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0. GESTIO DE LA PROGRAMACIO

Realitzat per:

Revisat per:

Aprovat per:

Nom i Cognoms Juan Zabay Xavier Fernandez Xavier Fernandez

Carrec Professor Cap de departament Cap de departament

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

Signatura 1z XF XF

Llistat de les modificacions

Versié Data Descripcié de la modificacié Distribucié
1 15/06/2022 | Versio inicial adaptada als curriculums publicats el 2022. Intranet

1. COMPETENCIA GENERAL DEL TiTOL

Organitzar i portar a terme I'administracio i la gestié de personal, les operacions economiques i
financeres i la informaci6 i assessorament a clients o usuaris, tant en I'ambit pablic com en el
privat, segons la grandaria i l'activitat de I'empresa o I'organisme, i d'acord amb els objectius
marcats, les normes internes establertes i la normativa vigent.

2. DURADA DEL MODUL PROFESSIONAL

La durada del modul és de 132 hores, amb 4 hores de classe setmanals.
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3. RELACIO D'UNITATS FORMATIVES | NUCLIS FORMATIUS

Nom de la Unitat formativa H. min + hlld Durada
UF 1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament 33h 33h
de dades

UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i registre 33h 33h
UF 3: gestio de bases de dades, disseny de fulls de calcul i

. e 66 h 66 h
integraci6 d’aplicacions

Les Unitats Formatives es realitzaran de forma sequencial Total 132 h

Les Unitats Formatives es realitzaran de forma sequencial

4. AVALUACIO | QUALIFICACIO DEL MODUL PROFESSIONAL

El modul professional esta format per tres unitats formatives (d'ara endavant UF).
Per superar el Modul professional cal superar independentment les tres UF.

La qualificacié del Modul Professional (Qmp) s'obté segons la segiient ponderacio:

Qwe = 0,25 - Qurit 0,25 - Qurzt 0,5 - Qurs

L’avaluacio de les unitats formatives és continuada.

Els instruments d’avaluacio de cada UF estaran formats per les tasques proposades dintre de les
activitats d'ensenyament-aprenentatge i per proves de caracter teoric i practic.

El professor del modul determinara els continguts minims que I'alumne haura d'assolir per poder
aprovar cada UF.

La qualificacié de cada UF és numérica, entre I'1 i el 10, sense decimals. La UF se supera amb
una qualificacié de 5 punts o superior.

L'alumnat disposa de dues convocatories per matricula. En cas de no superar la UF en primera
convocatoria tindra dret a una segona convocatoria, voluntaria, que es realitzara en el periode
establert pel centre i que podra consistir en proves teoriques i practiques i/o tasques similars a les
desenvolupades durant el periode d'avaluacié continuada.

Durant el periode d'avaluacié continuada no es faran recuperacions.

La segona convocatoria és d'UF completes o nuclis formatius amb entitat propia, no d'activitats
aillades.
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L'assisténcia dels alumnes és obligatoria en totes les hores presencials dels moduls professionals.
En cas de manca d'assisténcia reiterada sense justificacid, es perd el dret a I'avaluacié continuada
i son d'aplicacio les normes del centre a aquest efecte.

L'alumne que hagi perdut el dret a I'avaluaci6 continuada o que abandoni, perd la primera
convocatoria.

Les activitats i examens que continguin faltes ortografiques es penalitzaran restant punts a la nota.

La copia o altre tipus d'activitats fraudulentes, ja sigui als exercicis com als examens, suposara
haver de recuperar la unitat formativa corresponent a la seguient convocatoria.

5. ESPAIS, EQUIPAMENTS | RECURSOS DEL MODUL PROFESSIONAL

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

e Ordinadors i connexio a Internet per cable i Wi-Fi.
El grup classe disposa dels seu espai de treball a Moodle on:

¢ Tindra a I'abast tots els materials del curs, aixi com accés a la descarrega de les aplicacions
gratuites vistes a l'aula.

e Estara informat sobre les practiques i treballs a realitzar, aixi com els terminis de lliurament.
e Haura de lliurar tot els treballs i practiques que se sol-licitin.

e Podra fer un seguiment de les seves qualificacions.

¢ Podra comunicar-se amb el professor i la resta de companys.

La classe disposara del programari necessari instal-lat als ordinadors de l'aula per facilitar el
desenvolupament de les tasques proposades. Aixi mateix, sempre que els continguts puguin
treballar-se fent servir programari lliure i gratuit, s'incentivara que els alumnes portin els seus propis
dispositius portatils a classe (ordinador portatil, tauletes tactils, smartphones, etc.) des dels que
connectar-se a la xarxa mitjancant la Wi-Fi del centre.

