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OFIMATICA | PROCES DE LA INFORMACIO 1r curs

HORES TOTALS: 132 hores HLLD: 0

Contingut curricular del MP:

Els objectius generals que venen marcats per a aquest modul sén:

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

- Identificar i seleccionar les expressions de llengua anglesa, propies de I'empresa, per
elaborar documents i comunicacions.

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

- Analitzar la informacio disponible per detectar necessitats relacionades amb la gestid
empresarial.

- Identificar les técniques i parametres que determinen les empreses per classificar,
registrar i arxivar comunicacions i documents.

- Analitzar i utilitzar els recursos i oportunitats d’aprenentatge relacionats amb I'evolucié
cientifica, tecnologica i organitzativa del sector i les tecnologies de l'informacid i la
comunicacid, per mantenir |'esperit d’actualitzacio i adaptar-se a noves situacions laborals
i personals.

- Identificar i aplicar parametres de qualitat en els treballs i activitats realitzats en el procés
d’aprenentatge, per valorar la cultura de I'avaluacid i de la qualitat i ser capacos de
supervisar i millorar procediments de gestio de la qualitat.

Es a dir:

- Saber utilitzar els equips i les aplicacions informatiques per elaborar documents i
comunicacions.

- Saber cercar, seleccionar, tractar —-classificar, processar i enregistrar- i transmetre
informacio.

- Coneéixer a fons els documents i les comunicacions que es fan a I'empresa. - Estar oberts i

obertes al canvi, I’actualitzacid i la innovacio permanent i a la cultura de la avaluacid, qualitat

i millora.



Relacié d’Unitats formatives i Nuclis formatius

1r curs
UF3 Gestio de - Disseny i elaboracié de fulls de 66 13/09/2023 | 30/5/2024
bases de dades, calcul i gest integrada d’informacié
disseny de fulls - Elaboraci6 i gesti6 de bases de
de calcul i dades i gesti6 integrada d’informacié
integracio
d’aplicacions
2n curs
Unitats Nuclis formatius (NF) Hores Data inicial | Data final
formatives (UF) min.
UF1 - Manteniment basic del 33 Curs 24-25 | Curs 24-25
Tecnologia i maquinari i programari
comunicacions - Processament de texts amb
digitals i técniques mecanografiques
processament - Gesti6 de correu i agenda electronica
de dades
UF2 Tractament - Gestio d’'arxius i cerca 33 Curs 24-25 | Curs 24-25
avancat de la d’informacio - Processament de
informacio, text avancat
arxiu i registre - Elaboracié de presentacions multimédia

El Modul professional 05 s'impartira durant els dos cursos del cicle. La UF3 es desenvolupara al primer
cursila UF 1 ila UF 2 al segon curs.

Avaluacio i Qualificacio del MP i les UF’s

UF1 Tecnologia i comunicacions digitals i processament de dades 25 %

UF2 Tractament avancat de la informacio, arxiu i registre 25 %

UF3 Gestioé de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions | 50 %

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

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

decimals.

Instruments d’avaluacio.

Per a cada unitat formativa hi haura una o més activitats programades i un o més instruments d’avaluacié
encara que a totes les unitats podem trobar unes practiques d’aula (Pta’s) supervisades i unes proves
d’avaluacié (PrAv’s). S’ introduiran també eines I” autoavaluaci6 i la coavaluacié amb I’ alumne en la valoracio
de les practiques d’aula (Pta’s).

La valoracioé ponderada d’aquests instruments d’avaluacié donara com a resultat la qualificacio de cada UF.
En totes les activitats d’avaluacié es podra utilitzar el material de suport de que es disposi: apunts, activitats
resoltes, etc.

En la correccio de les activitats programades i dels instruments d’ avaluacio, es tindra com a criteri
d'avaluacio la rapidesa en la realitzacio i enviament de les tasques.



Instruments d’avaluacioé (%)

Pta’s PrAv’s

Qualificacio 30 70

Recuperacio.

La recuperacio es fara al mes de juny dins del periode fixat per la direccié de I'Institut mitjangant proves
d’avaluacié (PrAv) semblants a les que s’han fet per avaluar. S'orienta a l'alumne perqué prepari
adequadament la recuperacié, suggerint estratégies i exercicis a fer.

L'assisténcia a classe és obligatoria i per tant 'acumulacié de faltes injustificades podra comportar la pérdua
del dret a I'avaluacioé continuada tal com ens indica la normativa de I'institut.

