracions Publiques
Secretaria de Telecomunicacions
i Societat de la Informacio

Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA 3. Avangat

CONTINGUTS ACTIC

Definici6é de la competéncia

Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacio i textos, destinats a
ser impresos o publicats a Internet

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

— Configura i déna un format adequat a un document
S Dissenyar un document de text usant de manera eficac utilitats avancades i formats
o personalitzats

Crea plantilles, indexs, formularis

Fa servir eines que faciliten el treball col-laboratiu

B Usar funcionalitats que optimitzen sobre un document
B el tractament de la informacio
S escrita L
Fa una combinacié avancada de correu
Treballa amb macros
Treballa sobre elements inserits en el document: fulls
de calcul, imatges i modificacio del format
el Integrar elements diversos en un
B document: elements grafics i Crea hipervincles
o

multimedia, vincles

Protegeix el document o parts d’aquest
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ACTIC

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL AVANGCAT

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Funcions avancades d’un tractament de text

Funcions de format i edicio avancades i personalitzacié de les funcions: efectes d’animacio,
autoformes, opcions de correcci6 personalitzada, taules i columnes, sagnats

Formats avancats de paragraf i document. Funcionament de les seccions
Estils i plantilles. index

Funcions de revisi6 de documents i control de canvis

Funcionament de les macros

Funcions avancades de combinaci6 de correu

Funcionament dels hipervincles

Concepte de formulari electronic

Modificar les preferéncies i configurar 'aplicacié
Personalitzar opcions del corrector ortografic i gramatical

Aplicar opcions de format avancades i personalitzacio de formats: efectes d’animacio,
autoformes

Crear llistes, numeracions i esquemes, definir tabulacions, marges, fons. Treballar amb
columnes i marcadors

Treballar amb formats avancats de paragraf i document

Utilitzar indexs, definir estils

Protegir documents i seccions

Inserir camps de formulari

Emprar les opcions de revisio de documents per al treball col-laboratiu
Crear, executar i modificar macros

Combinar un document model amb una llista de dades existent per generar un nou document
emprant funcions avancades de la combinaci6 de correu

Inserir i treballar amb imatges, fitxers, grafics, taules, inserits en un document de text i
modificar-ne el format, si escau

Crear i treballar amb hipervincles de diferent tipus

Mostrar interés per explotar les eines avancades que ens proporciona el tractament de text per
al treball col-laboratiu i per facilitar el treball de tercers
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL AVANGCAT

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 20 i 24 hores

1

2 Canviar rutes predefinides d’imatges i sons
3. Canviar opcions de desament automatic

4. Personalitzar el teclat

5 Personalitzar les barres d’eines

6 Protegir un document amb paraules clau

Continguts:
1. Funcions avangades de text
1.1 Instal-lar ’editor d’equacions 7. Opcions avancades d’ortografia i gramatica
1.2 Emprar Ueditor d’equacions matematiques 7.1. Afegir paraules al diccionari
1.3. Inserir notes a peu de pagina 7.2. Canviar diccionari
1.4, Inserir comentaris 7.3. Canviar ’idioma del document
1.5 Treballar col.laborativament amb un processador 7.4. Evitar la correcci6 de paraules escrites en
1.6 Emprar el control de canvis al document majlscules
1.7 Emprar el control de versions del document 7.5 Afegir auto-correccions
Marges i marcadors 8. Correspondéncia de correu
2.1 Configurar marges de document 8.1. Fer servir ’assistent de combinaci6 de correu
2.2 Configurar seccions 8.2. Definir 'origen de les dades
2.3 Configurar columnes 8.3. Introduir als registres
2.4, Comprendre el concepte de marcador 8.4. Crear models de carta
2.5 Definir marcadors 8.5. Combinar correu
2.6 Posicionar marcadors 8.6. Seleccionar i filtrar registres
8.7. Modificar les dades dels registres
Creacio6 d’indexs 8.8. Fer etiquetes amb combinaci6 de correu
3.1 Crear taules de contingut 8.9. Enviar fax
3.2 Crear paraules d’index
3.3 Actualitzar indexs 9. Formularis electronics
3.4. Fer servir fitxers d’index 9.1. Comprendre el concepte de formulari
3.5 Enllacar indexs amb contingut 9.2. Crear formularis
3.6 Crear indexs automatics 9.3. Fer servir camps a un formulari
9.4, Manipular i utilitzar formularis
Visualitzacié de documents 9.5. Fer servir formularis amb plantilles
4.1. Canviar la visualitzaci6 de pantalla 9.6. Bloquejar formularis
4.1.1.  Vista a pantalla completa
4.1.2.  Vista d’impressio de document 10. Hipervincles
4.1.3.  Mapa de document 10.1.  Crear hipervincles a altres documents
4.1.4. ~ Vista esquema de document 10.2.  Crear hipervincles a pagines d’Internet
4.2. Dividir el document 10.3.  Crear hipervincles a correus electronics
10.4. Crear hipervincles a altres arxius de programari
Imatges i efectes diferent
5.1. Crear quadres de text
gg iuperposar imatges i auto-formes 11. Macros
e grupar auto-formes 11.1 Comprendre el concepte de macro
5.4. Modificar les propietats de les auto-formes 11'2' C P P
5.5. Modificar titols especials e rearuna macro
11.3.  Desar macros
odificaci6 de preferéncies 11.4.  Executar macros
) . . 11.5. Treballar amb macros
Canviar rutes predefinides d’arxius 11.6 Personalitzar icones amb macros assignad
.6. gnades
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ACTIC

