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0. GESTIÓ DE LA PROGRAMACIÓ 

 

 Realitzat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i Cognoms Juan Zabay Xavier Fernández Xavier Fernández 

Càrrec Professor Cap de departament Cap de departament 

Data 01/09/2022 16/112022 16/112022 

Signatura JZ 

 

 

 

XF XF 

 

Llistat de les modificacions 

Versió Data Descripció de la modificació Distribució 

1 15/06/2022 Versió inicial adaptada als currículums publicats el 2022. Intranet 

    

    

    

    

    

 

1. COMPETÈNCIA GENERAL DEL TÍTOL 

Organitzar i portar a terme l'administració i la gestió de personal, les operacions econòmiques i 
financeres i la informació i assessorament a clients o usuaris, tant en l'àmbit públic com en el 
privat, segons la grandària i l'activitat de l'empresa o l’organisme, i d'acord amb els objectius 
marcats, les normes internes establertes i la normativa vigent. 

2. DURADA DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

La durada del mòdul és de 132 hores, amb 4 hores de classe setmanals. 
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3. RELACIÓ D'UNITATS FORMATIVES I NUCLIS FORMATIUS 

 

Nom de la Unitat formativa H. mín + hlld Durada 

UF 1:  tecnologia i comunicacions digitals, i processament 
de dades 

33 h 33 h 

UF 2: tractament avançat de la informació, arxiu i registre 33 h 33 h 

UF 3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i 
integració d’aplicacions 

66 h 66 h 

Les Unitats Formatives es realitzaran de forma seqüencial Total 132 h 

Les Unitats Formatives es realitzaran de forma seqüencial 

 

4. AVALUACIÓ I QUALIFICACIÓ DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

El mòdul professional està format per tres unitats formatives (d'ara endavant UF). 

Per superar el Modul professional cal superar independentment les tres UF.  

La qualificació del Mòdul Professional (QMP) s'obté segons la següent ponderació: 

QMP = 0,25 · QUF1+ 0,25 · QUF2+ 0,5 · QUF3  

L’avaluació de les unitats formatives és continuada. 

Els instruments d’avaluació de cada UF estaran formats per les tasques proposades dintre de les 
activitats d'ensenyament-aprenentatge i per proves de caràcter teòric i pràctic. 

El professor del mòdul determinarà els continguts mínims que l'alumne haurà d'assolir per poder 
aprovar cada UF. 

La qualificació de cada UF és numèrica, entre l'1 i el 10, sense decimals. La UF se supera amb 
una qualificació de 5 punts o superior.  

L'alumnat disposa de dues convocatòries per matrícula. En cas de no superar la UF en primera 
convocatòria tindrà dret a una segona convocatòria, voluntària, que es realitzarà en el període 
establert pel centre i que podrà consistir en proves teòriques i pràctiques i/o tasques similars a les 
desenvolupades durant el període d'avaluació continuada. 

Durant el període d'avaluació continuada no es faran recuperacions. 

La segona convocatòria és d'UF completes o nuclis formatius amb entitat pròpia, no d'activitats 
aïllades. 
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L'assistència dels alumnes és obligatòria en totes les hores presencials dels mòduls professionals. 
En cas de manca d'assistència reiterada sense justificació, es perd el dret a l'avaluació continuada 
i són d'aplicació les normes del centre a aquest efecte. 

L'alumne que hagi perdut el dret a l'avaluació continuada o que abandoni, perd la primera 
convocatòria. 

Les activitats i exàmens que continguin faltes ortogràfiques es penalitzaran restant punts a la nota. 

La còpia o altre tipus d'activitats fraudulentes, ja sigui als exercicis com als exàmens, suposarà 
haver de recuperar la unitat formativa corresponent a la següent convocatòria. 

5. ESPAIS, EQUIPAMENTS I RECURSOS DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

L'espai de treball és l'aula assignada al grup classe. Tenint en compte que l'assignatura s'impartirà 
desdoblada al 100%, aquesta aula disposarà de: 

 Ordinadors i connexió a Internet per cable i Wi-Fi. 

El grup classe disposa dels seu espai de treball a Moodle on: 

 Tindrà a l'abast tots els materials del curs, així com accés a la descàrrega de les aplicacions 
gratuïtes vistes a l'aula. 

 Estarà informat sobre les pràctiques i treballs a realitzar, així com els terminis de lliurament. 

 Haurà de lliurar tot els treballs i pràctiques que se sol·licitin. 

 Podrà fer un seguiment de les seves qualificacions. 

 Podrà comunicar-se amb el professor i la resta de companys. 

La classe disposarà del programari necessari instal·lat als ordinadors de l'aula per facilitar el 
desenvolupament de les tasques proposades. Així mateix, sempre que els continguts puguin 
treballar-se fent servir programari lliure i gratuït, s'incentivarà que els alumnes portin els seus propis 
dispositius portàtils a classe (ordinador portàtil, tauletes tàctils, smartphones, etc.) des dels que 
connectar-se a la xarxa mitjançant la Wi-Fi del centre. 

6. ESTRATÈGIES METODOLÒGIQUES I ORGANITZACIÓ DEL MÒDUL PROFESSIONAL   

 Principis d'aprenentatge emprats: constructivisme, aprenentatge cooperatiu i aprenentatge 
observacional. 

 L’aprenentatge de l’alumnat serà eminentment pràctic i es produirà realitzant tasques 
relacionades inspirades i relacionades amb la realitat laboral del tècnic/a superior en 
administració i finances. 

 L'eina bàsica de treball i de relació i comunicació amb els alumnes serà Moodle, també es 
podran utilitzar altres com Gmail, Google, Drive o Calendar, el temari posat a l'abast pels 
professors, així com les aplicacions ofimàtiques que es facin servir per treballar el contingut 
del temari. 