Materials

Utilitzacié del entorn virtual Moodle per el desenvolupament de les classes. Utilitzacié de pagines web i
recursos diversos disponibles en Internet, fomentant I’ autoaprenentatge del alumne.

Bibliografia

Hi haura una bibliografia i una webgrafia especifica per a cada unitat formativa.

UNITAT FORMATIVA 1: TECNOLOGIA I COMUNICACIONS DIGITALS I
PROCESSAMENT DE DADES

Activitats d’ensenyament aprenentatge

NF1 Manteniment basic del maquinari i programari

Al.1 Exploracié dels recursos informatics disponibles

A1.2 Cerca d'informacid i elaboracié d’informes relacionats amb els aspectes teorics -definicid,
classificacid, caracteristiques, historia, funcionament...- de la informatica —equips,
programes i aplicacions, instal-lacions...-

NF2 Processament de texts amb técniques mecanografiques

A2.1 Exposicio, visionat d’un tutorial i resposta a un qlestionari relacionats amb terminals
informatics, teclat QWERTY i altres teclats, Us, ergonomia i posicié i desplagament de les
mans i els dits.

A2.2 Desenvolupament de la destresa mecanografica. Practiques per anar dominant el teclat i
copiat de texts amb el programa novoTyping Professional, segons les instruccions de
treball.

A2.3 Recursos basics del processador de text. Formatacid i configuracio: edicid i formatacio de
font i paragrafs, configuracié del document i opcions d’impressid, idioma i ortografia,
tabuladors, columnes, taules, insercié d'elements de text. Aprofitar les activitats del NF1 i
d’altres dissenyades especificament per fer una revisié de les prestacions basiques d'un
processador de text.



NF3 Gestio de correu i agenda electronica

A3.1 Correu electronic. Gestié d’'un compte de correu electronic. Configuracid, recepcio,
tramesa, registre i classificacié de missatges amb una aplicacié de correu web en linia.
Gestié de contactes.

A3.2 Correu electronic. Configuracio, recepcid, tramesa, registre i classificacié de missatges

amb una aplicacié resident de gesti6 de correu electronic. Gestid de contactes. A3.2 Agenda

electronica. Utilitzacié de les opcions de I'agenda electronica d’'un programa resident de gestio
de correu electronic: calendari, cites, avisos i tasques. Organitzacio del treball amb una
aplicacio de correu web en linia.

Instruments d’avaluacio6.

El seglient quadre mostra com s’obté la qualificacidé en funcio dels instruments d’avaluacid.

Instruments d’avaluacio (%)

Pta’s PrAv’s

Qualificacio 30 70

El pes de cada nucli formatiu en el conjunt de la unitat formativa dependra de les hores
invertides.

Recuperacio

La recuperacié es dura a terme en el periode assenyalat per I'equip directiu, mitjancant una
prova d’avaluacié semblant a les utilitzades com a instruments d’avaluacid.

Es facilitaran recursos i suggeriments per poder preparar adequadament la recuperacio als
alumnes que hagin de recuperar la unitat formativa.

Espais, equipaments i recursos de la unitat formativa.

Aquesta unitat formativa s’'impartira a I'aula d'Informatica-ofimatica dotada amb un ordinador
per a cada alumne, un projector LCD i una pantalla de projeccié.

El programari especific a utilitzar sera paquets integrats d’ofimatica, tant lliures com de
Ilicéncia, programari per a la connexidé a internet, programari ofimatic i altres aplicacions en
linia.

Hi haura un material imprés o en format electronic —dossiers de treball d’edicid propia- que
recull les recomanacions i instruccions de treball, les activitats a realitzar, indicacions sobre la
utilitzacié de les aplicacions i també altres continguts teorics tant respecte a les aplicacions que
s’utilitzen com a la normativa legal, normes, criteris i protocols establerts.

Bibliografia i Webgrafia:
Q Equaltic
http://www.equaltic.com
O Cursomeca. Curs de mecanografia gratuit per internet
http://www.mecanografia.

