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DEPARTAMENT ADMINISTRACIO

MODUL PROFESSIONAL: ]
TRACTAMENT INFORMATIC| copt:o7

DE LA INFORMACIO

FAMILIA: Administracio i Gestid

CICLE: GESTIO ADMINISTRATIVA GM

HORES TOTALS: Durada 231 (165 de les quals impartides a segon curs) HLLD: 0

Contingut curricular del MP

Els objectius principals d’aquest modul professional s6n

—Analitzar els documents o comunicacions que s’utilitzen en I'empresa, reconeixent la seva
estructura, elements i caracteristiques per elaborar-los.

-Analitzar les possibilitats de les aplicacions i equips informatics relacionant-les amb la
seva ocupacid més eficag en el tractament de la informacié per elaborar documents i
comunicacions.

—-Realitzar documents i comunicacions en el format caracteristic i amb les condicions de
qualitat corresponent, aplicant les técniques de tractament de la informacidé i la seva
elaboracid.

-Identificar les normes de qualitat i seguretat i de prevencié de riscos laborals i
ambientals, reconeixent els factors de risc i parametres de qualitat per aplicar els protocols
corresponents en el desenvolupament del treball.

—-Reconeéixer les principals aplicacions informatiques de gestié per al seu Us assidu en
I'acompliment de I'activitat administrativa.

—-Reconéixer i identificar possibilitats de millora professional recollint informacié i adquirint
coneixements per a la innovacid i actualitzacio en I'ambit del seu treball.

Relacio d'Unitats formatives i Nuclis formatius
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Unitats Hones Cus
formatives Nuclis formatius min. d'mparticié Data inici Data final
+HLLD P
UF4 - Utilitzacio de
bases
Tractament de dades ofimatiques Final de
de dades i 9 33 2n 12/09/2023
. -z - Integracio curs
integracio PRRTI
o N d’aplicacions
d’aplicacions L
ofimatiques
- Tractament de
UF5 so, imatge i V|de9
Presentacions | _ Presentacions Final de
PR multimédia 33 2n 12/09/2023
multimedia . curs
. - Materials
de continguts |. )
informatius
i publicitaris
- Obtencid i
gestié d'informacid
UF6 obtinguda d’internet
Eines - Utilitzacié de Final de
d’internet programari lliure en 33 2n 12/9/2023 curs
per a linia
I'empresa - Administracio
d’espais web usant
prestacions en linia
TOTAL 99 hores

Avaluacio i Qualificacio del MP i les UF’'s

Per superar el modul professional, cal haver superat independentment totes unitats
formatives. La qualificaci6 del modul professional (Qweo;) S'Obté segons la seglent
ponderaciod:

(Qumpoy) = 0,12*Qur; + 0,13*Quez + 0,30*Quez + 0,15*%Ques + 0,15*Qurs + 0,15*%Qurs

Quri= 0,35*%Qgra; +0,20*Qgaz + 0,45*%Qgas

Qurz2 = 1,00*Qga:

Qurs = 0,50*Qga; + 0,50*Qgaz

Qurs = 0,75*%Qpa; + 0,25*%Qgaz

Qurs = 0,33*Qpaz + 0,33*Qrazt 0,34*Qgras +/Qras

Qurs = 0,20*Qgra; +0,20*Qgra> + 0,60*Qgasz

UF1 Tecnologia i comunicacions digitals 12%
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UF2 Ordinografia i gravacio de dades 13%
UF3 Tractament de la informaci6 escrita i numerica 30%
UF4 Tractament de dades i integracié d'aplicacions 15%
UF5 Presentacions multimedia de continguts 15%
UF6 Eines d’internet per a I'empresa 15%

S’avaluara en periodes indicats aproximadament i coincidint principalment al final de cada
unitat formativa.

La qualificacid de les unitats formatives i dels moduls professionals és numeérica, entre 1 i
10, sense decimals.

La superacié d’'un modul professional requereix la superacio de totes les unitats formatives
gue el componen. La qualificacio final s’obté per I'aplicacié dels criteris de ponderacio,
establerts per cadascuna de les UF.

UF 4: TRACTAMENT DE DADES I INTEGRACIO D’APLICACIONS
Valoracié

Els instruments d’avaluacié estan formats Gnicament per la realitzacié de les practiques
d’aula proposades. Aquestes poden ser tant de caracter individual com grupal; no obstant
aix0, la nota sempre sera individual. Es proporcionaran graelles d’autoavaluacio i/o
coavaluacio per testar la percepcié de I'alumnat respecte al seu aprenentatge.

L'alumnat ha de presentar a temps, i de la manera que se li sol-licite, tots els exercicis
practics que serviran per avaluar l'assoliment dels nuclis formatius. Les tasques estan
dissenyades perquée l'alumne al llarg de la UF assolisca els resultats d’aprenentatge
previstos per al modul.

En cap cas es donara per aprovada la UF a aquell alumnat que tingui exercicis
pendents per lliurar de manera injustificada.