6. ESTRATEGIES METODOLOGIQUES | ORGANITZACIO DEL MODUL PROFESSIONAL

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

e |’aprenentatge de l'alumnat sera eminentment practic i es produird realitzant tasques
relacionades inspirades i relacionades amb la realitat laboral del técnic/a superior en
administracié i finances.

e L'eina basica de treball i de relacié i comunicacié amb els alumnes sera Moodle, també es
podran utilitzar altres com Gmail, Google, Drive o Calendar, el temari posat a I'abast pels
professors, aixi com les aplicacions ofimatiques que es facin servir per treballar el contingut
del temari.

e Eltemaribasic de I'assignatura es posara a I'abast de I'alumnat de manera gratuita en format
digital i, ocasionalment, mitjancant el repartiment de fotocopies a classe, també de manera
gratuita sempre que les circumstancies ho permetin.

e S'usara el programari lliure i gratuit sempre que sigui possible trobar una alternativa al
programari propietari.
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e L'assistencia és obligatoria, havent d'assistir a un minim del 80% de les hores lectives de les
UF per tal de no perdre el dret a I'avaluacié continua.
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7. RESULTATS D’APRENENTATGE, CRITERIS D’AVALUACIO | CONTINGUTS DE LES
UNITATS FORMATIVES SEGONS EL CURRICULUM OFICIAL PUBLICAT AL DOGC

7.1 UF1: tecnologiai comunicacions digitals, i processament de dades

UF1: tecnologiai comunicacions digitals, i processament de dades

RAL1. Manté en condicions optimes de funcionament els equips, aplicacions i xarxa, instal-lant i
actualitzant els components de maquinari i programari necessatris.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Realitza proves de funcionament dels equips informatics.

1.2 Comprova les connexions dels ports de comunicacié.

1.3 Identifica els elements basics 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 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: connexio, desconnexid, optimitzacié de I'espai d'emmagatzematge, utilitzacié
de periférics, comunicacio amb altres usuaris i connexi6 amb altres sistemes o xarxes, entre d'altres. 1.9 Configura
aplicacions segons els criteris establerts, identificant els requisits minims i 0ptims per al funcionament d'aplicacions.

1.10 Identifica i estableix les fases del procés d'instal-lacid, desinstal-lacid i actualitzacio del programari lliure i privatiu.

1.11 Resol problemes, en el seu ambit de competéncia, en la instal-lacié o integraci6 del sistema informatic. 1.12
Supervisa la documentacio d'incidencies informatiques segons les especificacions establertes i les reporta als serveis
tecnics corresponents.

1.13 Elimina i/o afegeix components de la instal-lacié en I'equip.

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

1.15 Garanteix i programa copies de seguretat i copies d'imatge fixa dels equips informatics de I'empresa.

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

Continguts

1. Manteniment basic d'equips, aplicacions i xarxa:
1.1 Elements de maquinari: components de l'equip, periferics i accessoris.

1.2 Elements de programari: programes privatius i lliures, configuracio, aplicacions i utilitats essencials. Instal-lacio i
desinstal-laci6 de programes.

1.3 Identificacio6 de les eines de programari per a treballar la informacid: textual, numerica, dades, presentacions, imatges,
d'audio i de video.
1.4 Sistemes operatius: tipus, permisos, usuaris, configuracio.

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

1.7 Realitzaci6 de copies de seguretat del sistema informatic de I'empresa, i de copies d'imatge fixa del sistema.
1.8 Necessitats dels entorns d'explotacid i requeriments de les aplicacions.

1.9 Components i complements de les aplicacions.

1.10 Procediments d'instal-lacié, configuracié i comprovacio d'integritat.

1.11 Diagnastic i resolucié de problemes.

1.12 Manuals técnics sobre incidéncies informatiques. Protocols d'actuacio i report als serveis técnics informatics.

1.13 Normes de seguretat basiques per evitar infeccions per virus o altres intrusions. 1.14 Programari de seguretat. Tipus
i instal-laci6: antivirus, antiespies, tallafocs, entre d'altres.

1.15 Identificacié de virus i amenaces existents.
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UF1: tecnologiai comunicacions digitals, i processament de dades

RA2. Gestiona el correu i l'agenda electronica o organitzador personal, utilitzant aplicacions
especifiques

Criteris d'avaluaci6

2.1 Identifica i diferencia proveidors de correu electronic, gratuits i de pagament, programes servidors de correu i
protocols, dominis i programes de gestié de correus.

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

2.3 Utilitza l'aplicacié de correu electronic.
2.4 Configura diferents tipus de comptes de correu i agenda electronics.
2.5 Analitza les necessitats basiques de gesti6 de correu i agenda electronica.

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

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

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

2.9 Aplica filtres de protecci6 de correu no desitjat.

2.10 Canalitza la informacié a tots els implicats.

2.11 Comprova la recepci6 del missatge configurant 'avis de rebuda.

2.12 Organitza les safates d'entrada i sortida creant etiquetes, carpetes, filtres i altres opcions de gesti6.
2.13 Registra I'entrada o sortida de correus.

2.14 Imprimeix, arxiva o elimina els missatges de correu.

2.15 Aplica les funcions i utilitats que ofereix I'agenda electronica com a métode d'organitzacié del departament. 2.16
Connecta i sincronitza agendes de I'equip informatic amb dispositius mobils

Continguts

2. Gestid de correu i agenda electronica:

2.1 Tipus de comptes de correu electronic.

2.2 Entorn de treball: configuracio6 i personalitzacio.

2.3 Plantilles i signatures corporatives.

2.4 Forums de noticies (news): configuracio, Us i sincronitzacio de missatges.

2.5 Lallibreta d'adreces; importar, exportar, afegir contactes, crear llistes de distribucié, posar la llista a disposicié d'altres
aplicacions ofimatiques.

