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IDENTIFICACIO DE L'ESPECIALITAT | PARAMETRES DEL CONTEXT FORMATIU

Denominacio de
I'especialitat:

Codi: CTRDO0009

Nivell de qualificacié
professional:

POLIVALENT EN GESTIO INFORMATICA

1

Especialitat de caracter Digitals / Ofimatica / TICs
intersectorial:

Objectiu general

Aplicar els conceptes informatics basics per aplicar dins de qualsevol sector ocupacional.

Relaciéo de moduls de formacio

Modul 1 OFIMATICA 142 hores
Modul 2 INICIACIO A INTERNET 48 hores
Modul 3 INICIACIO A LA CREACIO DE PAGINES WEB 10 hores

Modalitat d'imparticio
Presencial
Durada de la formacio

Durada total 200 hores

Requisits d'accés de I'alumnat

Acreditacions No es requereixen acreditacions/titulacions. No obstant aix0, s'han

| titulacions de tenir prou habilitats de comunicacié linglistica que permetin
cursar amb aprofitament la formacio.

Experiéncia No es requereix

professional

Justificacié dels requisits de I'alumnat
Presentacio del certificat de discapacitat o informe técnic facultatiu

Prescripcions de formadors i tutors

Acreditacio Complir com a minim algun dels seglents requisits:
requerida

* Professor/ tutor especialista
* Llicenciat, Enginyer, Arquitecte o el Titol de Grau
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Acreditacio
requerida

corresponent o altres titols equivalents.

» Diplomat, Enginyer Técnic, Arquitecte Téecnic o el Titol
de Grau corresponent o altres titols equivalents.

» Tecnic o Tecnic Superior de la familia professional
d’informatica i comunicacions.

« Certificats de professionalitat de nivell 3 de la familia
professional d'informatica i comunicacions.

* Professor/ tutor de suport

* Llicenciat, diplomat o el Titol de Grau corresponent o
altres titols equivalents relacionats ambPsicologia,
Pedagogia, Psicopedagogia, Mestre Educacié

Primaria-Educacio Especial, Treball Social o Educacié Social.

» Técnic o Técnic Superior de la familia professional de
Serveis socioculturals i a la comunitat

« Certificats de professionalitat de nivell 3 de la familia
professional de Serveis socioculturals i a la comunitat.

Experiéncia
professiona
Iminima
requerida

Es valorara experiéncia en el col-lectiu objecte del programa
enels professors/tutors especialistes.

Es requerira experiéncia en el col-lectiu objecte del
programaen els professors/tutors de suport.

Competéncia
docent

Complir com a minim algun dels segtients requisits perpart
del professor/tutor especialista:

» Sera necessari tenir formacié metodologica o
experiéncia docent.

+ Certificat de Professionalitat de Docéncia de la
Formacio Professional per a I'Ocupacio.

* Master Universitari de Formador de Formadors o altres
acreditacions oficials equivalents.
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Requisits minims d'espais, instal-lacions i equipaments

Superficie m? Increment Superficie/
Espais formatius pera15 parﬂmp:_n? (MatX|m 30
participants participants)
Aula de gestio 45.0 m? 2.4 m?/ participant
Espai formatiu Equipament

- Taula i cadira per al formador
- Taules i cadires per a I'alumnat
- Material d'aula
- Pissarra
- PC instal-lat en xarxa amb possibilitat d'impressié de
documents, cané amb projeccidé i Internet per al
formador

--PC instal'lat en xarxa amb possibilitat
d'impressié de documents, can6 amb projeccio i
Internet per als participants.

- Programari especific per a I'aprenentatge de cada
accio formativa.

Aula de gestio

La superficie dels espais i instal-lacions estaran en funcié de la seva tipologia i del numero de
participants. Tindran com a minim els metres quadrats que s'indiquen per a 15 participants i
I'equipament suficient per a aquests.

En el cas que augmenti el nombre de participants, fins a un maxim de 30, la superficie de lesaules

s'incrementara proporcionalment (segons s'indica a la pel que fa a m#/participant) i I'equipament
estara d'acord amb I'esmentat augment.

No s'ha d'interpretar que els diversos espais formatius identificats s'hagin de diferenciar
necessariament mitjangant tancaments.

Les instal-lacions i equipaments hauran de complir la normativa industrial i higienicosanitaria
corresponent i respondran a mesures d'accessibilitat i seguretat dels participants.

En el cas que la formacio es dirigeixi a persones amb discapacitat es realitzaran les adaptacions i
els ajustaments raonables per assegurar la seva participacio en condicions d'igualtat.
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Aula virtual

Caracteristiques

+ Laimparticié de la formacié mitjangant aula virtual s'ha d'estructurar iorganitzar
de manera que es garanteixi a tota hora que existeixi connectivitat sincronitzada entre
les persones formadores i l'alumnat participant aixi com bidireccionalitat en les
comunicacions.

