Generalitat de
Catalunya

— CRITERIS D’AVALUACIO 2024-25

Departament
d’Educacio
Institut Manolo
Hugué

DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIO

FAMILIA: Administracié i Gestid

CICLE: ADMINISTRACIO | FINANCES GS
MODUL PROFESSIONAL: , CODI:
OFIMATICA | PROCES DE LA INFORMACIO 1r curs 0649
HORES TOTALS: 132 hores HLLD: 0

1. RELACIO DE RESULTATS D’APRENENTATGE

MP0649: 0649 Ofimatica i processos de la informacio

Resultats d’aprenentatge

RA 1: Manté en condicions optimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal-lant i
actualitzant els components de maquinari i programari necessaris.

RA 2: Escriu textos alfanumeérics en un teclat estés, aplicant-hi les técniques mecanografiques.

RA3: Gestiona els sistemes d'arxius, cercant i seleccionant amb mitjans convencionals i
informatics la informacioé necessaria.

RA 4:Elabora fulls de calcul adaptats a les necessitats que es plantegin en el tractament de la
informacid, aplicant les opcions avancades.

RA 5: Elabora documents de textos utilitzant les opcions avangades d'un processador de
textos.

RA 6: Utilitza sistemes de gestio de bases de dades adaptades a les necessitats que es
plantegen en el tractament de la informacié administrativa, aplicant les opcions avancades

RA7: Gestiona integradament la informacié provinent de diferents aplicacions aixi com arxius
audiovisuals, utilitzant programes i periférics especifics.

RAS8: Gestiona el correu i 'agenda electronica, utilitzant aplicacions especifiques.

RA9: Elabora presentacions multimédia de documents i informes, utilitzant aplicacions
especifiques.

2. AVALUACIO | QUALIFICACIO DEL MP

L’avaluacio del modul s’obtindra segons la seglient ponderacié:

Resultat d’aprenentatge Docent Ponderacioé (%)

R1 Cristina Perez 3

R2 Francesca Sagales 21




R3 Cristina Perez 9
R4 Cristina Perez 21
R5 Francesca Sagales 21
R6 Cristina Perez 5
R7 Cristina Perez 3
R8 Francesca Sagales 12
R9 Cristina Perez 5

La qualificacié del modul, s’obtindria segons la seglent ponderacié:

Qup =0,03 x RA1 + 0,21 x RA2 + 0,09x RA3 +0,271x RA4 + 0,21 X R5 + 0,05 X R6 + 0,03
XR7+0,12XR8 + 0,056 X R9

Instruments d’avaluacio
Hi haura practiques d’aula (Pta’s) supervisades i unes proves d’avaluacié (PrAv’s).

S’ introduiran també eines I" autoavaluacio i la coavaluacié amb I’ alumne en la valoracidé de les
practiques d’aula (Pta’s).

La valoracio ponderada d’aquests instruments d’avaluacié donara com a resultat la qualificacio de
cada RA.

Tenint en compte que es consideren Pta les practiques d’aula, activitats de simulacio, treballs,
presentacions, tasques avaluables.

Les proves objectives poden ser en diferents formats: tipus test, escrites, prova practica.

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

Instruments d’avaluacio (%)

Pta’s PrAv’s

Qualificacié 60 40




4. CRITERIS D’AVALUACIO DEL MODUL

Donat que l'avaluacié és continua, en cas de no superar I'avaluacié a primera convocatoria,
'alumne/a té dret a la segona convocatoria del mes de juny o segons calendari marcat per cap
d’estudis. Aquesta consistira en les proves practiques o escrites que valori el professorat del modul,
i que pot comprendre la totalitat dels continguts o0 només aquells que 'alumne ha suspés en primera
convocatoria. La nota obtinguda passara a ser la nota en segona convocatoria.

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

5. CAPACITATS CLAU

Des de cada modul també s’han de treballar i potenciar les capacitats clau (CC) descrites a
continuacié.

CAPACITATS CLAU

Resolucié de problemes: Es la disposicié i habilitat per enfrontar-se i donar resposta a
una situacié determinada mitjangant l'organitzacid o I'aplicacié d'una estratégia o
sequéncia operativa (identificar, diagnosticar, formular solucions i avaluar), definida o no,
per tal de trobar-hi la solucié.

Organitzacié del treball: Es la disposicio i habilitat per crear les condicions adequades
d'utilitzacio dels recursos humans o materials existents, per tal de dur a terme les tasques
amb la maxima eficacia i eficiéncia.