 El temari bàsic de l'assignatura es posarà a l'abast de l'alumnat de manera gratuïta en format 
digital i, ocasionalment, mitjançant el repartiment de fotocòpies a classe, també de manera 
gratuïta sempre que les circumstàncies ho permetin. 

 S'usarà el programari lliure i gratuït sempre que sigui possible trobar una alternativa al 
programari propietari. 
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 L'assistència és obligatòria, havent d'assistir a un mínim del 80% de les hores lectives de les 
UF per tal de no perdre el dret a l'avaluació contínua.   
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7.  RESULTATS D’APRENENTATGE, CRITERIS D’AVALUACIÓ I CONTINGUTS DE LES 
UNITATS FORMATIVES SEGONS EL CURRÍCULUM OFICIAL PUBLICAT AL DOGC   

7.1 UF1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

UF1:  tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

RA1. Manté en condicions òptimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal·lant i 
actualitzant els components de maquinari i programari necessaris. 

Criteris d'avaluació 

1.1 Realitza proves de funcionament dels equips informàtics. 

1.2 Comprova les connexions dels ports de comunicació. 

1.3 Identifica els elements bàsics de maquinari (hardware) i programari (software) d'un sistema en xarxa. 

1.4 Caracteritza els procediments generals d'operacions en un sistema de xarxa. 

1.5 Utilitza les funcions bàsiques del sistema operatiu. 

1.6 Aplica mesures de seguretat i confidencialitat, identificant el programa tallafocs i l'antivirus. 

1.7 Comparteix informació amb altres usuaris de la xarxa. 

1.8 Executa funcions bàsiques d'usuari: connexió, desconnexió, optimització de l'espai d'emmagatzematge, utilització 
de perifèrics, comunicació amb altres usuaris i connexió amb altres sistemes o xarxes, entre d'altres. 1.9 Configura 
aplicacions segons els criteris establerts, identificant els requisits mínims i òptims per al funcionament d'aplicacions. 

1.10 Identifica i estableix les fases del procés d'instal·lació, desinstal·lació i actualització del programari lliure i privatiu. 

1.11 Resol problemes, en el seu àmbit de competència, en la instal·lació o integració del sistema informàtic. 1.12 
Supervisa la documentació d'incidències informàtiques segons les especificacions establertes i les reporta als serveis 
tècnics corresponents. 

1.13 Elimina i/o afegeix components de la instal·lació en l'equip. 

1.14 Reconeix les llicències de programari i els drets d'autoria. 

1.15 Garanteix i programa còpies de seguretat i còpies d'imatge fixa dels equips informàtics de l'empresa. 

1.16 Utilitza amb agilitat programari de tractament d'informació escrita i numèrica configurat en llengua anglesa. 

Continguts 

1. Manteniment bàsic d'equips, aplicacions i xarxa: 

1.1 Elements de maquinari: components de l'equip, perifèrics i accessoris. 

1.2 Elements de programari: programes privatius i lliures, configuració, aplicacions i utilitats essencials. Instal·lació i 
desinstal·lació de programes. 

1.3 Identificació de les eines de programari per a treballar la informació: textual, numèrica, dades, presentacions, imatges, 
d'àudio i de vídeo. 

1.4 Sistemes operatius: tipus, permisos, usuaris, configuració. 

1.5 Xarxes. Tipus de xarxes. 1.6 Xarxes locals: components, configuracions principals, intercanvi i actualització de 
recursos. 

1.7 Realització de còpies de seguretat del sistema informàtic de l'empresa, i de còpies d'imatge fixa del sistema. 

1.8 Necessitats dels entorns d'explotació i requeriments de les aplicacions. 

1.9 Components i complements de les aplicacions. 

1.10 Procediments d'instal·lació, configuració i comprovació d'integritat. 

1.11 Diagnòstic i resolució de problemes. 

1.12 Manuals tècnics sobre incidències informàtiques. Protocols d'actuació i report als serveis tècnics informàtics. 

1.13 Normes de seguretat bàsiques per evitar infeccions per virus o altres intrusions. 1.14 Programari de seguretat. Tipus 
i instal·lació: antivirus, antiespies, tallafocs, entre d'altres. 

1.15 Identificació de virus i amenaces existents. 
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UF1:  tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

RA2. Gestiona el correu i l'agenda electrònica o organitzador personal, utilitzant aplicacions 
específiques 

Criteris d'avaluació 

2.1 Identifica i diferencia proveïdors de correu electrònic, gratuïts i de pagament, programes servidors de correu i 
protocols, dominis i programes de gestió de correus. 

2.2 Crea diversos comptes de correu electrònic, personals i corporatius, descrivint els elements que el componen i 
analitzant-ne les prestacions. 

2.3 Utilitza l'aplicació de correu electrònic. 

2.4 Configura diferents tipus de comptes de correu i agenda electrònics. 

2.5 Analitza les necessitats bàsiques de gestió de correu i agenda electrònica. 

2.6 Duu a terme la gestió administrativa dels comptes de correu, personals i corporatius, i de les agendes electròniques 
corresponents, segons els protocols establerts. 

2.7 Connecta i sincronitza agendes de l'equip informàtic amb dispositius mòbils. 

2.8 Identifica l'emissor, el destinatari i el contingut en un missatge de correu. 

2.9 Aplica filtres de protecció de correu no desitjat. 

2.10 Canalitza la informació a tots els implicats. 

2.11 Comprova la recepció del missatge configurant l'avís de rebuda. 

2.12 Organitza les safates d'entrada i sortida creant etiquetes, carpetes, filtres i altres opcions de gestió. 

2.13 Registra l'entrada o sortida de correus. 

2.14 Imprimeix, arxiva o elimina els missatges de correu. 

2.15 Aplica les funcions i utilitats que ofereix l'agenda electrònica com a mètode d'organització del departament. 2.16 
Connecta i sincronitza agendes de l'equip informàtic amb dispositius mòbils  

Continguts 

2. Gestió de correu i agenda electrònica: 

2.1 Tipus de comptes de correu electrònic. 

2.2 Entorn de treball: configuració i personalització. 

2.3 Plantilles i signatures corporatives. 

2.4 Fòrums de notícies (news): configuració, ús i sincronització de missatges. 

2.5 La llibreta d'adreces; importar, exportar, afegir contactes, crear llistes de distribució, posar la llista a disposició d'altres 
aplicacions ofimàtiques. 