2.6 Gestio de correus: enviar, esborrar, guardar, moure i fer copies de seguretat, entre d'altres.
2.7 Gestio de l'agenda: cites, calendari, notes, avisos i tasques, entre d'altres.
2.8 Sincronitzacio amb dispositius mobils. Aplicacions per a dispositius mabils.
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UF1: tecnologiai comunicacions digitals, i processament de dades

RA3. Processa textos alfanumerics utilitzats de forma habitual a I'empresa, prioritariament en un
teclat estes, aplicant les tecniques mecanografiques.

Criteris d'avaluaci6

3.1 Organitza els elements i espais de treball.

3.2 Manté l'actitud corporal correcta i les condicions optimes segons les prescripcions ergonomiques amb equipaments
informatics diversos.

3.3 Identifica la posici6 correcta dels dits a les files del teclat alfanumeric.
3.4 Identifica les funcions de posada en marxa del terminal informatic.
3.5 Utilitza coordinadament les linies del teclat alfanumeéric i les tecles de signes i puntuacio.

3.6 Utilitza el métode d'escriptura al tacte en paragrafs de dificultat progressiva i en taules senzilles, en les dues llengies
oficials.

3.7 Transcriu textos alfanumeérics, en les dues llengties oficials i en llengua anglesa, controlant la velocitat (minim de 200
pulsacions per minut) i la precisié (maxim una falta per minut) amb I'ajuda d'un programa informatic.

3.8 Utilitza diferents tipus de teclats amb correccié ergonomica, habilitat digital, velocitat i precisio.

3.9 Empra amb agilitat les tecles d'edicid, i les tecles de funcié que substitueixen el ratoli o altres periférics d'entrada.
3.10 Usa amb agilitat els teclats tactils i els teclats virtuals o en pantalla.

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

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

Continguts

3. Escriptura de textos segons la técnica mecanografica:

3.1 Actitud corporal davant del terminal.

3.2 Composicié d'un terminal informatic.

3.3 Teclat QWERTY i altres.

3.4 Tecles d'escriptura, numeriques, d'edici6 i de funcid.

3.5 Col-locacio de dits.

3.6 Tipologia de teclats.

3.7 Desenvolupament de la destresa mecanografica.

3.8 Escriptura de paraules simples.

3.9 Escriptura de paraules de dificultat progressiva.

3.10 Majuscules, numeracio i signes de puntuacio.

3.11 Escriptura de textos amb velocitat controlada en les dues llengues oficials i en angles.
3.12 Correccio d'errors. Correctors automatitzats. Correccié de textos en diversos idiomes
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7.2 UF2: tractament avancat de la informacid, arxiu i presentacié de lainformacio escrita

UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i presentacié de la informaci6 escrita

RAL. Gestiona els sistemes d'arxius, buscant i seleccionant amb mitjans informatics la informacio
necessari

Criteris d'avaluaci6

1.1 Detecta necessitats d'informacio.

1.2 Identifica i prioritza les fonts d'obtenci6 i contrast de la informacio.

1.3 Identifica les diferéncies 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 informacio.

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

1.7 Aplica sistemes de seguretat, proteccio, confidencialitat i restriccié de la informacio.

1.8 Canalitza la informaci6 obtinguda, arxivant-la i/o registrant-la, en el seu cas.

1.9 Estableix sistemes de codificaci6 d'arxius i documents eficacos i entenedors.

1.10 Organitza els arxius i el sistema de gesti6 documental, si és el cas, en funcié dels processos i procediments de
l'organitzacié de forma que es faciliti la cerca posterior.

1.11 Actualitza la informaci6 necessaria complint els terminis previstos.
1.12 Realitza copies de seguretat.

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

1.14 Respecta la legislaci6 especifica en materia de proteccio de dades dels arxius.

Continguts

1. Gestio d'arxius i cerca d'informacio:

1.1 Internet i navegadors.

1.2 Utilitat dels navegadors.

1.3 Cercadors d'informaci6: directoris i cercadors.

1.4 Descarrega i instal-lacié d'aplicacions, programes i utilitats a través de la web.

1.5 Eines col-laboratives: blogs, wikis, serveis d'allotjament de videos, so i imatges, i xarxes socials, entre d'altres.
1.6 Compressio i descompressié d'arxius.

1.7 Importacié/exportacio de la informacio.

1.8 Técniques d'arxiu.

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

1.10 Gesti6é documental.
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UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i presentacié de la informacié escrita

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

Criteris d'avaluaci6

2.1 Utilitza les funcions, prestacions i procediments dels processadors de textos i autoedicio.
2.2 Identifica les caracteristiques de cada tipus de document.

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

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

2.5 Integra objectes, grafics, taules, fulls de calcul i enllagos, entre d'altres.

2.6 Detecta i corregeix els errors comesos.

2.7 Recupera i utilitza la informacié emmagatzemada.

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

Continguts

2. Creaci6 de documents amb processadors de text:

2.1 Estructura i funcions. 2.2 Instal-laci6 i carrega de programes lliures i/o privatius.

2.3 Disseny i elaboracio de tot tipus de documents administratius i comercials habituals de I'empresa.
2.4 Edici6 de textos, columnes, imatges i taules.