Proposta d’activitats

e A partir d’'un document ja escrit, crear amb les eines corresponents l’index dels capitols i
temes.

e Dissenyar un document nou amb referéncies a temes emprant hipervincles a Internet o a
d’altres documents.

e Realitzar, amb una petita base de dades i emprant les eines de combinacio de
correspondéncia, un document personalitzat per a cada destinatari simulant una invitacio a
un esdeveniment.

e Emprant ’eina de creacié de macros, dissenyar una simple macro per facilitar la realitzacio
de tasques repetitives com podria ser el canvi de diferents formats de text.

e Crear una plantilla de document amb diferents camps de formulari simulant un document
d’alta per a un servei.

e Treballar un document de forma col.laborativa amb altres companys.

Programari recomanat:

®  Programari lliure:
AbiWord ® Programari de propietat:
e Programari de propietat gratuit: Microsoft WORD - Microsoft

WRITER - OpenOffice
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Generalitat de Catalunya
Departament de Governacio

i Administracions Publiques
Secretaria de Telecomunicacions
i Societat de la Informacio

Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA |
DE LA IMATGE EN MOVIMENT

3. Avancat

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Tractar la informacio grafica, sonora i imatges fixes i en moviment

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Al Traspassar informacié grafica entre

il dispositius

Converteix imatges fixes en diferents formats grafics

Empra eines avancades d’un editor d’imatges

Gl Obtenir i tractar imatges fixes i en

E(C-) moviment Captura un video d’un dispositiu extern

Edita un video retallant, modificant, ordenant
seqiiéncies, etc.

Crea i grava videos en un CD o DVD

Edita so gravant, modificant, introduint efectes,

Tol Accedir a informacio multimedia mesclant, etc.

ToM Obtenir i tractar informacio sonora Converteix el so en diferents formats
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL AVANCAT

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

L’editor d’imatges i les seves aplicacions avancades
Els diferents formats de video i les seves extensions

Els panells i components fonamentals d’un editor de video: pistes, linies de temps, fotogrames,
efectes, transicions, pistes de so

L’editor de so i les seves aplicacions avancades

Convertir imatges fixes en diferents formats grafics

Capturar video d’un dispositiu extern, com la camera de video

Editar un video: retallar, modificar, ordenar seqiiéncies, incloure-hi transicions, pista de so
Extreure i canviar el so d’un video

Incloure text en un video per tal de crear el titol, crédits, etc.

Gravar video en diferents formats

Editar un so: gravar, modificar, introduir efectes, retallar, mesclar

Convertir formats de so

Fer un Us responsable de les imatges, videos digitals i fitxers de so digital respectant la
privadesa i la propietat intel:lectual