2.6 Gestió de correus: enviar, esborrar, guardar, moure i fer còpies de seguretat, entre d'altres. 

2.7 Gestió de l'agenda: cites, calendari, notes, avisos i tasques, entre d'altres. 

2.8 Sincronització amb dispositius mòbils. Aplicacions per a dispositius mòbils. 
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UF1:  tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

RA3. Processa textos alfanumèrics utilitzats de forma habitual a l'empresa, prioritàriament en un 
teclat estès, aplicant les tècniques mecanogràfiques. 

Criteris d'avaluació 

3.1 Organitza els elements i espais de treball. 

3.2 Manté l'actitud corporal correcta i les condicions òptimes segons les prescripcions ergonòmiques amb equipaments 
informàtics diversos. 

3.3 Identifica la posició correcta dels dits a les files del teclat alfanumèric. 

3.4 Identifica les funcions de posada en marxa del terminal informàtic. 

3.5 Utilitza coordinadament les línies del teclat alfanumèric i les tecles de signes i puntuació. 

3.6 Utilitza el mètode d'escriptura al tacte en paràgrafs de dificultat progressiva i en taules senzilles, en les dues llengües 
oficials. 

3.7 Transcriu textos alfanumèrics, en les dues llengües oficials i en llengua anglesa, controlant la velocitat (mínim de 200 
pulsacions per minut) i la precisió (màxim una falta per minut) amb l'ajuda d'un programa informàtic. 

3.8 Utilitza diferents tipus de teclats amb correcció ergonòmica, habilitat digital, velocitat i precisió. 

3.9 Empra amb agilitat les tecles d'edició, i les tecles de funció que substitueixen el ratolí o altres perifèrics d'entrada. 

3.10 Usa amb agilitat els teclats tàctils i els teclats virtuals o en pantalla. 

3.11 Aplica les normes de presentació dels diferents documents de text. 

3.12 Localitza i corregeix els errors mecanogràfics, ortogràfics i sintàctics.  

Continguts 

3. Escriptura de textos segons la tècnica mecanogràfica: 

3.1 Actitud corporal davant del terminal. 

3.2 Composició d'un terminal informàtic. 

3.3 Teclat QWERTY i altres. 

3.4 Tecles d'escriptura, numèriques, d'edició i de funció. 

3.5 Col·locació de dits. 

3.6 Tipologia de teclats. 

3.7 Desenvolupament de la destresa mecanogràfica. 

3.8 Escriptura de paraules simples. 

3.9 Escriptura de paraules de dificultat progressiva. 

3.10 Majúscules, numeració i signes de puntuació. 

3.11 Escriptura de textos amb velocitat controlada en les dues llengües oficials i en anglès. 

3.12 Correcció d'errors. Correctors automatitzats. Correcció de textos en diversos idiomes  
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7.2 UF2: tractament avançat de la informació, arxiu i presentació de la informació escrita 

 

UF 2: tractament avançat de la informació, arxiu i presentació de la informació escrita 

RA1. Gestiona els sistemes d'arxius, buscant i seleccionant amb mitjans informàtics la informació 
necessari 

Criteris d'avaluació 

1.1 Detecta necessitats d'informació. 

1.2 Identifica i prioritza les fonts d'obtenció i contrast de la informació. 

1.3 Identifica les diferències i els usos de navegadors i cercadors. 

1.4 Escull cercadors a intranet i en Internet segons criteris de rapidesa i d'opcions de cerca. 

1.5 Utilitza eines col·laboratives per obtenir, produir i compartir informació. 

1.6 Utilitza els criteris de cerca per restringir el nombre de resultats obtinguts. 

1.7 Aplica sistemes de seguretat, protecció, confidencialitat i restricció de la informació. 

1.8 Canalitza la informació obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, en el seu cas. 

1.9 Estableix sistemes de codificació d'arxius i documents eficaços i entenedors. 

1.10 Organitza els arxius i el sistema de gestió documental, si és el cas, en funció dels processos i procediments de 
l'organització de forma que es faciliti la cerca posterior. 

1.11 Actualitza la informació necessària complint els terminis previstos. 

1.12 Realitza còpies de seguretat. 

1.13 Diferencia els conceptes copyleft, copyright, creative common, entre d'altres, i tracta la informació respectant 
degudament els drets d'autor. 

1.14 Respecta la legislació específica en matèria de protecció de dades dels arxius. 

Continguts 

1. Gestió d'arxius i cerca d'informació: 

1.1 Internet i navegadors. 

1.2 Utilitat dels navegadors. 

1.3 Cercadors d'informació: directoris i cercadors. 

1.4 Descàrrega i instal·lació d'aplicacions, programes i utilitats a través de la web. 

1.5 Eines col·laboratives: blogs, wikis, serveis d'allotjament de vídeos, so i imatges, i xarxes socials, entre d'altres. 

1.6 Compressió i descompressió d'arxius. 

1.7 Importació/exportació de la informació. 

1.8 Tècniques d'arxiu. 

1.9 L'arxiu informàtic: protocols d'arxiu informàtic, estructura de carpetes, codis, control d'accés, conversió a format PDF, 
entre d'altres. 

