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RESOLUCIO de 19 de juny de 2012, per la qual s'estableixen els curriculums dels
ensenyaments d’'informatica d’'aplicacié als centres i aules de formacié de persones
adultes, que depenen del Departament d’Ensenyament.

Mitjancant la Resoluci6 de 14 de maig de 2007 de la Direccié general
d’Ensenyaments Professionals, Artistics i Especialitzats, es van establir els objectius i
continguts dels ensenyaments inicials i basics i de les competéncies per a la societat
de la informacid, d'aplicacid als centres i aules de formacié de persones adultes, de
titularitat de la Generalitat de Catalunya.

Mitjancant la Resolucié de 7 de maig de 2010 de la Direccié general d’Ensenyaments
Professionals, Artistics i Especialitzats, es van modificar diferents apartats de la
resolucio de 14 de maig de 2007.

Amb caracter general, el desenvolupament i I'adequacié dels curriculums dels
ensenyaments d’adults s’han d’adaptar amb la finalitat d’actualitzar els curriculums en
els centres i aules d’educaci6 d’adults en la mesura que condueixin a una certificacié
reconeguda i/o que possibilitin la continuitat d’estudis posteriors.

D’acord amb l'article 69.2 de la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educacié, els
programes d’educacio d’adults i les accions formatives corresponents han d’incloure, si
Més no, els ambits seglents:

a) L'educaci6 general i laccés al sistema educatiu, que compréen les
competéncies basiques, els ensenyaments obligatoris i la preparacié per a
I'accés a les diverses etapes del sistema educatiu.

b) L’educacio per a adquirir competéncies transprofessionals, que comprén la
formacio en tecnologies de la informacid i la comunicacio i 'ensenyament de
llenglies.

¢) L’educacié per a la cohesi6é i la participacié social, que comprén I'acollida
formativa a immigrants adults, la iniciacié a les llengles oficials i a una llengua
estrangera, la introduccié a les tecnologies de la informacid i la comunicacié i la
capacitaci6 en I'Gs d’estratégies per a l'adquisici6 de les competéncies
basiques.

El desenvolupament de les tecnologies de la informacid i la comunicacié (TIC) exerceix
uns efectes de canvi profund en tots els ambits de la societat. Les relacions
interpersonals, el mon laboral, l'oci, els mitjans de comunicacié, els tramits
administratius i moltes altres activitats quotidianes s’estan transformant constantment
sota els efectes de I'evolucio de les tecnologies.

Davant aquesta realitat, cal proporcionar eines i recursos per a posar la formacio
basica en TIC a l'abast de tothom tenint en compte tres perspectives de les
tecnologies:

a) com a eines que faciliten la realitzacié d’una gran diversitat de tasques.

b) com a competéncia transprofessional.

¢) com a instruments que afavoreixen la formacié permanent al llarg de la vida.

Per tot aix0 i amb la finalitat d'actualitzar el curriculum dels ensenyaments
d’'informatica en els centres i aules de formacié de persones adultes i en consonancia
amb el Decret 89/2009, de 9 de juny, pel qual es regula I'acreditaciéo de competencies
en tecnologies de la informacio i la comunicacié (ACTIC), cal procedir a la modificacio
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de la normativa de referencia pel que fa als ensenyaments d’informatica a I'educacio
d’adults, per la qual cosa

Resolc:

1. Establir els objectius, continguts i criteris d'avaluacid6 dels ensenyaments
d'informatica d’'aplicacié als centres i aules de formacié de persones adultes, que
depenen del Departament d’Ensenyament d’acord amb el que s’especifica a 'annex
d’aquesta resolucio.

2. Deixar sense efecte la resolucié de 7 de maig de 2010, per la qual es va modificar la
resolucio de 14 de maig de 2007, pel que feia al punt 1.5 de I'apartat 1, el punt 3.2 de
'apartat 3, tot el punt 3 Informatica de I'annex 1 i tot el punt 2 informatica de I'annex 2.