2.5 Estils i formularis.

2.6 Combinacié de correspondeéencia.

2.7 Gestio d'arxius i de sistemes de gestié documental.

2.8 Exportacio, importacio, formats d'emmagatzematge i tramesa de documents.

2.9 Disseny i elaboracio de plantilles de documents corporatius administratius i comercials utilitzant els estils.
2.10 Impressi6 de textos. Opcions optimes.

2.11 Interrelacié amb altres aplicacions.

2.12 Opcions avangades. Macros.
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UF 2: tractament avancat de la informacio, arxiu i presentacié de la informacié escrita

RA3. Elabora i supervisa l'elaboracié de presentacions multimédia per a |'empresa, utilitzant
aplicacions especifiques

Criteris d'avaluaci6

3.1 Utilitza diversos gestors de presentacions.
3.2 Fa una analisi i seleccio de la informacié 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 tecniques de disseny i autoedicid relatives a percepcié visual, llegibilitat i contrastos de color entre d'altres.
3.5 Insereix diferents objectes, taules, grafics, fulls de calcul, fotografies, dibuixos, organigrames, arxius de so i video,
entre d'altres.

3.6 Distribueix la informacié de forma clara i estructurada.

3.7 Crea animacions multimédia utilitzant els objectes segons l'objectiu de la presentacio.

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 linia.

3.11 Realitza presentacions relacionades amb informes o documentacié empresarial.

3.12 Utilitza periférics per executar presentacions

Continguts

3. Elaboracio6 de presentacions:

3.1 Estructura i funcions: efectes, velocitat de la transicid, ocultar una diapositiva, canvi automatic de diapositives, creacio
d'enllagos, botons d'accié, canvi de seqiéncia de la diapositiva, animacions de text, imatges o altres objectes, insercio
de grafics, objectes i imatges, insercié de sons i pel-licules, creacié d'albums de fotografies, d'articles i enregistrament
de sons.

3.2 Instal-lacio i carrega de programes lliures i/o privatius.
3.3 Importacié i exportacio d'imatges.

3.4 Utilitzacié de dispositius per obtenir imatges.

3.5 Fonts d'imatges a Internet
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7.3 UF3: gestid de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

UF 3: gestio de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

RA1. Dissenya i elabora fulls de calcul adaptats a les necessitats de tractament de la informaci6 a
I'empresa, aplicant opcions avancades

Criteris d'avaluaci6

1.1 Utilitza les prestacions del full de calcul per fer la gestié administrativa de les arees comptable, fiscal,
comercial, financera i de recursos humans.

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

1.3 Relaciona i actualitza fulls de calcul.

1.4 Aplica férmules i funcions en els fulls de calcul.

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

1.6 Genera i identifica grafics per a I'andlisi de la informacio.

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

1.8 Importa i exporta fulls de calcul creats amb altres aplicacions i en altres formats, i els integra amb altres
aplicacions informatiques.

1.9 Utilitza el full de calcul com a base de dades: formularis, creacié de llistes, filtrat, proteccio i ordenaci6 de
dades.

1.10 Utilitza aplicacions i periférics per introduir textos, numeros, codis i imatges.

1.11 Utilitza programari de full de calcul instal-lat amb configuracions en les dues llengiies oficials i en llengua
anglesa

Continguts

1. Elaboracio de fulls de calcul per al tractament de la informacié administrativa:

1.1 Estructura i funcions.

1.2 Instal-lacié i carrega de programes lliures i/o privatius.

1.3 Disseny i elaboraci6é de documents administratius i comercials utilitzant fulls de calcul: pressupostos,
albarans, factures, llibres registre de factures emeses i rebudes, fitxes de magatzem, control de tresoreria,
entre d'altres.

1.4 Edici6 dels documents administratius i comercials utilitzant un full de calcul.

1.5 Creacié de taules, taules dinamiques, filtres i grafics dinamics.

1.6 Tractament de dades.

1.7 Altres utilitats: creacid i gestié de les plantilles, importacié i exportacio de dades, entre d'altres.

1.8 Gestio d'arxius.

1.9 Impressié de fulls de calcul.

1.10 Interrelacions amb altres aplicacions.

1.11 Disseny i creacié de macros.
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UF 3: gestio de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

RAZ2. Utilitza sistemes de gestié de bases de dades adaptades a les necessitats del tractament de la
informacié a I'empresa, aplicant opcions avancades

Criteris d'avaluaci6

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

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 informatiques per desenvolupar les activitats que ho
requereixin.

2.7 Protegeix les bases de dades establint nivells de seguretat.

2.8 Elabora bases de dades basiques adaptades a requeriments especifics de l'organitzacié.

2.9 Utilitza programari de tractament de dades instal-lat amb configuracions en les dues llengiies oficials i en
llengua anglesa.

Continguts

2. Utilitzacié de bases de dades per al tractament de la informacié 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 Creacio de taules. Tipologia de camp, propietats dels camps, insercié de mascares, clau principal, relacions
entre les taules, tipologia de registres, ordenacid i filtracio de registres.