1.10 Gestió documental. 
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UF 2: tractament avançat de la informació, arxiu i presentació de la informació escrita 

RA2. Elabora i supervisa l'elaboració de documents de text, utilitzant les opcions avançades d'un 
processador de textos.  

Criteris d'avaluació 

2.1 Utilitza les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i autoedició. 

2.2 Identifica les característiques de cada tipus de document. 

2.3 Redacta documents de text amb la destresa adequada i aplicant les normes d'estructura en les dues llengües oficials 
i en llengua anglesa. 

2.4 Confecciona plantilles adaptades als documents administratius tipus, incloent utilitats de combinació. 

2.5 Integra objectes, gràfics, taules, fulls de càlcul i enllaços, entre d'altres. 

2.6 Detecta i corregeix els errors comesos. 

2.7 Recupera i utilitza la informació emmagatzemada. 

2.8 Utilitza les funcions i utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat i confidencialitat de les dades  

Continguts 

2. Creació de documents amb processadors de text: 

2.1 Estructura i funcions. 2.2 Instal·lació i càrrega de programes lliures i/o privatius. 

2.3 Disseny i elaboració de tot tipus de documents administratius i comercials habituals de l'empresa. 

2.4 Edició de textos, columnes, imatges i taules. 

2.5 Estils i formularis. 

2.6 Combinació de correspondència. 

2.7 Gestió d'arxius i de sistemes de gestió documental. 

2.8 Exportació, importació, formats d'emmagatzematge i tramesa de documents. 

2.9 Disseny i elaboració de plantilles de documents corporatius administratius i comercials utilitzant els estils. 

2.10 Impressió de textos. Opcions òptimes. 

2.11 Interrelació amb altres aplicacions. 

2.12 Opcions avançades. Macros.  
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UF 2: tractament avançat de la informació, arxiu i presentació de la informació escrita 

RA3. Elabora i supervisa l'elaboració de presentacions multimèdia per a l'empresa, utilitzant 
aplicacions específiques  

Criteris d'avaluació 

3.1 Utilitza diversos gestors de presentacions. 

3.2 Fa una anàlisi i selecció de la informació que es vol incloure. 

3.3 Importa, exporta, captura i edita imatges digitals en diversos formats i les incorpora a documents o presentacions. 
3.4 Empra tècniques de disseny i autoedició relatives a percepció visual, llegibilitat i contrastos de color entre d'altres. 
3.5 Insereix diferents objectes, taules, gràfics, fulls de càlcul, fotografies, dibuixos, organigrames, arxius de so i vídeo, 
entre d'altres. 

3.6 Distribueix la informació de forma clara i estructurada. 

3.7 Crea animacions multimèdia utilitzant els objectes segons l'objectiu de la presentació. 

3.8 Crea presentacions per acompanyar exposicions orals segons les instruccions rebudes. 

3.9 Dissenya plantilles de presentacions amb la imatge corporativa i les reutilitza en el cas que sigui convenient. 

3.10 Crea, modifica, elimina, publica i comparteix presentacions utilitzant serveis en línia. 

3.11 Realitza presentacions relacionades amb informes o documentació empresarial. 

3.12 Utilitza perifèrics per executar presentacions  

Continguts 

3. Elaboració de presentacions: 

3.1 Estructura i funcions: efectes, velocitat de la transició, ocultar una diapositiva, canvi automàtic de diapositives, creació 
d'enllaços, botons d'acció, canvi de seqüència de la diapositiva, animacions de text, imatges o altres objectes, inserció 
de gràfics, objectes i imatges, inserció de sons i pel·lícules, creació d'àlbums de fotografies, d'articles i enregistrament 
de sons. 

3.2 Instal·lació i càrrega de programes lliures i/o privatius. 

3.3 Importació i exportació d'imatges. 

3.4 Utilització de dispositius per obtenir imatges. 

3.5 Fonts d'imatges a Internet  
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7.3 UF3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

 

UF 3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

RA1. Dissenya i elabora fulls de càlcul adaptats a les necessitats de tractament de la informació a 
l'empresa, aplicant opcions avançades 

Criteris d'avaluació 

1.1 Utilitza les prestacions del full de càlcul per fer la gestió administrativa de les àrees comptable, fiscal, 

comercial, financera i de recursos humans. 

1.2 Elabora documents administratius i comercials amb el full de càlcul. 

1.3 Relaciona i actualitza fulls de càlcul. 

1.4 Aplica fórmules i funcions en els fulls de càlcul. 

1.5 Estableix contrasenyes per protegir cel·les, fulls i llibres. 

1.6 Genera i identifica gràfics per a l'anàlisi de la informació. 

1.7 Utilitza macros per a la realització de documents i plantilles. 

1.8 Importa i exporta fulls de càlcul creats amb altres aplicacions i en altres formats, i els integra amb altres 

aplicacions informàtiques. 

1.9 Utilitza el full de càlcul com a base de dades: formularis, creació de llistes, filtrat, protecció i ordenació de 

dades. 

1.10 Utilitza aplicacions i perifèrics per introduir textos, números, codis i imatges. 

1.11 Utilitza programari de full de càlcul instal·lat amb configuracions en les dues llengües oficials i en llengua 

anglesa 

Continguts 

1. Elaboració de fulls de càlcul per al tractament de la informació administrativa: 

1.1 Estructura i funcions. 

1.2 Instal·lació i càrrega de programes lliures i/o privatius. 

1.3 Disseny i elaboració de documents administratius i comercials utilitzant fulls de càlcul: pressupostos, 

albarans, factures, llibres registre de factures emeses i rebudes, fitxes de magatzem, control de tresoreria, 

entre d'altres. 