3. Deixar sense efecte el punt 1.5 de l'apartat 1, el punt 3.2 de I'apartat 3, tot el punt 3
Informatica de I'annex 1 i tot el punt 2 informatica de I'annex 2 de la resolucié de 14 de
maig de 2007.

4. Aplicar en els centres i aules de formacié de persones adultes que depenen del
Departament d’Ensenyament els objectius, els continguts i els criteris d’avaluacio dels
cursos d'informatica que s’estableixen a I'annex d’aguesta resolucié a partir del curs
2012-2013.

5. La Direcci6 General de I'Educacié Secundaria Obligatoria i Batxillerat, i la Inspeccio
d’Educacio, revisaran els objectius i els continguts dels ensenyaments i competéncies
gque ara s’estableixen.

Barcelona, 19 de juny de 2012

CPISR-1 C Teresa Pijoan i
Balcells

Teresa Pijoan Balcells
Directora general d’Educacié Secundaria
Obligatoria i Batxillerat
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ANNEX
El curriculum dels ensenyaments d’informatica
1. Competéncia digital

S’entén com a competéncia digital la combinacié de coneixements, habilitats i
capacitats, en conjuncié amb valors i actituds, per assolir objectius amb eficacia i
eficiencia en contextos diversos i amb eines digitals.

Aquesta competéncia digital es concreta en cinc ambits:

- De l'aprenentatge, inclou I'adquisicié de la informacio i la seva transformacio en
coneixement.

- De la informaci6, abasta I'obtencid, el tractament de la informaci6 i I'avaluacié en
entorns digitals.

- De la comunicacio, implica la comunicaci6 interpersonal i la social en entorns digitals.
- De la cultura digital, amb les practiques socials i culturals de la societat del
coneixement i la ciutadania digital.

- De la tecnologia, suposa l'alfabetitzacio tecnologica i el coneixement i domini dels
entorns digitals.

2. Els ensenyaments d'informatica a I'educacié d’adults i les competéncies que es
treballen

2.1. Les competéncies que es treballen als ensenyaments d’informatica a I'educacio
d’adults sén les que es concreten, en el Decret 89/2009, de 9 de juny, pel qual es
regula l'acreditacié6 de competencies en tecnologies de la informacié i la comunicacio
(ACTIC), de la manera seguent:

C1: Cultura, participacio i civisme digital.

C2: Tecnologia digital, Us de l'ordinador i del sistema operatiu.

C3: Navegacio i comunicacio en el mén digital.

C4: Tractament de la informacio escrita.

C5: Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment.
C6: Tractament de la informacié numeérica.

C7: Tractament de les dades.

C8: Presentacio de continguts.

2.2. Els cursos en que es distribueixen els ensenyaments d'informatica a I'educacio
d’adults son:

Els cursos COMPETIC inicial i COMPETIC 1. suposen un domini elemental de les
tecnologies de la informacié i la comunicacié. Aquest nivell correspon a una persona
usuaria que té un domini basic d’aguestes tecnologies i que se n’inicia en el
coneixement i Us.

El curs COMPETIC 2: suposa un domini efectiu de les tecnologies de la informacid i la
comunicacié en relaci6 amb els seus ambits generals d’aplicaci6. Aquest nivell
correspon a una persona usuaria que té autonomia i capacitat critica envers I'ds
d’aquestes tecnologies.
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El curs COMPETIC 3: suposa un domini avancat de les tecnologies de la informacio i
la comunicacié en relaci6 amb els seus ambits especifics d’'aplicacié. Aquest nivell
correspon a una persona usuaria que té un ampli domini d’aquestes tecnologies i que
disposa de capacitat per aprofitar al maxim les prestacions que ofereixen les
tecnologies de la informacio i la comunicacid, de construir usos alternatius i de donar
suport a altres persones perqué puguin millorar el desenvolupament de les seves
competeéencies.