Ser conscient de les possibilitats d’un editor per tal de tractar i millorar la qualitat dels videos
digitals i dels fitxers de so
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL AVANCAT
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 25 i 30 hores
Continguts:
1. Creacio de d’imatges grafiques 3. Edici6 avancada de video
1.1. Emprar eines de dibuix 3.1. Capturar video directament de la camera de
1.2. Emprar filtres de transformacioé d’imatges video (format DV)
1.3. Definir motius de fons 3.2. Capturar video d’altres dispositius i fonts
. Ses L externes
1.4, Crear objectes grafics per a aplicacions o . , .
interactives 3.3. Afegir diferents pistes de video a un mateix
1.5. Crear objectes vectorials pro?ecte L . ,
. ye 3.4. Aplicar efectes de transicio entre pistes de video
1.6. Crear filtres d’imatges avancats ,
: 3.5. Aplicar pauses i acceleracions a pistes de video
1.7. Automatitzar tasques R i
3.6. Afegir text sobre imprées a una pista de video
2. Edicié avancada de so 3.7. éi[zjl;coar efectes visuals i de moviment al text d’un
2.1. Tretfa.llar amb diferents pistes de so 3.8. Afegir titol i mend a un DVD
2.2. MOdmC‘j"r p]St?S de so 3.9. Afegir credits a un video
2.3. Sincronitzar pistes de so. . 3.10.  Afegir pistes d’audio a un video
2.4. Emprar efectes d? transicio de so 3.11.  Aplicar efectes d’audio a un video
2.5. Afegir i retaTllar pistes ) 3.12.  Treure pistes d’audio a un video
2.6. Emprar opcions avancades de |"equalitzador 3.13.  Desar un projecte de video en diferents formats
2.7. Desar efectes sonors en diferents formats

Proposta d’activitats

e Emprar les técniques adquirides per dissenyar la imatge d’una empresa ficticia, el logo, les
targetes de visita, la imatge corporativa, etc.

e Dissenyar una caratula de CD o DVD amb diferents efectes, textos, etc.

e Amb diferents arxius de so, mdsica i video, realitzar un petit muntatge complet en forma
de presentacié multimedia. Aplicar diferents efectes de transicid entre les imatges de
video, aplicar multiples efectes d’esvaiment amb el so, intercalar textos i imatges fixes,

etc.

e Crear amb l’arxiu anterior, un DVD per tal de poder reproduir el muntatge a qualsevol
dispositiu compatible.
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ACTIC
Programari recomanat:
®  Programari lliure: ® Programari de propietat:
GIMP (tractament d’imatges) ADOBE PHOTOSHOP (tractament
BSPlayer (reproductor so i video) d’imatges)
CDex (conversio de formats sonors) WINAMP (reproductor de so)
VLAN (reproductor so i video) COWON JETAUDIO (reproductor i
LiVES (edicio video) conversor de so)
) ) B PINNACLE STUDIO (edicio de video)
® Programari de propietat gratuit: ADOBE PREMIERE (edici6 de video)
CYBERLINK POWERDVD (reproductor de
Picassa video)
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Competéncia nivell

C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA 3. Avancat

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a les activitats que requereixen |’Us d’operacions i funcions

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

1- |

/el Dissenyar un full de calcul Edita un full de calcul emprant formats avancats

o

W Traslladar a representacié grafica Crea i personalitza grafics de diferents nivells de
el els components d’un full de calcul complexitat

8 Utilitzar formules en el tractament Genera formules i funcions avancades en un full de
vl de dades numeriques calcul

z Interpretar dades numeériques en un Interpreta les dades i els grafics complexos d’un full de
oalll full de calcul calcul
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C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - NIVELL AVANCAT

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

L’entorn de treball de I’aplicacio per elaborar fulls de calcul

Els diferents tipus de fitxers que poden anar associats a l’aplicacié i com reconéixer-los
Els codis d’error estandards relacionats amb U’Us de formules

Les regles per treballar amb noms de cel:les i rangs

Opcions de cerca i filtre avancats

Configurar la finestra de ’aplicacio determinant barres i menUs visibles. Crear barres i botons
personalitzats

Importar i exportar fitxers en altres formats

Introduir dades i treballar per rangs

Emprar eines avancades de format i formats personalitzats

Protegir fulls o cel-les

Treballar amb finestres de llibres de treball i amb llibres o fulls vinculats
Crear i emprar plantilles

Treballar amb formules complexes, amb i sense assistent, i utilitzar funcions per crear formules
tridimensionals

Fer la representacio grafica de les dades en grafics complexos
Editar i personalitzar I’aspecte dels grafics

Interpretar grafiques i dades complexes

Explotar la informacié treballant amb taules dinamiques i escenaris
Emprar macros

Tenir interes per explotar les eines que ens proporciona el full de calcul, per tal de fer una
gestio i explotacio de les dades numeériques més eficag