1.4 Edició dels documents administratius i comercials utilitzant un full de càlcul. 

1.5 Creació de taules, taules dinàmiques, filtres i gràfics dinàmics. 

1.6 Tractament de dades. 

1.7 Altres utilitats: creació i gestió de les plantilles, importació i exportació de dades, entre d'altres. 

1.8 Gestió d'arxius. 

1.9 Impressió de fulls de càlcul. 

1.10 Interrelacions amb altres aplicacions. 

1.11 Disseny i creació de macros.  
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UF 3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

RA2. Utilitza sistemes de gestió de bases de dades adaptades a les necessitats del tractament de la 
informació a l'empresa, aplicant opcions avançades  

Criteris d'avaluació 

2.1 Ordena, codifica i classifica les dades de les bases de dades per presentar-ne la informació. 

2.2 Realitza consultes de bases de dades amb criteris precisos. 

2.3 Realitza informes de bases de dades amb criteris precisos. 

2.4 Realitza formularis amb criteris precisos. 

2.5 Actualitza, fusiona i elimina registres de les bases de dades. 

2.6 Relaciona les bases de dades amb altres aplicacions informàtiques per desenvolupar les activitats que ho 

requereixin. 

2.7 Protegeix les bases de dades establint nivells de seguretat. 

2.8 Elabora bases de dades bàsiques adaptades a requeriments específics de l'organització. 

2.9 Utilitza programari de tractament de dades instal·lat amb configuracions en les dues llengües oficials i en 

llengua anglesa. 

Continguts 

2. Utilització de bases de dades per al tractament de la informació administrativa: 

2.1 Estructura i funcions d'una base de dades. 

2.2 Tipus de bases de dades: relacionals, no relacionals i documentals. 

2.3 Disseny d'una base de dades relacional habitual en les empreses i corporacions. 

2.4 Creació de taules. Tipologia de camp, propietats dels camps, inserció de màscares, clau principal, relacions 

entre les taules, tipologia de registres, ordenació i filtració de registres. 

2.5 Importar i exportar informació. 

2.6 Creació de consultes: consultes de selecció de dades i consultes d'actualització de dades o d'acció. 

2.7 Disseny, creació, modificació i eliminació d'un formulari avançat: quadres de comandament, etiquetes, 

objectes, quadres combinats, quadres de llista, subformularis, fitxes de control, imatges, propietats dels 

controls, entre d'altres. 

2.8 Disseny, creació, modificació i eliminació d'un informe avançat utilitzant els controls: capçalera, peu de 

pàgina, quadres de llista, quadre combinat, objectes, quadres combinats, fitxes de control, imatges, propietats 

dels controls, entre d'altres. 

2.9 Creació d'un menú inicial. 

2.10 Utilització d'una base de dades d'empresa. 

2.11 Interrelació amb altres aplicacions. 

2.12 Disseny i creació de macros. 
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UF 3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

RA3. Gestiona de forma integrada la informació provinent de diferents aplicacions així com arxius 
audiovisuals, utilitzant programes i perifèrics específics 

Criteris d'avaluació 

3.1 Utilitza de forma integrada bases de dades, textos, imatges i fulls de càlcul per optimitzar processos 

administratius. 

3.2 Identifica els formats dels arxius a integrar i els requisits per a optimitzar-los. 

3.3 Identifica la compatibilitat dels arxius a integrar i les fases de la integració. 

3.4 Selecciona els arxius audiovisuals de fonts externes i escull el format òptim. 

3.5 Elabora plantilles per a la integració d'aplicacions que ho requereixin. 

3.6 Utilitza pàgines web per l'edició en línia d'imatges i de sons corporatius. 

3.7 Efectua combinació de la correspondència a través de la selecció de les dades necessàries. 

3.8 Automatitza tasques administratives integrant aplicacions. 

3.9 Personalitza els arxius audiovisuals en funció de l'objectiu del document que es vol obtenir. 

3.10 Respecta la legislació específica en matèria de protecció de dades. 

Continguts 

3. Gestió integrada d'arxius: 

3.1 Arxius integrats per diverses aplicacions: full de càlcul, base de dades, processador de textos, gràfics, 

imatges i d'altres. 

3.1.1 Documents amb vinculació de dades entre aplicacions. 

3.1.2 Documents amb incrustació de dades entre aplicacions. 

3.1.3 Tramesa de correu amb fitxers de diverses aplicacions. 

3.1.4 Conversió de documents a PDF. 

3.2 Enregistrament, transmissió, recepció i comprensió. Dispositius de captació i reproducció. 

3.2.1 Sistemes de reproducció de les presentacions i del material audiovisual: imatge, so i vídeos. 

3.2.1.1 Identificar els formats dels fitxers de so i vídeo, i els còdecs. 

3.2.2 Recepció i enviament de carpetes i arxius. 

3.2.3 Sistemes de compressió de carpetes i arxius. 

3.3 Contingut visual i/o sonor: edició d'imatges que s'integraran en els documents administratius o comercials, 

identificació de bancs de sons, creació de música ambiental, música corporativa i edició d'un document sonor. 

3.4 Objectiu de la comunicació dels continguts en blogs, wikis, eines col·laboratives, xarxes socials, xarxes 

professionals, entre d'altres. 

3.5 Inserció en altres mitjans o documents. 

3.6 Obsolescència i actualització: revisió, modificació i eliminació dels documents digitals de l'empresa. Control 

de versió i responsabilitats. 

 

  



 

 

 

PROGRAMACIÓ CICLES FORMATIUS 
CFGS: Administració i Finances 
MP05: Ofimàtica i procés de la informació 

Data de l’última 
revisió: 15/06/2022 

15/25 

 

8. AVALUACIÓ DE LES UNITATS FORMATIVES 

 

8.1 Metodologia 

UF1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

Aquesta UF està dividida en activitats d'ensenyament-aprenentatge, essent la darrera una prova 
d'avaluació dels coneixements i habilitat assolides al llarg de les activitats anteriors.  