2.3. Els quatre cursos descrits al punt 2.2 s’estructuren i treballen les diferents
competéncies TIC d’acord amb la distribucié seglent:

Curs Competencies que es treballen
COMPETIC C2: Tecnologia digital, Us de I'ordinador i del sistema operatiu.
Inicial C3: Navegaci6 i comunicacié en el mon digital.

C4: Tractament de la informacié escrita.

COMPETIC 1 C1: Cultura, participacid i civisme digital.

C5: Tractament de la informaci6é grafica, sonora i de la imatge en
moviment.

C6: Tractament de la informacié numérica .

COMPETIC 2 C1: Cultura, participacio i civisme digital.

C2: Tecnologia digital, s de I'ordinador i del sistema operatiu.

C3: Navegacio i comunicacié en el mén digital.

C4: Tractament de la informaci6 escrita.

C5: Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en
moviment.

C6: Tractament de la informacioé numerica.

C7: Tractament de les dades.

C8: Presentacio de continguts.

COMPETIC 3 Els centres han d'oferir cada curs tres competéncies d'entre les
seguents:

C4: Tractament de la informaci6 escrita.

C5: Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en
moviment.

C6: Tractament de la informacié numerica.

C7: Tractament de les dades.

C8: Presentacio de continguts.

3. La durada dels ensenyaments d’informatica

COMPETIC Inicial: 105h (3 hores setmanals)
COMPETIC 1: 105h (3 hores setmanals)
COMPETIC 2: 140h (4 hores setmanals)
COMPETIC 3: 105h (3 hores setmanals)

4. L’enfocament metodologic dels ensenyaments d’informatica dels ensenyaments
d’adults

El curriculum fa émfasi en l'aplicacié d’'una metodologia basada en la practica, en la
realitzacié d’activitats que facilitin la comprensio i I'aplicacié dels nous coneixements,
en el plantejament de situacions quotidianes que facin significatiu I'aprenentatge i que
ajudin I'alumnat a adquirir una progressiva autonomia en I's de les TIC.
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Els centres i aules de formacié de persones adultes, a través de la integracié de les
TIC en el projecte educatiu del centre, han de promoure i assegurar la competéncia
digital del seu alumnat.

5. L'avaluacio dels ensenyaments d’'informatica

L'avaluacié dels processos d'aprenentatge de l'alumnat ha de ser continua i
diferenciada, i ha de constatar els avencos de l'alumnat en cadascun dels nivells del
curriculum. Els referents per a l'avaluacié han de ser l'assoliment de les wvuit
competencies i els criteris d'avaluacio de les competéncies de cadascun dels cursos.

L'avaluacio té també per objecte detectar les potencialitats i les dificultats tan bon punt
es produeixin, esbrinar-ne les causes i adoptar les mesures necessaries perque
l'alumnat pugui continuar amb éxit el seu procés d'aprenentatge. S'han d'establir
criteris que permetin el seguiment de cada alumne/a al llarg del seu procés
d'aprenentatge.

Els centres han d’elaborar la programacié de cada competéncia i curs on s'inclouran
els criteris d'avaluacio d'acord amb el curriculum establert en aquesta resolucio i les
activitats d'avaluacio i de recuperaci6 previstes.

L'acreditacié o superacié de les competencies propies d’un curs permet accedir al curs
de nivell superior.

La realitzaci6 d'una prova d’avaluacié inicial ha de permetre conéixer el nivell
d'assoliment de les competéncies de l'alumnat a I'efecte de determinar el curs més
adequat a les seves necessitats.

En el cas del curs COMPETIC 3 l'alumnat ha d’haver superat previament el curs
COMPETIC 2 o acreditar-lo mitjancant el certificat ACTIC de nivell mitja.