Mostrar interes per protegir les dades o formules per evitar modificacions o pérdues
involuntaries en U’Us del full de calcul
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C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - NIVELL AVANCAT

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 15 i 20 hores

Continguts:

Configuracio de la finestra d’aplicacio 7.
1.1. Mostrar i ocultar barres d’eines

Modificar barres d’eines

Personalitzar noves barres d’eines

Crear botons de comandaments personalitzats

— - -
bl adid

Mecanismes d’importacio i exportacié de fitxers 8.
2.1. Importar dades de format programari lliure a
format programari de propietat

2.2, Importar dades de format programari de
propietat a format de programari lliure

2.3 Exportar dades a format text

2.4 Exportar dades a altres formats de programari

2.5 Importar i exportar grafiques

2.6 Fer servir els assistents d’importacio

Utilitzacié de rangs de dades

3.1. Crear i eliminar un rang

3.2, Assignar nom a un rang 9.

3.3. Emprar i modificar un rang

3.4. Emprar rangs a funcions

3.5. Canviar les cel-les que formen un rang

3.6. Emprar rangs entre diferents fulls o fitxers

tilitzacié de les eines avancades de format

Copiar i enganxar especial

Tallar i enganxar especial

Copiar format

Canviar a diversos formats (monetari,
percentatge, milers, personalitzat)

U
4
4.
4
4

Ao

4.5 Reduir i augmentar decimals
4.6 Reduir i augmentar sagnats de cel-les
4.7 Configurar el format condicional
4.8 Aplicar diferents condicions per al format d’una
cel-la
4.9. Prioritzar formats condicionals
4.10. Validar dades
11.
Opcions avancades de cerca i filtre

Ordenar dades amb filtre

Filtrar dades amb logica booleana AND i OR
Crear criteris de filtre avancats

Emprar multiples criteris de filtre alhora
Eliminar o modificar filtres

(S S, S, NS, |
UAWN=

Eines de seguretat d’un full
Protegir fulls

5.2. Protegir fitxers

5.3. Habilitar paraules clau per obrir o modificar un
full

5.4. Bloquejar cel-les

5.5. Ocultar cel-les

5.6. Compartir un fitxer entre diferents usuaris

Vinculacié d’informacié entre diferents fitxers

6.1 Fer servir cel:-les de diferents fitxers

6.2. Actualitzar dades vinculades entre fitxers

6.3 Consolidar dades entre diferents fitxers

10.

Us de plantilles

7.1. Obrir plantilles de dades

7.2. Modificar plantilles de dades

7.3. Desar fitxers com a plantilles

7.4. Personalitzar plantilles

Funcions complexes

8.1. Emprar funcions de text

8.2. Emprar funcions de base de dades

8.3. Emprar funcions logiques i condicionals

8.4. Emprar funcions estadistiques

8.5. Emprar funcions financeres

8.6. Emprar funcions de recerca

8.7. Emprar subtotals

8.8. Utilitzar funcions de forma tridimensional

8.9. Recercar objectius

8.10. Detectar i auditar formules

Representacié de grafiques complexes

9.1. Crear grafiques amb diferents estils

9.2. Emprar tipus de grafiques diferents en una
mateixa representacio

9.3 Representar marges d’error a les grafiques

9.4 Representar tendencies a les grafiques

9.5 Representar grafiques amb dues escales

numeriques

Edicié d’aspectes de les grafiques

10.1.  Personalitzar estils i models de grafiques
10.2.  Canviar ubicacions de la grafica

10.3.  Representar grafiques 3D

10.4.  Modificar propietats de grafiques 3D

10.5.  Afegir retols de dades

10.6. Afegir efectes a les grafiques

10.7.  Afegir percentatges a les grafiques circulars
10.8. Modificar la font de dades d’una grafica

Manipulacié de dades amb taules dinamiques

11.1.  Emprar Uassistent per fer taules dinamiques
11.2.  Modificar aspecte de la taula dinamica
11.3.  Crear calculs amb dades de la taula dinamica
11.4.  Filtrar informacio6 de la taula dinamica
11.5.  Afegir variables a la taula dinamica
11.6.  Agrupar dades de forma automatica
11.7.  Agrupar dades de forma personalitzada

.8.