Totes aquestes activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una línia metodològica comuna: 

 L’alumnat aprèn mitjançant la realització de tasques pràctiques lligades a la realitat laboral 
del tècnic superior en administració i finances. 

 La realització de les tasques pràctiques ve precedida de les explicacions teòriques, en grup 
o individuals, que siguin necessàries. 

 Tant les explicacions teòriques com les tasques pràctiques es realitzen, a l'aula assignada, 
al grup classe, amb el grup desdoblat al 100%. 

 La prova final té una valor percentual definitori. 

 Les tasques pràctiques són de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment, 
sempre que la disponibilitat de l'espai i/o materials ho permetin. El valor percentual de cada 
pràctica ve marcat en l'apartat d'avaluació de la UF. 

UF2: tractament avançat de la informació arxiu i registre 

Aquesta UF està dividida en 3 nuclis formatius. 

Les activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una línia metodològica comuna: 

 L’alumnat aprèn mitjançant la realització de tasques pràctiques lligades a la realitat laboral 
del tècnic superior en administració i finances. 

 La realització de les tasques pràctiques ve precedida de les explicacions teòriques, en grup 
o individuals, que siguin necessàries. 

 Tant les explicacions teòriques com les tasques pràctiques es realitzen, a l'aula assignada, 
al grup classe, amb el grup desdoblat al 100%. 

 La prova pràctica final te una valor percentual definitori. 

 Les tasques pràctiques són de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment, 
sempre que la disponibilitat de l'espai i/o materials ho permetin. El valor percentual de cada 
pràctica ve marcat en l'apartat d'avaluació de la UF. 

UF3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

Aquesta UF està dividida en 3 nuclis formatius. 

Totes les activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una línia metodològica comuna: 

 L’alumnat aprèn mitjançant la realització de tasques pràctiques lligades a la realitat laboral 
del tècnic superior en administració i finances. 

 La realització de les tasques pràctiques ve precedida de les explicacions teòriques, en grup 
o individuals, que siguin necessàries. 

 Tant les explicacions teòriques com les tasques pràctiques es realitzen, a l'aula assignada, 
al grup classe, amb el grup desdoblat al 100%. 
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 La prova pràctica final te una valor percentual definitori. 

 Les tasques pràctiques són de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment, 
sempre que la disponibilitat de l'espai i/o materials ho permetin. El valor percentual de cada 
pràctica ve marcat en l'apartat d'avaluació de la UF. 

8.2 Instruments d'avaluació i recuperació 

UF1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

L'avaluació de la UF es durà a terme valorant el lliurament obligatori de les diferents tasques i la 
realització de proves d’avaluació durant el desenvolupament de la UF. Els instruments d'avaluació 
seran: 

 Instruments d'avaluació (%) 

Qualificació  resultats 
d'aprenentatge 

TA1 TA2 TA3   AUF1 E1 E2 EUF1 

RA1 
NTA1 
NTUF 

    

30 

85 

 

70 RA2  
NTA2 
NTUF 

    

RA3   
NTA3 
NTUF 

   15 

TA: Tasques de l'activitat. 

AUF: Activitats de la unitat formativa. 

E: Examen. 

EUF: Exàmens de la unitat formativa. 

NTA:  Nombre de tasques de l’activitat. 

NTUF: Nombre de tasques de la unitat formativa. 

Per poder fer mitjana amb les tasques serà necessari obtenir una nota mitjana de 5 o superior a les 
proves d’avaluació escrites. 

La qualificació de la UF1 (QUF1) s'obté segons la següent ponderació: 

QUF1 = (QAUF1 · 0,3)  + (QEUF1 · 0,7) 

La qualificació de les activitats resulta de la suma ponderada de les seves qualificacions. Aquesta 
ponderació ve determinada pel número de tasques de cada activitat, per la qual cosa podrà ser 
variable. 

La qualificació dels exàmens de la unitat formativa és la seva mitjana. 

L'alumnat disposa de dues convocatòries per matrícula. En cas de no superar la UF en primera 
convocatòria tindrà dret a una segona convocatòria, voluntària, que es realitzarà en el període 
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establert pel centre i que podrà consistir en proves escrites i/o tasques similars a les 
desenvolupades durant el període d'avaluació continuada. 

L'alumne que hagi perdut el dret a l'avaluació continuada o que abandoni, perd la primera 
convocatòria. 

L'assistència dels alumnes és obligatòria en totes les hores presencials dels mòduls professionals. 
En cas de manca d'assistència reiterada sense justificació, es perd el dret a l'avaluació continuada 
i són d'aplicació les normes dels centre a aquest efecte. 

Si a la qualificació de la unitat formativa és inferior a 5 l'avaluació no serà positiva. En aquest cas 
l'alumnat tindrà dret a presentar-se de manera voluntària a la segona convocatòria ordinària. 
Aquesta segona convocatòria consistirà en les proves o activitats que es determinin. 

UF2: tractament avançat de la informació arxiu i registre 

L'avaluació de la UF es durà a terme valorant el lliurament obligatori de les diferents tasques i la 
realització de proves d’avaluació durant el desenvolupament de la UF. Els instruments d'avaluació 
seran: 

 Instruments d'avaluació (%) 

Qualificació  resultats 
d'aprenentatge 

TA1 TA2 TA3 TA4   AUF2 E1 EUF2 

RA1 
NTA1 
NTUF 

     

30 100 70 RA2  
NTA2 
NTUF 

NTA3 
NTUF 

   

RA3    
NTA4 
NTUF 

  

TA: Tasques de l'activitat. 

AUF: Activitats de la unitat formativa. 

E: Examen. 

EUF: Exàmens de la unitat formativa. 

NTA:  Nombre de tasques de l’activitat. 

NTUF: Nombre de tasques de la unitat formativa. 

Per poder fer mitjana amb les tasques serà necessari obtenir una nota mitjana de 5 o superior a les 
proves d’avaluació escrites. 