6. Certificacio dels ensenyaments d’informatica

L'assoliment de cada curs COMPETIC pot ser reconegut mitjancant un certificat lliurat
pel centre o aula de formacié d’adults autoritzat a impartir aquest ensenyaments.

En el cas del curs COMPETIC 3 es podra emetre un certificat on s’especifiqui de
manera individual les competéncies assolides al llarg del curs.
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7. Curriculum del curs COMPETIC inicial

Va adrecat a les persones que tenen escasses competéncies digitals, i té per objectiu
gue la persona s'inicii en el domini elemental de les TIC, a nivell d'usuari basic
d’aquestes tecnologies, amb capacitat per coneixer-les i aplicar-les.

En el curs COMPETIC inicial es treballen les competéncies:
Tecnologia digital, Us de 'ordinador i del sistema operatiu (C2).
Navegacio, cerca i comunicacié en el mon digital (C3).
Tractament de la informacié escrita (C4).

C2. Tecnologia digital, Us de I'ordinador i del sistema operatiu
Utilitzar les funcions basiques d'un equip informatic i del seu sistema operatiu aplicant
els fonaments de la tecnologia digital.

a) Realitzacions competencials
- Identificar els fonaments de la tecnologia digital i les seves aplicacions en
diversos ambits de la vida quotidiana.
- Utilitzar els components d’'un sistema informatic i les modalitats de treball en
xarxa.
- Emprar les principals utilitats de programari i sistema operatiu.

b) Coneixements

- Conceptes basics de les tecnologies de la informacié i la comunicacié. Que sén
i per a qué serveixen.

- Connectivitat dels aparells digitals: connectivitat amb cable i sense cable
(wireless).

- Tecnologia digital i tecnologia analogica. Eines basades en les TIC i que sén
presents a la nostra societat (mobils, caixers automatics, ordinadors, etc.).

- Nom i funcié dels components d’'un ordinador i principals periférics.

- Maquinari, programari i les seves diferencies pel que fa a les llicencies i al
mode de generacio i distribucio.

- El concepte de xarxa i les seves possibilitats a I'hora de compartir recursos.

- Els principals dispositius d’'emmagatzematge: disc dur, unitat de CD o DVD,
memoria USB, targetes de memoria, etc.

- El concepte de programari i la seva gestid. Diferéncia entre programari lliure i
programari propietari.

- Caracteristiques i perills del programari maliciés i del programari espia.

- Aplicacions basiques d’un sistema operatiu i quina és la seva possible funcié.

- Configuracions basiques del tauler de control (data i hora, estalvi d’energia,
fons d’escriptori...).

¢) Procediments

- Emprar eines basiques basades en les TIC, maquinari i programari.

- Usar els periférics basics d’'un ordinador: teclat, ratoli, monitor, impressora,
altaveus, microfon, escaner, camera digital.

- Utilitzar un CD o una memoria USB per emmagatzemar informacio.

- Emprar les aplicacions basiques complementaries del mateix sistema (bloc de
notes, calculadora, eina basica d’escriptura, calendari, etc.).

- Organitzar I'escriptori.

- Treballar amb finestres i icones.

- Organitzar fitxers de manera basica.

- Emprar i coneixer els elements basics de seguretat.

- Entendre els fonaments i aplicacions de la tecnologia de la informacio.
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d) Actituds

Mostrar interes per conéixer les TIC i les seves possibilitats d’'Us.

Ser conscient de la importancia d’aplicar les normes corporatives d'Uus de
I'equipament informatic quan escau.

Ser conscient de la necessitat d’organitzar I'escriptori i els fitxers en carpetes
per tal de localitzar facilment la informacio.

Ser conscient de la importancia d’actualitzar peridodicament el programari i
I'antivirus, si escau.

e) Criteris d’avaluacio

Identifica els conceptes basics de les TIC i utilitza les principals eines que es
basen en les TIC (mobils, ordinadors).