Representar dades amb percentatges globals i
parcials

Crear columnes amb camps personalitzats
Crear subtotals a les taules dinamiques
Analitzar resultats de la taula dinamica
Generar grafiques dinamiques
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12. Representaci6 de diferents escenaris 13. Utilitzacié de macros
12.1.  Crear escenaris 13.1. Comprendre el concepte de macro
12.2.  Editar i modificar dades dels escenaris 13.2.  Crear una macro
12.3.  Generar taules dinamiques a partir dels resultats 13.3. Desar macros
dels escenaris 13.4. Executar macros
12.4. Generar resums amb escenaris 13.5. Treballar amb macros
12.5. Eliminar escenaris 13.6. Personalitzar icones amb macros assignades

Proposta d’activitats

e Veure i analitzar com a partir d’una taula de dades podem extreure informacié emprant un
model de taula dinamica. L’objectiu principal d’aquesta activitat és fer entendre a
’alumne com és possible fer previsions, extreure valors i prendre decisions segons ’analisi
de dades.

e Configurar una plantilla de full de calcul que permeti la introduccié d’informacio numerica i
realitzi un seguit de calculs i modificacions per tal d’obtenir un resultat especific amb
'objectiu que l’alumne aprengui a emprar fulls de calcul amb la mateixa estructura.

e A partir d’un conjunt de dades, realitzar grafiques avancades i una posterior analisi de les
dades per tal de reforcar els coneixements sobre grafiques avancades adquirits durant el
modul.

¢ Planificar un model de seguretat i proteccio de la informacié numeérica amb la finalitat de
veure com dedicant una quantitat de temps molt petit es pot protegir la informacio
generada al full de calcul.

e Simular emprant l’eina d’escenari els possibles factors, variables i resultats d’un model de
negoci.

Programari recomanat:

® Programari lliure:
CALC - OpenOffice ® Programari de propietat:

. . .. Microsoft EXCEL - Microsoft
e  Programari de propietat gratuit:

GNumeric
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Competencia

C7 - TRACTAMENT DE LES DADES

nivell

Definici6 de la competéncia

CONTINGUTS ACTIC

Mantenir, consultar i presentar informacio a través de bases de dades

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS

ssll Crear i introduir dades en una base
>l de dades

ol

NGl Fer consultes en una base de dades
o

el Crear formularis en una base de
N~

el dades

N Extreure informes de dades a partir
N~ ’

el d’una base de dades

INDICADORS

Crea una base de dades sense I’Us de |’assistent

Fa consultes de tipus avancat a partir d’una base de
dades

Crea formularis sense |’Us de ’assistent

Genera informes estatics o dinamics a partir de taules o
consultes de la base de dades
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C7 - TRACTAMENT DE LES DADES - NIVELL AVANCAT

Continguts

£
g = | ’organitzacio d’una base de dades en taules, registres i camps
.g = La finalitat de les relacions entre taules en una base de dades
2
S

= Crear una base de dades nova

= Configurar la base de dades
42 = Realitzar les operacions principals d’una base de dades: afegir i suprimir registres, afegir camps,
g afegir i modificar dades en un registre, esborrar dades, moure’s per una taula
5 " Treballar amb formularis: crear i desar un formulari, utilitzar el formulari per entrar, modificar
§ i suprimir registres
& " Ferconsultes sobre una base de dades

®=  Generar informes, desar-los, tancar-los, suprimir-los

= |mprimir informes o una seleccié de pagines
§ = Mostrar interés per usar i explotar al maxim els recursos que ens proporciona una base de dades
£ = Prendre consciencia de la necessitat d’utilitzar correctament les eines d’una base de dades per
2 tal de facilitar-ne l’Us a tercers
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C7 - TRACTAMENT DE LES DADES - NIVELL AVANCAT

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 15 i 20 hores

Continguts:

1. Treball amb taules

1.1. Definir una taula de dades amb la vista de
disseny

1.2. Emprar la utilitat de validacié automatica de les
dades

Emprar la cerca de dades dins d’una taula
Modificar el disseny d’una taula

Modificar les propietats d’una taula
Aplicar formats avancats

Copiar i moure dades entre taules

— - - -
Noughw

elacions de dades

Identificar el concepte de relacio
Emprar 'analitzador de base de dades
Indexar camps de dades

Seleccionar la clau primaria de la taula
Seleccionar la clau forana de la taula
Entendre el concepte d’index