La qualificació de la UF1 (QUF1) s'obté segons la següent ponderació: 

QUF2 = (QAUF2 · 0,3)  + (QEUF2 · 0,7) 
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La qualificació de les activitats resulta de la suma ponderada de les seves qualificacions. Aquesta 
ponderació ve determinada pel número de tasques de cada activitat, per la qual cosa podrà ser 
variable. 

La qualificació dels exàmens de la unitat formativa és la seva mitjana. 

L'alumnat disposa de dues convocatòries per matrícula. En cas de no superar la UF en primera 
convocatòria tindrà dret a una segona convocatòria, voluntària, que es realitzarà en el període 
establert pel centre i que podrà consistir en proves escrites i/o tasques similars a les 
desenvolupades durant el període d'avaluació continuada. 

L'alumne que hagi perdut el dret a l'avaluació continuada o que abandoni, perd la primera 
convocatòria. 

L'assistència dels alumnes és obligatòria en totes les hores presencials dels mòduls professionals. 
En cas de manca d'assistència reiterada sense justificació, es perd el dret a l'avaluació continuada 
i són d'aplicació les normes dels centre a aquest efecte. 

Si a la qualificació de la unitat formativa és inferior a 5 l'avaluació no serà positiva. En aquest cas l'alumnat 
tindrà dret a presentar-se de manera voluntària a la segona convocatòria ordinària. Aquesta segona 
convocatòria consistirà en les proves o activitats que es determinin. 

UF3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

L'avaluació de la UF es durà a terme valorant el lliurament obligatori de les diferents tasques i la 
realització de proves d’avaluació durant el desenvolupament de la UF. Els instruments d'avaluació 
seran: 

 Instruments d'avaluació (%) 

Qualificació  
resultats 

d'aprenent
atge 

TA1 TA2 TA3 TA4 TA5 TA6 TA7 TA8 
AUF

2 
E1 

EUF
1 

RA1 
NTA1NT

UF 
NTA2NT

UF 
      

30 
10
0 

70 RA2   
NTA3NT

UF 
NTA4NT

UF 
NTA5NT

UF 
NTA6NT

UF 
NTA7NT

UF 
 

RA3        
NTA8NT

UF 

TA: Tasques de l'activitat. 

AUF: Activitats de la unitat formativa. 

E: Examen. 

EUF: Exàmens de la unitat formativa. 

NTA:  Nombre de tasques de l’activitat. 

NTUF: Nombre de tasques de la unitat formativa. 
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Per poder fer mitjana amb les tasques serà necessari obtenir una nota mitjana de 5 o superior a les 
proves d’avaluació escrites. 

La qualificació de la UF2 (QUF2) s'obté segons la següent ponderació: 

QUF3 = (QAUF3 · 0,3)  + (QEUF3 · 0,7) 

La qualificació de les activitats resulta de la suma ponderada de les seves qualificacions. Aquesta 
ponderació ve determinada pel número de tasques de cada activitat, per la qual cosa podrà ser 
variable. 

La qualificació dels exàmens de la unitat formativa és la seva mitjana. 

L'alumnat disposa de dues convocatòries per matrícula. En cas de no superar la UF en primera 
convocatòria tindrà dret a una segona convocatòria, voluntària, que es realitzarà en el període 
establert pel centre i que podrà consistir en proves escrites i/o tasques similars a les 
desenvolupades durant el període d'avaluació continuada. 

L'alumne que hagi perdut el dret a l'avaluació continuada o que abandoni, perd la primera 
convocatòria. 

L'assistència dels alumnes és obligatòria en totes les hores presencials dels mòduls professionals. 
En cas de manca d'assistència reiterada sense justificació, es perd el dret a l'avaluació continuada 
i són d'aplicació les normes dels centre a aquest efecte. 

Si a la qualificació de la unitat formativa és inferior a 5 l'avaluació no serà positiva. En aquest cas l'alumnat 
tindrà dret a presentar-se de manera voluntària a la segona convocatòria ordinària. Aquesta segona 
convocatòria consistirà en les proves o activitats que es determinin. 

8.3 Espais, equipaments i recursos 

Els indicats en l'apartat corresponent dels espais, equipaments i recursos del Mòdul Professional.  
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9. ACTIVITATS D’ENSENYAMENT I APRENENTATGE 

9.1 UF1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A1.  El sistema informàtic 15 h 

1 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.9 

1.10 
1.11 
1.12 
1.13 
1.14 
1.15 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.9 

1.10 
1.11 
1.12 
1.13 
1.14 
1.15 
1.16 

Tasques 

E1 

D
e

s
c
ri
p

c
ió

 
- El sistema informàtic 
- El hardware 
- El software 

A2. Gestió de correu i agenda electrònics 7 h 

2 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.5 
2.6 
2.7 
2.8 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.5 
2.6 
2.7 
2.8 
2.9 

2.10 
2.11 
2.12 
2.13 
2.14 
2.15 
2.16 

Tasques 

E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 
- El correu electrònic 
- L’agenda electrònica 

A3. Tècnica mecanogràfica 11 h 

3 

3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 
3.9 

3.10 
3.11 
3.12 

3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 
3.9 

3.10 
3.11 
3.12 

Tasques 

E2 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 
- Ergonomia 
- El teclat 
-Tècnica mecanogràfica 
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9.2 UF2: tractament avançat de la informació, arxiu i presentació de la informació escrita 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

NF1. Gestió d’arxius i recerca d’informació 

A1. Gestió d’arxius i recerca d’informació 3 h 

1 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.9 

1.10 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.9 

1.10 
1.14 

Tasques 

E1 

D
e

s
c
ri
p

c
ió

 