Reconeix els principals tipus de tecnologia de connectivitat i les seves
caracteristiques basiques.

Identifica els components principals d’'un ordinador, les seves funcions i empra
els periferics principals.

Esta familiaritzat/ada amb els conceptes de maquinari i del programari,
identifica la diferencia entre tipus de programari pel que fa a les llicencies i al
mode de generacio i distribucio.

Reconeix el concepte de xarxa i la possibilitat de compartir recursos en xarxa
amb altres equips.

Utilitza els principals dispositius d’emmagatzematge per gravar informacio.
Identifica els tipus basics de programari, les seves funcions i les funcions
basiques d’'un sistema operatiu.

Organitza I'escriptori, accedeix a les aplicacions, treballa amb les finestres i les
icones i organitza fitxers.

C3. Navegacio, cerca i comunicacié en el mon digital

Utilitzar els serveis disponibles a la xarxa per a la cerca d’informacié aplicant criteris de
restriccié adequats i registrant i emmagatzemant la informacié si escau. Aplicar les
prestacions que ofereix Internet per a la comunicacié interpersonal i lintercanvi
d’'informacid i serveis, la comparticié del coneixement i la creacid de xarxes.

a) Realitzacions competencials

Cercar informacié a la xarxa, descarregar-la i emmagatzemar-la quan sigui
necessari.

Establir comunicacions interpersonals a través dels recursos que ens ofereix
Internet.

b) Coneixements

Referéncies basiques sobre qué és Internet, com funciona i quines utilitats te.
Magquinari i programari necessari per accedir a Internet.

Els navegadors web i les seves funcions principals .

Estructura i funcionament d’'una adreca d’'Internet.

Els cercadors i les seves funcions. Passos per fer una cerca basica.

El significat dels identificadors, nom d’usuari i contrasenya.

Comunicacio a través del correu electronic, funcionament i utilitats principals.
Els proveidors de correu electronic, com es pot obtenir el servei.

Utilitats i funcionament del calendari electronic compatrtit.

c) Procediments

Utilitzar diferents navegadors.
Configurar el navegador, utilitzar complements.
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- Accedir a un web escrivint 'adreca a la barra d'adreces i consultar-hi
informacio.

- Emmagatzemar adreces preferides.

- Emplenar i enviar un formulari per Internet.

- Fer una cerca basica a través d'un cercador.

- Utilitzar el nom d’'usuari i la contrasenya.

- Obtenir una adreca de correu electronic.

- Consultar correu des d’'un web.

- Usar un programa de correu electronic per redactar, enviar i rebre missatges i
adjuntar documents.

- Utilitzar una llibreta d’adreces.

- Utilitzar les funcions basiques d’'un calendari electronic compartit.

d) Actituds

- Avaluar de manera critica la fiabilitat de la informacié obtinguda a la xarxa.

- Valorar positivament els avantatges del sistema de correu electronic: rapidesa,
baix cost i facilitat d’ds.

- Respectar les normes d'utilitzacié segura i civica del correu electronic, i també
tenir cura del llenguatge que s'utilitza.

- Entendre els riscos del correu no desitjat, d’obrir fitxers adjunts, els virus, el
correu brossa (spam) o el programari espia, i la necessitat de protegir-se contra
aguests.

e) Criteris d’avaluacio
- Accedeix a un web per consultar i descarregar informacié.
- Fa us del correu electronic per comunicar-se amb d’altres.
- Utilitza un calendari electronic compartit senzill.

C4. Tractament de la informaci6 escrita
Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacio i
textos, destinats a ser impresos o publicats a Internet.

a) Realitzacions competencials
- Dissenyar un document de text.
- Usar funcionalitats que optimitzen el tractament de la informaci6 escrita.
- Integrar elements diversos en un document: quadres, formes basiques i
elements grafics.
- Introduir-se en I'Gs basic d'editors de textos col-laboratius i en linia.

b) Coneixements
- El tractament de textos i la seva utilitat.
- Funcions basiques d'un processador de text.

c) Procediments

- Obrir i tancar l'aplicacio i documents concrets de text.