La qualificacio de la UF4 s’obté amb la férmula: Qur = 0,20%Qgra; + 0,20*%Qprar + 0,60*Qras

El seglient quadre mostra com s’obté la qualificacié de la UF4, en funcié dels instruments
d’avaluacio.

Instruments d’avaluacio (%)

Activitats practiques proposades Graelles
autoavaluacio i
coavaluacio

(En la nota es valoraran el lliurament a
temps, la qualitat i l]a complexitat dels
exercicis entregats, la continuitat del
treball a I'aula i la cooperacié amb els
companys.)

Qualificacio global de la UF4 90% 10%

Recuperacio
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Recuperacio

Atés que la UF es treballara al llarg de I'any amb continuitat, els alumnes que entreguin
tard els exercicis, o bé que no superen el minim exigit proposat no superaran |'aprovat.

Es donara un periode de recuperacié per lliurar el exercicis atrassats perd quedaran
penalitzats amb una nota maxima de 5 punts.

Avaluacié extraordinaria

Dins del periode de recuperacions del mes de juny, es convocaran les proves
extraordinaries de recuperacio, deixant a consideraci6 de cada alumne/a el criteri per
presentar-se a aquesta avaluacio.

L'alumnat que es presenti a convocatoria extraordinaria per tal de superar la UF, a banda
del de la realitzacido d'una prova practica individual d’avaluacié haura de fer lliurament de
les totes les activitats practiques que s’han proposat en convocatoria ordinaria.

La recuperacié en avaluacioé extraordinaria implica NECESSARIAMENT la presentacio dels
treballs realitzats durant la UF. Tot fara nota conjunta amb I’'exercici que caldra
desenvolupar el dia de I'avaluacio extraordinaria.

L'assisténcia a classe és obligatoria i per tant lI'acumulacié de faltes injustificades
comportara la perdua del dret a I'avaluacié continuada tal com ens indica el Reglament de
Regim Interior de I'Institut. No obstant aix0 i de manera excepcional, els centre podra
determinar les unitats formatives en les quals I’assisténcia no sigui obligatoria per a aquells
alumnes que estiguin matriculats en el segon curs i hagin de repetir algunes unitats
formatives de primer curs.

La recuperacié es dura a terme en el periode assenyalat per I'equip directiu, mitjangant una
Prova d’avaluacié analoga a les PrAv’s.

S’intentara orientar els alumnes perqué preparin adequadament la recuperacié: suggerir
estratégies i exercicis a fer.

UF 5: PRESENTACIONS MULTIMEDIA DE CONTINGUTS

Valoracié

Els instruments d’avaluacio estaran formats per practiques d’aula, projecte final
d’avaluacio i contrast de la graella d’autoavaluaci6 o coavaluacio.

El seglient quadre mostra com s’obté la qualificacié de cada RA, en funcid dels instruments
d’avaluacié.

Instruments d’avaluacio (%)

Practiques Proiecte Graelles autoavaluacio i
9 ) coavaluacio
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Qualificacio 60 30 10%

La qualificacio de la UF5 s’obté amb la férmula: Ques = 0,33*Qgra; + 0,34*Qpraz + 0,33*Qras

UF5: Presentacions multimédia de NF 1: Tractament de so, imatge i video 33 %

continguts NF 2: Presentacions multimédia 34 %

NF 3: Materials informatius i publicitaris 33 %

Avaluacié extraordinaria.

Dins del periode de recuperacions del mes de juny, es convocaran les proves
extraordinaries de recuperacid, deixant a consideraci6 de cada alumne/a el criteri per
presentar-se a aquesta avaluacio.

L'alumnat que es presenti a convocatoria extraordinaria per tal de superar la UF, a part del
de la realitzacié d’una prova individual d’avaluacié haura de fer lliurament de les totes les
activitats practiques que s’han proposat en convocatoria ordinaria.

UF 6: EINES D'INTERNET PER A L'EMPRESA

Aquesta UF s’impartira en segon curs del cicle durant 1 hora setmanal al llarg de tot el curs
durant un total de 33 hores.

El nuclis formatius que componen la UF i el seu pes relatiu en hores i nota final son els
seguents:

Nucli Formatiu Hores | Resultats d'aprenentatge
NF1 Obtenciod i gestid 7 RA 1. Obté i gestiona informacid utilitzant
20% | d’informacio les prestacions que ofereixen diferents
obtinguda d’internet navegadors, cercadors i altres.
NF2 Utilitzacié de progra- 6 RA 2. Elabora documents basics utilitzant
20% | mari lliure en linia programari editor lliure en linia.
NF3 Administracioé d’espais 20 RA 3. Administra espais web de I'empresa
60% | web usant utilitzant prestacions en linia.
prestacions en linia

Valoracio
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Els instruments d’avaluacié estaran formats inicament per la realitzacié de les practiques
d’aula proposades. Aquestes poden ser tant de caracter individual com grupal; no obstant
aix0, la nota sempre sera individual. Es proporcionaran graelles d’autoavaluacio i/o
coavaluacio per testar la percepcid de I'alumnat respecte al seu aprenentatge.