2.5 Importar i exportar informacio.

2.6 Creacio de consultes: consultes de seleccio de dades i consultes d'actualitzacié de dades o d'accio.

2.7 Disseny, creaci6, modificacid i eliminacié d'un formulari avancat: quadres de comandament, etiquetes,
objectes, quadres combinats, quadres de llista, subformularis, fitxes de control, imatges, propietats dels
controls, entre d'altres.

2.8 Disseny, creacid, modificacid i eliminacié d'un informe avancat utilitzant els controls: capcalera, peu de
pagina, quadres de llista, quadre combinat, objectes, quadres combinats, fitxes de control, imatges, propietats
dels controls, entre d'altres.

2.9 Creacio d'un menu inicial.

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

2.11 Interrelacié amb altres aplicacions.

2.12 Disseny i creacié de macros.
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UF 3: gestio de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

RA3. Gestiona de forma integrada la informacié provinent de diferents aplicacions aixi com arxius
audiovisuals, utilitzant programes i periféerics especifics

Criteris d'avaluaci6

3.1 Utilitza de forma integrada bases de dades, textos, imatges i fulls de calcul 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 integracio.

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

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

3.6 Utilitza pagines web per I'edicié en linia d'imatges i de sons corporatius.

3.7 Efectua combinacié de la correspondéncia a través de la seleccid de les dades necessaries.
3.8 Automatitza tasques administratives integrant aplicacions.

3.9 Personalitza els arxius audiovisuals en funcié de l'objectiu del document que es vol obtenir.
3.10 Respecta la legislacio especifica en matéria de proteccio de dades.

Continguts

3. Gestid integrada d'arxius:

3.1 Arxius integrats per diverses aplicacions: full de calcul, base de dades, processador de textos, grafics,
imatges i d'altres.

3.1.1 Documents amb vinculacié de dades entre aplicacions.

3.1.2 Documents amb incrustacié de dades entre aplicacions.

3.1.3 Tramesa de correu amb fitxers de diverses aplicacions.

3.1.4 Conversié de documents a PDF.

3.2 Enregistrament, transmissié, recepcié i comprensid. Dispositius de captacio i reproduccio.

3.2.1 Sistemes de reproduccié de les presentacions i del material audiovisual: imatge, so i videos.

3.2.1.1 Identificar els formats dels fitxers de so i video, i els codecs.

3.2.2 Recepcid i enviament de carpetes i arxius.

3.2.3 Sistemes de compressié de carpetes i arxius.

3.3 Contingut visual i/o sonor: edicié d'imatges que s'integraran en els documents administratius o comercials,
identificacié de bancs de sons, creacié de musica ambiental, musica corporativa i edicié d'un document sonor.
3.4 Objectiu de la comunicacio dels continguts en blogs, wikis, eines col-laboratives, xarxes socials, xarxes
professionals, entre d'altres.

3.5 Insercié en altres mitjans o documents.

3.6 Obsolescencia i actualitzacid: revisid, modificacid i eliminacio dels documents digitals de I'empresa. Control
de versi6 i responsabilitats.

PROGRAMACIO CICLES FORMATIUS 1014
CFGS: Administracio i Finances Ir:)eavtiasi%? |1l51/|(t)|e§7;ozz 14/25
MPO05: Ofimaticai procés de lainformacié )




8. AVALUACIO DE LES UNITATS FORMATIVES

8.1 Metodologia

UF1: tecnologia i comunicacions digitals, i processament de dades

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

Totes aquestes activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una linia metodoldgica comuna:

L’alumnat aprén mitjangant la realitzacié de tasques practiques lligades a la realitat laboral
del técnic superior en administracio i finances.

La realitzacio de les tasques practiques ve precedida de les explicacions teoriques, en grup
o individuals, que siguin necessaries.

Tant les explicacions teoriques com les tasques practiques 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 practiques son de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment,
sempre que la disponibilitat de I'espai i/o materials ho permetin. El valor percentual de cada
practica ve marcat en I'apartat d'avaluacié de la UF.

UF2: tractament avancat de la informacio arxiu i registre

Aquesta UF esta dividida en 3 nuclis formatius.

Les activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una linia metodologica comuna:

L’alumnat aprén mitjangant la realitzacié de tasques practiques lligades a la realitat laboral
del técnic superior en administracio i finances.

La realitzacio de les tasques practiques ve precedida de les explicacions teoriques, en grup
o individuals, que siguin necessaries.

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

La prova practica final te una valor percentual definitori.

Les tasques practiques son de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment,
sempre que la disponibilitat de I'espai i/o materials ho permetin. El valor percentual de cada
practica ve marcat en I'apartat d'avaluacio de la UF.

UF3: gestié de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

Aquesta UF esta dividida en 3 nuclis formatius.

Totes les activitats d'ensenyament-aprenentatge segueixen una linia metodoldgica comuna:

L’alumnat aprén mitjangant la realitzacié de tasques practiques lligades a la realitat laboral
del técnic superior en administracio i finances.