Responsabilitat en el treball: Es la disposici6 per a implicar-se en la feina,
considerant-la I'expressio de la competéncia personal i professional, i vetllar pel bon
funcionament dels recursos humans o materials relacionats amb el treball.

Treball en equip: Es la disposicié i habilitat per col-laborar d’'una manera coordinada en
la tasca realitzada conjuntament per un equip de persones, per tal d’assolir un objectiu
proposat.

Autonomia: Es la capacitat per realitzar una tasca de forma independent; és a dir,
executant-la de principi a fi sense necessitat de rebre cap ajut o suport.

Aquesta capacitat de treballar de forma autdonoma no vol dir que el professional, en
algunes tasques concretes, no hagi de ser assessorat.

Relacié interpersonal: Es la disposicié i habilitat per comunicar-se amb els altres amb
un tracte adient, amb atencio i empatia.

Iniciativa: Es la disposicié i habilitat per prendre decisions sobre propostes o accions.
Donat cas que vagin en la linia de millorar el procés, producte o servei, per canvi o
modificacio, s'esta definint la capacitat d'innovacio

6. RESULTATS D’APRENENTATGE | CRITERIS D’AVALUACIO

RESULTATS CRITERIS D’AVALUACIO
D’APRENENTATGE
RA 1: Manté en condicions 1.1. Realitza proves de funcionament dels equips informatics.
optimes de funcionament els | 1.2.Comprova les connexions dels ports de comunicacio.
equips, aplicacions i xarxa, 1.3.Identifica els elements basics de maquinari (hardware) i
instal-lant i actualitzant els programari (software) d'un sistema de xarxa
components de maquinari i 1.4.Caracteritza els procediments generals d’operacions en un
programari necessaris. sistema de xarxa.
1.5.Utilitza les funcions basiques del sistema operatiu.
1.6.Aplica mesures de seguretat i confidencialitat, identificant el
programa tallafocs i I'antivirus




1.7.Comparteix Informacié amb altres usuaris de la xarxa.

1.8. Executa funcions basiques d'usuari (connexid, desconnexio,
optimitzacio de I'espai d'emmagatzematge, utilitzacio de
periférics, comunicacié amb altres usuaris i connexié amb altres
sistemes o xarxes, entre d'altres).

RA 2: Escriu textos
alfanumerics en un teclat
estés, aplicant-hi les
tecniqgues mecanografiques

2.1. Organitza els elements i els espais de treball.

2.2. Manté la postura corporal correcta.

2.3.ldentifica la posicié correcta dels dits a les files del teclat
alfanumeéric.

2.4 |dentifica les funcions de posada en marxa del terminal
informatic

2.5.Utilitza coordinadament les linies del teclat alfanumeéric i les
tecles de signes i puntuacié.

2.6.Utilitza el métode d'escriptura al tacte en paragrafs de
dificultat progressiva i en taules senzilles.

2.7.Utilitza el métode d'escriptura al tacte per fer textos en anglés.
2.8.Mecanografia amb velocitat (minim 200 ppm) i precisio
(maxim una falta per minut) amb I'ajuda d'un programa informatic.
2.9.Aplica les normes de presentacio dels diferents documents de
text.

2.10.Localitza i corregeix els errors mecanografics, ortografics i
sintactics.

RA3: Gestiona els sistemes
d'arxius, cercant i
seleccionant amb mitjans
convencionals i informatics la
informacidé necessaria.

3.1.Detecta necessitats d'informacio.

3.2.Identifica i prioritza les fonts d'obtencio6 d'informacié
3.3.Escull cercadors d’internet amb criteris d’opcions de cerca
3.4.Utilitza eines Web 2.0 per a obtenir i produir informacié
3.5.Utilitza els criteris de cerca per a restringir el nombre de
resultats obtinguts.

3.6.Aplica sistemes de seguretat, proteccid, confidencialitat i
restriccio de la informacio.

3.7.Canalitza la informacio obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la,
si és el cas.

3.8.0rganitza els arxius per a facilitar la cerca posterior.
3.9.Actualitza la informacio necessaria.

3.10.Compleix els terminis previstos

3.11.Realitza copies dels arxius..

RA 4:Elabora fulls de calcul
adaptats a les necessitats
qgue es plantegin en el
tractament de la informacio,
aplicant les opcions
avancades.

4.1. Utilitza les prestacions del full de calcul per fer gestions de
tresoreria, calculs comercials i altres operacions administratives.
4.2.Dissenya i elabora documents amb el full de calcul.
4.3.Relaciona i actualitza fulls de calcul.