Emprar indexs

Crear relacions entre taules

Emprar les caracteristiques avancades

NNNNNNNNNND
2V®NoURWNA

o

la utilitat adequada

nteniment de la base de dades

Emprar el mend inici

Crear un accés directe a la base de dades

Compactar bases de dades per a reduir espai i

optimitzar accessos

3.4. Distingir els conceptes d’importar i exportar
taules

3.5. Importar dades de programari d’informacio
numerica

3.6 Importar dades de fitxers de text

3.7. Exportar informacio

3.8. Exportar a diferents formats de dades

3.9

3.1

www=x
[Ny

9. Emprar la combinaci6 per correspondéncia
.10.  Vincular diferents taules

Documentar les relacions realitzades mitjancant

Opcions avancades

Simplificar accions repetitives

Preparar els fitxers de dades

Dividir la base de dades per millorar el rendiment
Emprar seguretat a la xarxa

Emprar paraules clau per evitar accessos d’altres
usuaris

4.6. Xifrar i desxifrar bases de dades

o

4.
4.
4.
4.
4.

mAawN=

onsultes de dades

Crear consultes complexes

Crear consultes a partir d’altres consultes
Crear consultes agrupant informacio
Crear consultes de resum d’informacio

C
5
5.
5
5
5 Crear consultes amb criteris avancats

oh i

Formularis avancats
6.1 Emprar la vista disseny al formulari

6.2. Presentar la informacio

6.3. Crear formularis amb grafiques

6.4. Inserir imatges

6.5 Emprar els botons que ofereix el programari
6.6 Crear un formulari menu

6.7 Modificar controls del formulari

Informes i correu electronic
7.1 Emprar la vista de disseny d’informes

7.2 Crear informes personalitzats

7.3 Modificar el disseny d’informes

7.1 Modificar opcions avancades d’informes

7.2. Emprar la vista previa

7.3. Imprimir un informe

7.4 Imprimir un formulari

7.5 Imprimir els registres

7.6 Manipular les opcions d’impressio

7.7 Enviar dades mitjancant el correu electronic
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Proposta d’activitats

e A partir d’una explicacié escrita d’un model fictici de negoci, fer una analisi, estudi i
proposta de solucié d’una base de dades que sigui coherent i eficient al model proposat. Es
prioritari [’analisi de les taules de dades, la creacid de les relacions entre elles i la definicio
de les claus principals.

e Emprant una base de dades ja existent, realitzar consultes avancades, formularis complexos
i informes per a l’extraccié de dades amb l'objectiu de manipular i gestionar volums
importants de dades.

e Realitzar diferents tasques de manteniment sobre la base de dades per tal de conscienciar
’alumne de la importancia de les dades a una empresa. Les copies de seguretat, el
manteniment i la compactacio de les dades son prioritats que mai hem de deixar de fer.

Programari recomanat:

®  Programari lliure:

MySQL ® Programari de propietat:

. . .. Microsoft ACCESS - Microsoft
® Programari de propietat gratuit

BASE - OpenOffice
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Competéncia nivell

C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS 3.Avancat

CONTINGUTS ACTIC

Definici6 de la competéncia

Dissenyar presentacions grafiques, integrant objectes de diferent naturalesa, per presentar
documentacio i informacié en diferents suports, destinada a ser projectada, impresa i/o publicada per
Internet

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Configura i dona un format adequat a una presentacio

— . . .
el Dissenyar una presentacio Genera plantilles

Insereix notes per a l’orador/a

R

Crea i dona format a taules, grafics, organigrames,
diagrames

OW Inserir grafics, diagrames i altres | i« fitxers d"audio i vid

g objectes nsereix fitxers d’audio i video
Crea vincles amb altres documents o dins de la mateixa
presentacio
Introdueix animacions i efectes de presentacio

%8 Preparar per a la projeccio i/o

= impressi6 en diferents formats

Converteix la presentacio en format web i la puja a
Internet
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C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS - NIVELL AVANCAT

Continguts

= La utilitat de les presentacions avancades. Com podem acostar-nos al nostre public amb
presentacions amb moviment, efectes, color, esquemes, etc.

= |’(s de patrons i plantilles

Coneixements

= Configurar una presentacio personalitzada decidint el temps de cada diapositiva, els efectes, les
animacions, la combinacio de colors, el fons, etc.