La realitzacio de les tasques practiques ve precedida de les explicacions teoriques, en grup
o individuals, que siguin necessaries.

Tant les explicacions teoriques com les tasques practiques es realitzen, a l'aula assignada,
al grup classe, amb el grup desdoblat al 100%.
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e La prova practica final te una valor percentual definitori.

e Les tasques practiques son de lliurament obligatori i s'han de realitzar individualment,
sempre que la disponibilitat de I'espai i/o materials ho permetin. El valor percentual de cada
practica ve marcat en I'apartat d'avaluacié de la UF.

8.2 Instruments d'avaluaci6 i recuperacio
UF1: tecnologiai comunicacions digitals, i processament de dades

L'avaluacio de la UF es dura a terme valorant el lliurament obligatori de les diferents tasques i la
realitzacié de proves d’avaluacié durant el desenvolupament de la UF. Els instruments d'avaluacié
seran:

Instruments d'avaluacié (%)
Qualificacio resultats | 51 | 1ay | TA3 AUF1| E1 E2 | EUF1
d'aprenentatge
NTAL
RAL NTUF
85
NTA2
RA2 NTUE 30 70
NTA3
RA3 NTUFE 15

TA: Tasques de l'activitat.

AUF: Activitats de la unitat formativa.

E: Examen.

EUF: Examens de la unitat formativa.

NTA: Nombre de tasques de I'activitat.

NTUF: Nombre de tasques de la unitat formativa.

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

La qualificaci6 de la UF1 (Quri) s'obté segons la seglient ponderacio6:

Qur1 = (Qaur1 - 0,3) + (Qeurz - 0,7)

La qualificacio de les activitats resulta de la suma ponderada de les seves qualificacions. Aquesta
ponderacié ve determinada pel nimero de tasques de cada activitat, per la qual cosa podra ser
variable.

La qualificacié dels examens de la unitat formativa és la seva mitjana.

L'alumnat disposa de dues convocatories per matricula. En cas de no superar la UF en primera
convocatoria tindra dret a una segona convocatoria, voluntaria, que es realitzara en el periode
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establert pel centre i que podra consistir en proves escrites i/o tasques similars a les
desenvolupades durant el periode d'avaluacié continuada.

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

L'assisténcia dels alumnes és obligatoria en totes les hores presencials dels moduls professionals.
En cas de manca d'assistencia reiterada sense justificacid, es perd el dret a I'avaluaci6é continuada
i son d'aplicacio les normes dels centre a aquest efecte.

Si a la qualificacié de la unitat formativa és inferior a 5 l'avaluacié no sera positiva. En aquest cas
lalumnat tindra dret a presentar-se de manera voluntaria a la segona convocatoria ordinaria.
Aquesta segona convocatoria consistira en les proves o activitats que es determinin.

UF2: tractament avancat de la informacié arxiu i registre

L'avaluacio de la UF es dura a terme valorant el lliurament obligatori de les diferents tasques i la
realitzacié de proves d’avaluacié durant el desenvolupament de la UF. Els instruments d'avaluacio
seran:

Instruments d'avaluacio (%)
Quelieaen resulEs TAL | TA2 | TA3 | TA4 AUF2 | E1 | EUF2
d'aprenentatge
RAL T
RA2 N2 | Tes 30 | 100 | 70
RA3 i

TA: Tasques de l'activitat.

AUF: Activitats de la unitat formativa.

E: Examen.

EUF: Examens de la unitat formativa.

NTA: Nombre de tasques de I'activitat.

NTUF: Nombre de tasques de la unitat formativa.

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

La qualificacié de la UF1 (Qur1) s'obté segons la segiient ponderacio:

Qur2 = (Qaur2 - 0,3) + (Qeur2 - 0,7)

PROGRAMACIO CICLES FORMATIUS
CFGS: Administracio i Finances
MPO05: Ofimaticai procés de lainformacié

Data de I’Gltima

revisié: 15/06/2022 | 17125




La qualificacié de les activitats resulta de la suma ponderada de les seves qualificacions. Aquesta
ponderacié ve determinada pel nimero de tasques de cada activitat, per la qual cosa podra ser
variable.

La qualificacié dels examens de la unitat formativa és la seva mitjana.

L'alumnat disposa de dues convocatories per matricula. En cas de no superar la UF en primera
convocatoria tindra dret a una segona convocatoria, voluntaria, que es realitzara en el periode
establert pel centre i que podra consistir en proves escrites i/o tasques similars a les
desenvolupades durant el periode d'avaluacié continuada.

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

L'assisténcia dels alumnes és obligatoria en totes les hores presencials dels moduls professionals.
En cas de manca d'assistencia reiterada sense justificacid, es perd el dret a I'avaluaci6é continuada
i son d'aplicacio les normes dels centre a aquest efecte.

Si a la qualificacié de la unitat formativa és inferior a 5 l'avaluacié no sera positiva. En aquest cas I'alumnat
tindra dret a presentar-se de manera voluntaria a la segona convocatoria ordinaria. Aquesta segona
convocatoria consistira en les proves o activitats que es determinin.