L'alumnat ha de presentar a temps, i de la manera que se li sol:licite, tots els exercicis
practics que serviran per avaluar |'assoliment dels nuclis formatius. Les tasques estan
dissenyades perqué l'alumne al llarg de la UF assolisca els resultats d’aprenentatge
previstos per al modul.

En cap cas es donara per aprovada la UF a aquell alumnat que tingui exercicis
pendents per lliurar de manera injustificada.

La qualificacio de la UF6 s’obté amb la formula: Que = 0,20%Qgra; + 0,20*%Qgraz + 0,60%Qgas

El seglient quadre mostra com s’obté la qualificacié de la UF6, en funcid dels instruments
d’avaluacié.

Instruments d’avaluacié (%)

Activitats practiques proposades Graelles
autoavaluacio i
coavaluacio

(En la nota es valoraran el lliurament a
temps, la qualitat i la complexitat dels
exercicis entregats, la continuitat del
treball a I'aula i la cooperacié amb els
companys.)

Qualificacié global de la UF6 90% 10%

Recuperacio

Atés que la UF es treballara al llarg de I'any amb continuitat, els alumnes que entreguin
tard els exercicis, o bé que no superen el minim exigit proposat no superaran |I'aprovat.

Es donara un periode de recuperacid per lliurar el exercicis atrassats perd quedaran
penalitzats amb una nota maxima de 5 punts.

Avaluacid extraordinaria

Dins del periode de recuperacions del mes de juny, es convocaran les proves
extraordinaries de recuperacio, deixant a consideracié de cada alumne/a el criteri per
presentar-se a aquesta avaluacio.

L'alumnat que es presenti a convocatoria extraordinaria per tal de superar la UF, a banda
del de la realitzacido d'una prova practica individual d’avaluacié haura de fer lliurament de
les totes les activitats practiques que s’han proposat en convocatoria ordinaria.

La recuperacié en avaluacié extraordinaria implica NECESSARIAMENT la presentaci6 dels
treballs realitzats durant la UF. Tot fara nota conjunta amb I’'exercici que caldra
desenvolupar el dia de I'avaluacié extraordinaria.
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L'assistéencia a classe és obligatoria i per tant lI'acumulacié de faltes injustificades
comportara la perdua del dret a I'avaluacié continuada tal com ens indica el Reglament de
Regim Interior de I'Institut. No obstant aixd0 i de manera excepcional, els centre podra
determinar les unitats formatives en les quals I'assisténcia no sigui obligatoria per a aquells
alumnes que estiguin matriculats en el segon curs i hagin de repetir algunes unitats
formatives de primer curs.

Els alumnes que perdin el dret a avaluacid continuada, hauran de realitzar una prova
especifica i presentar un dossier d’exercicis necessaris per tal de superar la UF, en el
periode assenyalat per I'equip directiu.

Webgrafia

a Cursos gratuits de AulaFacil- http://www.aulafacil.com/
i Aulaclic - www.aulaclic.es-

MecasoftPro SCP http://www.mecasoftpro.es/
Cursomeca. Curs de mecanografia gratuit per Internet _http://www.mecanografia.cat/

Wiquipedia. Mecanografia http://ca.wikipedia.org/wiki/Mecanografia

Viquipedia en catala: http://ca.wikipedia.org/wiki/Portada
Xarxa de biblioteques de la Diputacié de Barcelona: http://www.diba.cat/biblioteques/

a

a

d

a Enllacos diversos a internet suggerits als diferents dossiers. Entre altres:
0

o

o] Monografias.com, AdmlnlstraC|on de bases de datos:

. fias.

mI#softW
0 Viquipedia en catala: http://ca.wikipedia.org/wiki/Portada
o) Soport aJuts i procedlments d ofﬂce

* Els criteris d’avaluacié queden subjectes a modificacions en cas de noves instruccions
del Departament d’Educacié a causa de la situacio de pandémia del Covid-19.
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http://www.aulafacil.com/
http://www.mecasoftpro.es/
http://ca.wikipedia.org/wiki/Mecanografia
http://ca.wikipedia.org/wiki/Portada
http://www.diba.cat/biblioteques/
http://www.monografias.com/trabajos40/administracion-bases-datos/administracion-bases-datos.shtml%23softw
http://www.monografias.com/trabajos40/administracion-bases-datos/administracion-bases-datos.shtml%23softw
http://ca.wikipedia.org/wiki/Portada
http://office.microsoft.com/es-es/help/plantilles-de-taulesi-plantilles-de-sharepoint-a-access-2007-HA010337679.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/help/plantilles-de-taulesi-plantilles-de-sharepoint-a-access-2007-HA010337679.aspx
http://www.basesdedatos.org/