QA Diverses edicions de Domine Microsoft Office xxxx. Editorial Ra-Ma,
Madrid



QO Menus d’ajuda dels programes i aplicacions
Q Cursos gratuits de AulaFacil- http://www.aulafacil.com/ i Aulaclic - www.aulaclic.es
Q Introduccié a LibreOffice:

https://www.aplicateca.es/Resources/45c94dcb-1ca4-4523-8133-
€089d0721780/Manual%20Usuario%?20Libreoffice.pdf  (a patir d'aquest enllag

introductori es recomana cercar els manuals dels diferents programes que integren la
suite LibreOffice)

O Materials digitals en format PDF i presentacions

O Enllagos diversos a llocs web detallats als dossiers de treball

O Altres materials editats i altres enllacos a material electronic que puguin ser
d’interés, a determinar durant I’execucid dels exercicis i activitat

UNITAT FORMATIVA 2: TRACTAMENT AVANCAT DE LA INFORMACIO, ARXIU I
PRESENTACIO DE LA INFORMACIO ESCRITA

Activitats d’ensenyament aprenentatge

NF1 Gestio d’arxius i cerca d’informacio

A1.1 Utilitzacié de navegadors i cercadors. Cerca d’informacié: aplicacions de I'agéncia
tributaria, informacio i formularis de I’'organisme de la seguretat social, altres: informacié
i reserves de transport, allotjament i esdeveniments; técniques de codificacid, arxiu i
gestié documental.

A1.2 Utilitzacio d’eines col-laboratives. Edicié col-lectiva amb google drive, allotjament d’arxius
multimeédia, edicié d’un blog, utilitzacié d’aplicacions web.

NF2 Processament de texts avancgat

A2.1 Recursos grafics: insercié d’elements -autoformes, imatges predissenyades i quadres de
text-, tractament de les imatges, disseny amb imatges.

A2.2 Recursos avancats: Combinacié de correspondéncia, sobres i etiquetes, estils, index i
taules, formularis, plantilles, macros i altres.

A2.3 Importacid, exportacid, proteccioé d’arxius, versions del programari, compatibilitat.

NF3 Elaboracio de presentacions multimeédia

A3.1 Elaboracié d'una presentacié automatitzada —amb efectes d’animacid i transicié- que
inclogui elements diversos -taules, grafics, fulls de calcul, imatges, organigrames, arxius
de so i video-.

Instruments d’avaluacio.

El seqglient quadre mostra com s’obté la qualificacid en funcio dels instruments d’avaluacid.

Instruments d’avaluacio (%)

Pta’s PrAv’s

Qualificacio 30 70

El pes de cada nucli formatiu en el conjunt de la unitat formativa dependra de les hores
invertides.

Recuperacio

La recuperacié es dura a terme en el periode assenyalat per |'equip directiu, mitjancant una
prova d’avaluacié semblant a les utilitzades com a instruments d’avaluacid.



Es facilitaran recursos i suggeriments per poder preparar adequadament la recuperacio als
alumnes que hagin de recuperar la unitat formativa.

Espais, equipaments i recursos de la unitat formativa.

Aquesta unitat formativa s’'impartira a l'aula d’Informatica-ofimatica dotada amb un ordinador
per a cada alumne, un projector LCD i una pantalla de projeccid. També s’utilitzara equipament
portatil.

El programari especific a utilitzar sera paquets integrats d’ofimatica, tant lliures com de
llicencia, programari per a la connexi6 a internet, programari ofimatic i altres aplicacions en
linia.

Hi haura un material imprés o en format electronic —dossiers de treball d’edicié propia- que
recull les recomanacions i instruccions de treball, les activitats a realitzar, indicacions sobre la
utilitzacié de les aplicacions i també altres continguts teorics tant respecte a les aplicacions que
s’utilitzen com a la normativa legal, normes, criteris i protocols establerts.

Bibliografia i Webgrafia:

Q Diverses edicions de Domine Microsoft Office xxxx. Editorial Ra-Ma,

Madrid Q Menus d’ajuda dels programes i aplicacions

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

O Introduccié a LibreOffice:
https://www.aplicateca.es/R I 45c94dcb-1ca4-4523-8133-
€089d0721780/Manual%20Usuario%20Libreoffice.pdf

O Materials digitals en format PDF i presentacions

O Altres materials editats i altres enllacos a material electronic que puguin ser
d’interés, a determinar durant I’execucid dels exercicis i activitats

Q Llocs web de I'agéencia tributaria, I'organisme de la seguretat social, companyies
aeries i d’altres companyies de transport, agéncies de viatges, portals de
reserves que |'alumne haura de cercar.

Q Altres llocs web per a la cerca d’informacid i recursos.