+ S'haura d'explicar amb un registre de connexions generat per l'aplicaciéo de
l'aula virtual en qué s'identifiqui, per a cada acci6 formativa desenvolupada a través
d'aquest medi, les persones participants a l'aula, aixi com les seves dates i temps de
connexio.

Requisits oficials de les entitats o centres de formacio

Estar inscrit en el Registre d'entitats de formacio (Serveis Publics d'Ocupacio).
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DESENVOLUPAMENT MODULAR

MODUL DE FORMACIO 1: OFIMATICA

OBJECTIU
Utilitzar ordinador com a instrument de treball dins de I'empresa.

DURADA TOTAL: 142 hores

RESULTATS D'APRENENTATGE

Coneixements / Capacitats cognitives i practiques

* Identificacié dels elements que configuren la informatica

Elements fisics que componen un ordinador

Components de I'ordinador

La utilitat dels diferents components més usuals

Maquinari: CPU, la memoria, unitats d'informacio, els periferics (disc
dur, el teclat, la pantalla, la impressora), altres periférics (escaner,
maquina defotografia digital, webcam). Ports i tipus d'ordinador
Programari: definicioé d'un programa, tipus de programes, les
aplicacions, elspaquets.

* Descripcio dels elements del Sistema operatiu Windows

El funcionament d'un sistema operatiu

Gestio de carpetes, arxius i discos: Crear, moure, copiar, eliminar.
Configuracié de I'escriptori.

Us de la calculadora, el rellotge de l'ordinador

Diferents tipus de programes, sistema operatiu i programa d'usuari.
Sistema operatiu Windows: menu inici, sortir, maximitzar, restaurar,
minimitzar,tancar.

Utilitats del sistema operatiu Windows.

Els accessoris del Windows.

+ Utilitzacié del processador de textos Word.

Documents senzills.

La funcié de moure, tallar i copiar paragrafs o paraules.

Gravar els treballs en fitxers i recuperar els mateixos per a la seva modificacié. Imprimir
documents

La Confeccié documents en forma de taules; modificar les esmentades taules afegint
files i columnes.

Escrits en forma de columnes.

Aplicacio diferents formats als documents creats.

Aplicacié estils diferents dels documents.

Us de les eines de correccié ortografica i de sinonims.

La funcio d'imprimir documents en diferents formats de paper (carta, sobres, etiquetes).
Incorporacio imatges i grafics a un document.

Estructuracio els documents segons les sagnies i tabulacions determinades.

Fusié d'un document creat amb el processador amb les dades procedents d'una base de
dades (externa o del propi processador de textos).

Estructura del menu d'opcions.

Estudi del sistema d'ajuda del processador.

Formats, estils, tabulacions, marges, sagnies, encapgalaments i peus de pagina.

Fusié de documents amb dades procedents d'una base de dades externa al

Pagina 6



» processador

* Fusié de documents amb dades procedents dels registres de la base de dades creada

amb el mateix processador

» Sindnims, antdnims i correccid ortografica d'un document

 Estructuracio del text en diverses formes

+ Columnes

* Taules

* Quadres de text.

* Quadres grafics

+ indexs d'un document

» Configuracié de la impressora i impressié de documents

 Estudi i definicié de macros

« Utilitzacié de Fulls de calcul d'Excel.

» La funcio d'instal-lar i posar en marxa un full de calcul.

* Creacio d'un full de calcul d'exemple amb entrades a les files i a les
columnes, creant una série d'encapgalaments i titols.

* Reestructuracié del fullrealitzat.

+ La funcio de gravar el fulli recuperar-la.

+ La funcio de copiar una i diverses cel-les a altres rangs.

 La funcio d'inserir i suprimir files i columnes.

+ Definir i operar amb rangs.

* Opcions d'impressié amb els fullrealitzats.

» Confeccio de capgaleres i peus de pagina.

» Esborrat i copiat de fulls

 La funcid d'annexar grafics a un full de calcul.

» Creacio d'una base de dades i ordenar-la segons diversos criteris.

+ Utilitzacio de les funcions matematiques i aplicar-les als rangs establerts
en el full de calcul.

» Creacio de macros.

* Programacioé macros.

« La funcié d'editar, modificar i executar macros.

» Entrada en el full de calcul i presentacio

* Menu d'opcions (linia d'estat i linia de mandats)

« Entrada de dades, retols i valors

« Referéncia de linies, columnes i cel-les.

* Modificacions en fulls existents i reorganitzacio

* Operadors matematics, funcions i formules

* Incorporacio d'objectes al full.

» Representacio grafica de les dades

* Generacio d'informes

* Programacio de macros.