- Internet i navegadors 
- Cerca d’informació 
- Descàrrega i instal·lacions d’aplicacions 
- Eines col·laboratives 
- Compressió i descompressió d’arxius 
- Importació/exportació de la informació 
- Tècniques d’arxiu 
- L’arxiu informàtic 
- Gestió documental 

NF2. Processador de textos 

A2. Processador de textos 10 h 

2 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.7 

2.10 

2.1 
2.2 

Tasques 

E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Estructura i funcions 
- Instal·lació de programes 
- Edició de textos 
- Gestió d’arxius 
- Impressió de textos 

A3. Ús avançat del processador de textos 10 h 

2 

2.3 
2.5 
2.6 
2.8 

2.11 
2.12 

2.3 
2.4 
2.5 
2.6 
2.7 
2.8 

 

Tasques 

E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Estils i formularis 
- Combinació de correspondència 
- Disseny i elaboració de plantilles 
- Interrelació amb altres aplicacions 
- Exportació, importació de documents 
- Opcions avançades. Macros 
- Disseny i elaboració de documents administratius i 
comercials 

NF3. Presentacions multimèdia 

A4. Presentacions multimèdia 10 h 

3 

3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 
3.9 

3.10 
3.11 

3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 
3.9 

3.10 
3.11 
3.12 

Tasques 

E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Estructura i funcions 
- Propietats de les diapositives i objectes 
- Instal·lació i càrrega de programes 
- Procediment de presentació 
- Creació de presentacions 
- Còpies de seguretat 
- Interrelació amb altres aplicacions 



 

 

 

PROGRAMACIÓ CICLES FORMATIUS 
CFGS: Administració i Finances 
MP05: Ofimàtica i procés de la informació 

Data de l’última 
revisió: 15/06/2022 

22/25 

 

9.2 UF3: gestió de bases de dades, disseny de fulls de càlcul i integració d’aplicacions 

 

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

NF1. Full de càlcul 

A1. Full de càlcul 20 h 

1 
1.1 
1.2 

1.4 
1.11 

Tasques 
E1 

D
e

s
c
ri
p

c
ió

 

- Estructura i funcions 
- Instal·lació i càrrega de programes 
- Files, columnes, cel·les i rangs 
- Formats de cel·les 
- Fórmules i funcions 

A2. Elaboració de documents amb full de càlcul 12 h 

1 

1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.9 

1.10 
1.11 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.9 

1.10 
1.11 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Disseny i elaboració de documents administratius i 
comercials 
- Edició de documents administratius i comercials 
- Creació de taules, taules dinàmiques 
- Filtres 
- Gràfics dinàmics 
- Tractament de dades 
- Creació de plantilles 
- Importació i exportació de dades 
- Impressió de fuls de càlcul 
- Interrelació amb altres aplicacions 

NF2.  Gestió de bases de dades 

A3. Utilització de bases de dades 2 h 

 

2 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.6 

2.10 
 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.8 

Tasques 
E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Estructura i funcions d’una base de dades 
- Tipus de bases de dades 
- Utilització d’una base de dades 
- Elements de les bases de dades 
- Taules 
- Formularis 
- Consultes 
- Informes 
- Macros 
- Creació d’elements de bases de dades 

A4. Creació d’una base de dades i taules 5 h 

 

2 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.5 
2.9 

 
2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.5 
2.6 
2.7 
2.8 
2.9 

 

Tasques 
E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Disseny d’una base de dades empresarial 
- Creació d’una base de dades empresarial 
- Creació de taules 
- Configuració de camps i les seves propietats 
- Inserció de dades en taules 
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Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts 

Avaluació 

CA's 
Instruments 
d'avaluació 

A5. Formularis 6 h 

2 

2.3 
2.7 
2.9 

2.10 
2.12 

2.1 
2.4 
2.5 
2.8 
2.9 

Tasques 
E1 

D
e

s
c
ri
p

c
ió

 

- Creació de formularis utilitzant l’assistent 
- Utilització de formularis 
- Modificació de formularis 
- Disseny avançat de formularis 
- Creació de formularis sense utilitzar l’assistent 
- Creació de formulari principal 
- Creació de macros 

A6. Consultes 8 h 

2 

2.3 
2.6 

2.10 
2.12 

2.1 
2.2 
2.5 
2.8 
2.9 

Tasques 
E1 

D
e

s
c
ri
p

c
ió

 

- Creació de consultes amb l’assistent 
- Modificació de consultes 
- Criteris i comodins 
- Disseny avançat de consultes 
- Creació de consultes paramètriques 
- Creació de consultes amb camps calculats 

A7. Informes 5 h 

2 

2.3 
2.8 

2.10 
2.11 
2.12 

2.1 
2.2 
2.3 
2.8 
2.9 

Tasques 
E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Informes, taules i consultes 
- Creació d’informes utilitzant l’assistent 
- Modificació d’informes 
- Disseny avançat de d’informes 
- Creació d’informes sense utilitzar l’assistent 
- Creació d’informes amb consultes paramètriques 

NF3. Integració d’aplicacions 

A8. Integració d’aplicacions 8 h 

 

3 

3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 

3.1 
3.2 
3.3 
3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 
3.9 

3.10 

Tasques 
E1 

D
e
s
c
ri
p

c
ió

 

- Interrelació amb altres aplicacions 
- Integració de full càlcul, base de dades, processador 
de textos, gràfics i imatges 
- Combinació de correspondència 
- Elaboració d’etiquetes 
- Elaboració d’informes 
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10. TEMPORITZACIÓ DEL MÒDUL PROFESSIONAL 

 

La següent taula reflecteix la distribució horària de cada setmana lectiva per cada una de les Unitats 
Formatives que componen el Mòdul Professional. 

 

Número d'hores setmanals per unitat formativa 

UF 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 T 

1 4 4 4 4 4 4 4 4 1                         33 

2         3 4 4 4 4 4 4 4 2                 33 

3                 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 66 

 