UNITAT FORMATIVA 3: GESTIO DE BASES DE DADES, DISSENY DE FULLS DE
CALCUL I INTEGRACIO D'APLICACIONS

Activitats d’ensenyament aprenentatge
NF1- NF3 Disseny i elaboracié de fulls de calcul i gestié integrada d’arxius

A1l.1 Concepte, utilitat, aplicacions, programari: estructura i funcions, instal-lacid i carrega,
tipologia —programari lliure, programari privatiu, aplicacions online-.

A1.2 Operacions basiques: edicid, formatacid, insercid, copia, moviment, eliminacié -files,
columnes, fulls, llibres-, referéncies absolutes, relatives i mixtes, féormules i funcions
basiques, posar noms a les cel-les, proteccié de cel-les, fulls i llibres, configuracié
d’impressio.

A1.3 Integracio d’informacid: grafics -analisi i creacié-, integracié de documents de text amb
fulls de calcul i grafics.

A1.4 Recursos avancats: Funcions avancades -esdeveniments aleatoris, funcions estadistiques,
funcions financeres, altres funcions, complements-, macros, formularis i quadres de
control, tractament de llistes, taules i grafics dinamics, recursivitat.



NF2 - NF3 Elaboracié i gestio de bases de dades i gesti6 integrada d’arxius

A2.1 Concepte, utilitat, aplicacions, programari: estructura i funcions, instal-lacid i carrega,
tipologia —bases de dades relacionals, no relacionals i documentals-. Utilitzacié de bases
de dades d'exemple, importar, exportar i vincular informacio.

A2.2 Disseny d’una base de dades per la gestié comercial d’'una petita empresa: definicié de
les taules, camps clau, indexacio, relacions.

A2.3 Creacid de consultes, formularis i informes, menus, macros, incorporacio d’eines de

control, per a la base de dades de gestido comercial d’'una petita empresa. A2.4 Integracid

i combinacio de dades.

A2.5 Enregistrament, transmissid, recepcid, compressio, revisid, modificacid i eliminacio
d’arxius i documents digitals.

Instruments d’avaluacio.

El seqlient quadre mostra com s’obté la qualificacid en funcié dels instruments d’avaluacid.

Instruments d’avaluacio (%)

Pta’s PrAv’s

Qualificacio 30 70

El pes de cada nucli formatiu en el conjunt de la unitat formativa dependra de les hores
invertides.

Recuperacié

La recuperacio es dura a terme en el periode assenyalat per I'equip directiu, mitjangant una
prova d’'avaluacio semblant a les utilitzades com a instruments d’avaluacio.

Es facilitaran recursos i suggeriments per poder preparar adequadament la recuperacio als
alumnes que hagin de recuperar la unitat formativa.

Espais, equipaments i recursos de la unitat formativa.

Aguesta unitat formativa s’impartira a l'aula d'Informatica-ofimatica dotada amb un ordinador
per a cada alumne, un projector LCD i una pantalla de projeccié. També s’utilitzara equipament
portatil.

El programari especific a utilitzar sera paquets integrats d’ofimatica, tant lliures com de
llicencia, programari per a la connexié a internet, programari ofimatic i altres aplicacions en
linia.

Hi haura un material imprés —dossiers de treball d’edicié propia- que recull les recomanacions i
instruccions de treball, les activitats a realitzar, indicacions sobre la utilitzacié de les aplicacions
i també altres continguts teorics tant respecte a les aplicacions que s’utilitzen com a la
normativa legal, normes, criteris i protocols establerts. Alguns d‘aquests materials de consulta
es facilitaran en format electronic.

Bibliografia i Webgrafia:

Q4 Diverses edicions de Domine Microsoft Office xxxx. Editorial Ra-Ma,

Madrid O Menus d’ajuda dels programes i aplicacions

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

U Monografias.com, Administracién de bases de datos:
http://m.monografias.com/trabajos40/administracion-bases-datos/administracion-bases




datos.shiml
Q Introduccid a LibreOffice:

https://www.aplicateca.es/Resources/45c94dcb-1ca4-4523-8133-
€089d0721780/Manual%20Usuario%20Libreoffice.pdf

A Manual d’'usuari de LibreOffice Base:
https://www.aplicateca.es/Resources/45c94dcb-1ca4-4523-8133-

€089d0721780/LibreOffice%20-%20Manual%20Usuario%?20Base.pdf

U Materials digitals en format PDF i presentacions

Q Enllacos diversos a llocs web detallats als dossiers de treball

Q Altres materials editats i altres enllagos a material electronic que puguin ser
d’interés, a determinar durant I’'execucid dels exercicis i activitats