UF3: gestié de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

L'avaluacio de la UF es dura a terme valorant el lliurament obligatori de les diferents tasques i la
realitzacié de proves d’avaluacié durant el desenvolupament de la UF. Els instruments d'avaluacié
seran:

Instruments d'avaluacié (%)

Qualificacié
resulials | pa; | 7ta2 | TA3 | TA4 | TAs | TAe | TA7 | TAs AYF g1 BUF
d'aprenent 2 1

atge

NTAINT | NTA2NT
RAL UF UF
NTA3NT | NTA4NT | NTASNT | NTA6NT | NTAZNT 10
RA2 UF UF UF UF UF 30 0 70
NTASNT
RA3 UF

TA: Tasques de l'activitat.

AUF: Activitats de la unitat formativa.

E: Examen.

EUF: Examens de la unitat formativa.

NTA: Nombre de tasques de I'activitat.

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

La qualificaci6 de la UF2 (Qur2) s'obté segons la seglient ponderacio:

Qurz = (Qaurs - 0,3) + (Qeurs - 0,7)

La qualificacio de les activitats resulta de la suma ponderada de les seves qualificacions. Aquesta
ponderacié ve determinada pel nimero de tasques de cada activitat, per la qual cosa podra ser
variable.

La qualificacio dels examens de la unitat formativa és la seva mitjana.

L'alumnat disposa de dues convocatories per matricula. En cas de no superar la UF en primera
convocatoria tindra dret a una segona convocatoria, voluntaria, que es realitzara en el periode
establert pel centre i que podra consistir en proves escrites /o tasques similars a les
desenvolupades durant el periode d'avaluacié continuada.

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

L'assisténcia dels alumnes és obligatoria en totes les hores presencials dels moduls professionals.
En cas de manca d'assisténcia reiterada sense justificacio, es perd el dret a I'avaluacio continuada
i son d'aplicaci6 les normes dels centre a aguest efecte.

Si a la qualificaci6 de la unitat formativa és inferior a 5 l'avaluacioé no sera positiva. En aquest cas l'alumnat
tindra dret a presentar-se de manera voluntaria a la segona convocatoria ordinaria. Aquesta segona
convocatoria consistira 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 Modul Professional.
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9. ACTIVITATS D’ENSENYAMENT | APRENENTATGE

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

Avaluacio
Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's | Continguts - Instruments
S | davaluaci6
. . s 1.1
Al. El sistemainformatic 15h 1.1 12
1.2 ’
1.3
1.3
14
1.4
15
1.5
1.6
1.6
1.7
Q 17 1.8 Tasques
S - El sistema informatic 1 1.8 1.9 E1
5 - El hardware 1.9 1.10
® |- El software 1.10 1.11
o 1.11
1.12
1.12
1.13
1.13
1.14
1.14
1.15 1.15
' 1.16
., . L 2.1
A2. Gestio6 de correu i agenda electronics 7h 29
2.3
2.4
2.1 2.5
2.2 2.6
2.3 2.7
© ) 2.4 2.8 Tasques
[$)
£ |- El correu electronic 52 22'190 El
5 o - ) )
2 L’agenda electronica 07 211
Q 2.8 2.12
2.13
2.14
2.15
2.16
. g 3.1 3.1
A3. Tecnica mecanografica 11h 3.2 3.2
3.3 3.3
3.4 3.4
35 3.5
2 . 3 3.6 3.6 Tasques
8 |- Ergonomia 3.7 3.7 E2
5 - El teclat 3.8 3.8
§ -Técnica mecanografica 3.9 3.9
3.10 3.10
3.11 3.11
3.12 3.12
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9.2 UF2: tractament avancat de la informacid, arxiu i presentacié de lainformacié escrita

Avaluacio
Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's Continguts o Instruments
S d'avaluacio
NF1. Gestio d’arxius i recerca d’informacio
Al. Gesti6 d’arxius i recerca d’informacié 3h 1.1 1%
1.2 )
- Internet i navegadors 1.3 13
- Cerca d’'informacio 1.4 14
«o |- Descarrega i instal-lacions d’aplicacions 15 1.5 Tasques
8 |- Eines col-laboratives 1 1.6 16 E1l
'S |- Compressi6 i descompressio d’arxius 1.7 17
@ | - Importacié/exportacié de la informacié 1.8 18
o | Técniques d’arxiu 1.9 1.9
- L’arxiu informatic 1.10 1.10
- Gestié documental 114
NF2. Processador de textos
A2. Processador de textos 10 h 21
. . 2.2
«o |- Estructurai funcions 23 21 Tasques
8 |- Instal-lacio de programes 2 2.4 2.2 E1l
S | - Edici6 de textos 2.7
® |- Gestid d’arxius 2.10
O |- Impressio de textos
A3. Us avancat del processador de textos 10 h
23
- Estils i formularis gg 2.4
° gi(?sr;]:r;na_m? de cor_rgspondenma 2:6 25 Tasques
5 y i elaboracio de plantilles 2 2.6
£ |- Interrelacié amb altres aplicacions 2.8 2.7 El
& |- Exportacio, importacié de documents 211 2.8
& |- Opcions avancades. Macros 2.12
- Disseny i elaboracié de documents administratius i
comercials
NF3. Presentacions multimédia
. N 3.1
A4. Presentacions multimédia 10 h 3.1 32
3.2 ’
3.3
3.3
32 3.4
- Estructura i funcions ) 35
o |- Propietats de les diapositives i objectes 3.5 3.6 Tasques
8 |- Instal-lacid i carrega de programes 3 3.6 3.7
<! : ¢ 3.7 El
S |- Procediment de presentacio : 3.8
@ |- Creaci6 de presentacions 3.8 3.9
O |- Copies de seguretat 3.9 3.10
- Interrelacié amb altres aplicacions 3.10 3.11
341 3.12
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9.2 UF3: gestié de bases de dades, disseny de fulls de calcul i integracié d’aplicacions