* Estructura d'una macro

* La funcié d'anomenar i documentar una macro

+ La funcio d'invocar una macro

* La interrupcié I'execucié d'una macro

Habilitats de gestid, personals i socials

Compromis amb una presentacié correcta de documents

Assimilacio dels elements que configuren els diversos documents

Habit de presentacio precisa de dades de tipus textual i numéric
Valoracié i incorporacié de les eines informatiques en el treball habitual.

Pagina 7



MODUL DE FORMACIO 2: INICIACIO A INTERNET

OBJECTIU
Usar totes les opcions i totes les possibilitats d'Internet

DURADA TOTAL: 48 hores

RESULTATS D'APRENENTATGE

Coneixements / Capacitats cognitives i practiques

+ Utilitzacié basica d'eines i recursos relacionats ambinternet.
» Configuracio del programari de connexio.
* Proveidors d'accés a Internet.
 La configuracié del Windows (ultima versio) per accedir a Internet.
* Instal-lar el navegador. Instal-lacié personalitzada.
» Establiment connexié a llocs Web. Navegar. Enllagos al Web.
» La Descarrega recursos
 La funci6 d'imprimir pagines amb o sense marcs.
« La funcié de buscar informacid a Internet, utilitzant eines.
« Ultilitzacio trucs per buscar millor.
 La funci6 d'enviar e-mails i xatejar
* Analisi funcionament Internet.
» Tipus i elements de connexié a Internet.
 El protocol TCP/IP
» Elements de la interficie del navegador.
+ Seguretat i personalitzacio del navegador. Memoria cau.
» Concepte de WWW
* Elements d'una pagina web.
+ Com navegar per la WWW.
» Tipus de cercadors
» Cerca avancada amb operadors.
+ Correu electronic i els xat

Habilitats de gestio, personals i socials
+ Actitud positiva en la utilitzacié de la comunicacié mitjangant Internet.
* Valoracio de les possibilitats que ens ofereix Internet
* Implicacio en el funcionament d'Internet
* Assimilacio de protocols de navegacio, elements de connexio
* Acceptacio d'una actualitzacié permanent
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MODUL DE FORMACIO 3: INICIACIO A LA CREACIO DE PAGINES WEB

OBJECTIU
Crear una pagina web utilitzant un programa d'edicio basic.

DURADA TOTAL.: 10 hores

RESULTATS D'APRENENTATGE

Coneixements / Capacitats cognitives i practiques

* Creacio6 d'una pagina web.
* Eines i programes necessaris per a la creacio d'una pagina web.

Habilitats de gestid, personals i socials

* Interés per la creacié d'una pagina web accessible a altres usuaris.
ORIENTACIONS METODOLOGIQUES

o S'iniciara cada una de les unitats didactiques amb una metodologia expositiva, establint
unesbases teodriques que permetin interioritzar els conceptes i procediments basics per
després aplicar-los a la practica de forma adequada.

o Els continguts seran adaptats tenint en compte les caracteristiques de cadascun dels
participants, amb els seguents principis: els continguts i les activitats que es plantegin
resultaran funcionals i reals. Els procediments se subdividiran en passos senzills i
sequenciats de manera que es pugui identificar on son les dificultats i establir leseines
o estratégies adequades per resoldre-les.

e Els alumnes disposaran de tutories individuals, sent aquest un espai per abordar totes
aquelles questions de caracter personal i en relacié amb I'accio formativa que els preocupin,
inquietin o estiguin afectant en el seu procés d'aprenentatge i aprofitament de I'accié.

¢ Els alumnes rebran un Feedback continu, utilitzant amb frequiéncia preguntes per comprovar
que l'alumne té clar I'objectiu que es persegueix, quin és l'aprenentatge que se li esta exigint
i quins sén els criteris que s'apliquen per valorar que ho ha aconseguit. Aixd implicara també
l'adaptacio al seu ritme, establint els temps i les repeticions que siguin necessaries per
aconseguir-ho.

AVALUACIO DE L'APRENENTATGE A L'ACCIO FORMATIVA

e L'avaluacié tindra un caracter teoricopractic i es realitzara de forma sistematica i continua,
durant el desenvolupament de cada modul i al final del curs.

e Pot incloure una avaluacio inicial de caracter diagnostic per detectar el nivell de partida
de l'alumnat.

e L'avaluacié es dura a terme mitjancant els métodes i instruments més adequats per
comprovar els diferents resultats d'aprenentatge, i que garanteixin la fiabilitat i validesa
de lamateixa.

e Cada instrument d'avaluacié s'acompanyara del seu corresponent sistema de correccio i
puntuacio en el qual s'expliciti, de forma clara i inequivoca, els criteris de mesura per
avaluarels resultats assolits pels participants.

¢ La puntuacio final assolida s'expressara en termes d'Apte/ No Apte.
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