=  Modificar i visualitzar presentacions personalitzades

= Crear patrons per a la diapositiva

= Generar i utilitzar plantilles

Inserir notes per a ’orador/a

= Crear i donar format a taules, grafics, organigrames i diagrames

= |nserir fitxers d’audio i video en una presentacio

= Crear vincles des de la presentacio a altres documents d’interés

= Convertir una presentacio al format web per tal de ser afegida a un servidor

Procediments
| |

= Tenir interés per avancar en I’Us de les presentacions i explotar al maxim totes les possibilitats
que genera

= Mostrar interes per crear presentacions ben elaborades, amb disseny entenedor i que facilitin la
comprensio per part de ’auditori

Actituds
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C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS - NIVELL AVANCAT

Proposta de detall de continguts formatius

Entre 12 i 18 hores

Durada recomanada:

Continguts:

1. Configuracié de la presentacio
1.1. Fer una presentacio de tipus orador
1.2. Fer una presentacio de tipus individual
1.3. Fer una presentacio de tipus exposicio
1.4. Inserir intervals
1.5. Gravar una narracio
1.6. Convertir la presentacio a format web i afegir-la

a un servidor.

2. Efectes a les presentacions

2.1. Inserir animacions
2.1.1. Animacions de diapositives
2.1.2. Animacions d’objectes
2.1.3. Animacions de textos
2.1.4. Personalitzacio de les animacions

2.2. Introduir efectes entre diapositives
2.2.1. Transicions entre diapositives
2.2.2. Configuracio de la durada de les

transicions
2.2.3. Insercio d’efectes de so
3. Disseny

3.1. Modificar l’aspecte d’una diapositiva
3.1.1. Modificacio del color de linia
3.1.2. Modificacio del color de les fonts
3.1.3. Combinacions de colors

3.2. Inserir objectes
3.2.1. Inserci6 de taules

Insercio de grafiques

Insercié d’audio i video
Insercié d’un organigrama
Modificacio de titols especials

W ww
NN
ghAWN

3.3.

www
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4. O

o

pwbh

4.
4.
4.
4.
4.5.

Hip
5.1
5.2.
5.3.
5.4
5.5

6. M

[

Cros

cuhrwN=

6.
6.
6.
6.
6.
6.

Manipular objectes

Efecte d’ombrejat

Efecte 3D

Ordenacio d’objectes
3.3.4. Voltejar un objecte

Crear i manipular patrons

Crear i manipular plantilles

Inserir notes i comentaris

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

cions avancades d’ortografia i gramatica

Afegir paraules al diccionari

Canviar de diccionari

Canviar U’idioma de la presentacio

Evitar la correccié de paraules escrites en
majuscules

Afegir auto-correccions

ipervincles

Crear i manipular botons d’accio

Crear hipervincles a altres documents

Crear hipervincles a pagines d’Internet

Crear hipervincles a correus electronics

Crear hipervincles a altres arxius de programari
diferent

Comprendre el concepte de macro

Crear una macro

Desar macros

Executar macros

Treballar amb macros

Personalitzar icones amb macros assignades
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Proposta d’activitats

e Generar una presentacio6 amb efectes, combinacions de colors, fons, etc. L’objectiu
d’aquesta activitat és reforcar els coneixements adquirits durant el modul en el tema de les
animacions i els efectes aplicables a una presentacio.

e Fer una presentaci6 amb un patré personalitzat amb l'objectiu de poder ser emprat en
qualsevol altre moment. L’alumne ha de ser capac¢ d’entendre que ’Us d’un patrd és molt
important i molt practic a ’hora de treballar amb aquest programari.

e Fer una presentacié6 amb diferents tipus de botons d’accioé (incloent hipervincles) amb
Uobjectiu que I’alumne vegi que no només es possible realitzar presentacions estatiques,
sind també presentacions dinamiques mitjancant aquests botons, i els sapiga emprar
correctament en cada moment.

e Fer una presentacio on apareguin taules, grafiques, titols especials i efectes d’audio a
partir de les dades donades pel formador. Amb aquesta activitat es veuran alguns dels
diferents elements que es poden inserir a una presentacio, aixi com emprar les diferents
propietats de cadascun d’ells.

e Creacio de diferents macros proposades pel formador per a tasques habituals que es
realitzin al programari. El que es pretén amb l'activitat és que ’alumne sigui conscient de
Uexisténcia d’aquesta utilitat i sapiga realitzar macros senzilles.

Programari recomanat:

®  Programari lliure

daVinci ® Programari de propietat:

. . .. Microsoft PowerPoint - Microsoft
® Programari de propietat gratuit:

IMPRESS - OpenOffice
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