Avaluacio
Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's | Continguts s Instruments
d'avaluacio
NF1. Full de calcul
Al. Full de calcul 20 h
o |- Estructura i funcions 1 1.1 1.4
}9’_ - Iqstal-lacié i carrega de programes 1.2 1.11
S |- Files, columnes, cel-les i rangs
& | - Formats de cel-les
O |. Férmules i funcions
A2. Elaboracio de documents amb full de calcul | 12 h
11 Tasques
- Disseny i elaboracié de documents administratius i 13 12 E1l
comercials 1.4 13
- Edicié de documents administratius i comercials 1.5 1.4
o |- Creacio de taules, taules dinamiques 16 15
S |- Filtres 1 17 16
‘5 | - Grafics dinamics 1.8 17
@ |- Tractament de dades 19 18
O | Creaci6 de plantilles 1.10 19
- Importaci6 i exportacio de dades 111 1.10
- Impressi6 de fuls de calcul 111
- Interrelacié amb altres aplicacions
NF2. Gestié de bases de dades
A3. Utilitzaci6 de bases de dades 2h
- Estructura i funcions d’una base de dades 21
- Tipus de bases de dades 2.2 21
- Utilitzacié d’'una base de dades 23 22
‘2 |- Elements de les bases de dades 2.4 273 Tasques
= |- Taules 2 2.6 2.4 El
§ - Formularis 2.10 2.8
A |- Consultes
- Informes
- Macros
- Creacio d’elements de bases de dades
A4. Creacio6 d’'una base de dades i taules 5h 21
21 2.2
55 2.3
o |- Disseny d’'una base de dades empresarial 23 gg Tasques
8 |- Creaci6 d’'una base de dades empresarial 2.4 . E1l
2 . 2 2.6
G |- Creaci6 de taules 2.5 '
@ |- Configuraci6 de camps i les seves propietats 29 2.7
O | Inserci6 de dades en taules gg
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Avaluacio

Activitats d'ensenyament-aprenentatge RA's | Continguts s Instruments
d'avaluacio
A5. Formularis 6h
- Creacio de formularis utilitzant I'assistent 2.3 2.1
o |- Utilitzaci6 de formularis 9 3; gg Tasques
8 |- Modificacié de formularis : . E1l
'S | - Disseny avancat de formularis 2.10 2.8
& |- Creaci6 de formularis sense utilitzar I'assistent 2.12 2.9
O | Creaci6 de formulari principal
- Creaci6 de macros
A6. Consultes 8h
2.3 21
- Creacio de consultes amb I'assistent : 22
2 |- Modificaci6 de consultes 2 2.6 o5 Tasques
8 g - 2.10 E1
.2 | - Criteris i comodins . 28
& |- Disseny avancat de consultes 2.12 29
& |- Creacio de consultes paramétriques
- Creacio de consultes amb camps calculats
A7. Informes 5h
2.3 2.1
- Informes, taules i consultes 28 22
‘g |- Creaci6 d'informes utilitzant I'assistent 2 210 23 Tasques
2 |- Modificacié d'informes 211 28 El
§ - Disseny avancat de d’informes 212 29
A |- Creacié d’'informes sense utilitzar I'assistent
- Creacio d’informes amb consultes parameétriques
NF3. Integracio6 d’aplicacions
s s . 3.1
A8. Integracié d’aplicacions 8h 30
3.1 3.3
- Interrelacié amb altres aplicacions 3.2 3.4
‘2 |- Integracié de full calcul, base de dades, processador 3.3 3.5 Tasques
-2 | de textos, grafics i imatges 3 3.4 3.6 El
& |- Combinaci6 de correspondéncia 3.5 3.7
8 |- Elaboracié d’etiquetes 3.6 3.8
- Elaboracié d’informes 33-190
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10. TEMPORITZACIO DEL MODUL PROFESSIONAL

La seguent taula reflecteix la distribucié horaria de cada setmana lectiva per cada una de les Unitats
Formatives que componen el Modul Professional.

Numero d'hores setmanals per unitat formativa
23 |24 |25 |26 |27 (282930313233 | T

33

UF‘l 2‘3 4‘5 6|7 |81] 9|10 11‘12 13‘14‘15 16 | 17 |18 |19 |20 | 21 | 22

1|44 |a|4a|4]4]a]4s]1 ‘

2 3|4 4‘4 41 a|ala]2 33

3 ‘ 2| 4| 4|a|a|a|a|a|a|a|a|a|a|a|a|4]|a) 66
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