4.4.Crea i aplica férmules i funcions

4.5 Estableix contrasenyes per protegir cel-les, fulls i llibres
4.6.0bté grafics per analitzar la informacio.

4.7 .Utilitza macros per a la realitzacié de documents i plantilles.
4.8.Importat i exporta fulls de calcul creats amb altres aplicacions i
altres formats.

4 9.Utilitza el full de calcul com a base de dades: formularis,
creacio de llistes, filtratge, proteccio i ordenacié de dades
4.10.Utilitza aplicacions i periférics per introduir textos, numeros,
codis i imatges.

RA 5: Elabora documents de
textos utilitzant les opcions
avancades d'un processador
de textos.

5.1. Utilitza les funcions, les prestacions i els procediments dels
processadors de textos i autoedicio.

5.2.ldentifica les caracteristiques de cada tipus de document.
5.3.Redacta documents de text amb la destresa adequada i
aplicant les normes d'estructura




5.4.Confecciona plantilles adaptades als documents
administratius tipus, incloent-hi utilitats de combinacio.
5.5.Integra objectes, grafics, taules, fulls de calcul i hipervincles,
entre d'altres.

5.6.Detecta i corregeix els errors comesos

5.7.Recupera i utilitza la informacié emmagatzemada.

5.8. Utilitza les funcions i les utilitats que garanteix les normes de
seguretat, integritat i confidencialitat de les dades..

RA 6: Utilitza sistemes de
gestié de bases de dades
adaptades a les necessitats
que es plantegen en el
tractament de la informacié
administrativa, aplicant les
opcions avancades

6.1.0rdena i classifica les dades de les bases de dades per
presentar la informacio.

6.2.Realitza consultes de bases de dades amb criteris precisos.
6.3.Realitza informes de bases de dades amb criteris precisos.
6.4.Realitza formularis amb criteris precisos.

6.5.Actualitza, fusiona i elimina registres de les bases de dades.
6.6.Relaciona les bases de dades amb altres aplicacions
informatiques per desenvolupar les activitats que aixi ho
requereixin.

6.7.Protegeix les bases de dades establint nivells de seguretat.
6.8.Elabora bases de dades adaptades als requeriments de
I'organitzacio.

RA7: Gestiona integradament
la informacio provinent de
diferents aplicacions aixi com
arxius audiovisuals, utilitzant
programes i periférics
especifics.

7.1. Gestiona de manera integrada bases de dades, textos
imatges, entre d'altres, important i exportant dades provinents
de fulls de calcul i obtenint documents compostos de totes
aquestes possibilitats.

Selecciona arxius audiovisuals de fonts externes i se n'ha triat
el format optim.

Crea i manté un banc propi de recursos audiovisuals.
Personalitza els arxius audiovisuals segons I'objectiu del
document que es vol obtenir.

Respecta la legislacio especifica en matéria de proteccio de
fitxers audiovisuals.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

RAB8: Gestiona el correu i
'agenda electronica, utilitzant
aplicacions especifiques.

8.1. Utilitza I'aplicacio de correu electronic.

8.2.Identifica I'emissor, el destinatari i el contingut en un missatge
de correu.

8.3. Aplica filtres de proteccié de correu brossa.

8.4.Canalitza la informacié a tots els implicats.

8.5.Comprova la recepcié del missatge.

8.6.0rganitza les safates d'entrada i de sortida.

8.7.Registra I'entrada o la sortida de correus.

8.8.Imprimeix, arxiva o elimina els missatges de correu.

8.9.Aplica les funcions i les utilitats que ofereix I'agenda
electronica com a métode d'organitzacio del departament.

8.10. Connecta i sincronitza agendes de I'equip informatic amb
dispositius mobils.

RA9: Elabora presentacions
multimédia de documents i
informes, utilitzant
aplicacions especifiques.

9.1.Realitza I'analisi i seleccio de la informacio que s'hi vol
incloure.




9.2.Insereix diferents objectes (taules, grafics, fulls de calcul,
fotos, dibuixos, organigrames, arxius de so i video, entre
d'altres).

9.3.Distribueix la informacié de manera clara i estructurada.

9.4.Crea animacions multimédia utilitzant els objectes segons
I'objectiu de la presentacié.

9.5.Crea presentacions per acompanyar exposicions orals.

9.6.Realitza presentacions relacionades amb informes o
documentacié empresarial.