- Personalitzar I'entorn de treball

- Crear un nou document de text.

- Donar format basic a un document de text per tal que sigui adequat a I'is que
se li hagi de donar i intel-ligible per a qui el llegeixi: format de tipografia, de
paragraf i de pagina, efectes de lletra, verificacio ortografica, etc.

- Inserir imatges en un document de text.

- Treball amb diferents documents de text

- Imprimir un document de text.

- Introduir contingut en un document de text col-laboratiu i en linia.
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d) Actituds
- Ser conscient de la importancia dels avantatges que suposa utilitzar un
tractament de text per crear documents per escrit necessaris en el nostre dia a

dia.

e) Criteris d'avaluacio
- Crea, desa, edita, déna format basic i imprimeix un document de text.

8. Curriculum del curs COMPETIC 1

El curs COMPETIC 1 podran cursar-lo les persones que hagin superat el curs
COMPETIC inicial o que n'acreditin els coneixements competencials basics de les
seglents competencies treballades en el curs COMPETIC inicial: tecnologia digital, Us
de l'ordinador i del sistema operatiu, tractament de la informacié escrita i navegacio,
cerca i comunicacio en el mén digital.

En el curs COMPETIC 1 es treballen les competéncies:

Cultura, participacid i civisme digital (C1).

Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment (C5).
Tractament de la informacié numerica (C6).

CL1. Cultura, participacio i civisme digital

Utilitzar de manera eficient, civica i segura els recursos queé disposa la ciutadania en la
societat digital, i aplicar-los selectivament en els diversos ambits de la vida quotidiana,
amb la finalitat del desenvolupament personal, la participacié i la col-laboracié en la
societat.

a) Realitzacions competencials

- Identificar els recursos que disposa la ciutadania per informar-se, comunicar-
se, actuar i participar en la societat digital i en xarxa.

- Obtenir la informacid, recurs o servei que es requereix a través d’Internet,
interactuant amb proveidors de serveis diversos de manera segura.

- Emprar eines col-laboratives per compartir informacié, participar i col-laborar
amb altres ciutadans.

- Ferun Us segur, etic i civic de les TIC.

b) Coneixements
- Que es pot fer amb les TIC i per Internet i quins serveis i recursos es poden
obtenir.
- Criteris per avaluar la fiabilitat de la informacié obtinguda.
- Elements a tenir en compte a I'hora de fer tramits, gestions o compres en linia.
- Precaucions que cal seguir en fer gestions en linia i mitjans d'accés segur:
- Usuari i contrasenya.
- Qué és un accés segur a un web.
- Que és la signatura electronica.
- Les principals eines col-laboratives (forums, blocs, xats, wikis).
- Funcionament d'una xarxa social a Internet.
- Habits d’ergonomia, salut i respecte mediambiental.
- Riscos de perdua d’informaci6 i necessitat de vetllar per la seguretat.

c) Procediments
- Accedir a un web mitjangant un usuari i una contrasenya.
- Fer un tramit, consulta o compra en linia seguint els passos i instruccions que
marca el portal concret.



m Generalitat de Catalunya
Y, Departament d’Ensenyament

- Participar a debats virtuals, forums, xats...

- Participar a un bloc.

- Adoptar mesures per millorar I'ergonomia.

- Consultar i treballar en grup fent servir eines col-laboratives, wikis.

- Participar activament a una xarxa social, aportant continguts i interactuant amb
d'altres persones.

- Emprar mesures elementals per garantir la veracitat, privadesa i la seguretat de
la informacio.

d) Actituds

- Ser conscient de la necessitat de coneixer les TIC i utilitzar-les per formar part
de la societat del coneixement.

- Entendre les TIC com a tecnologies que ens faciliten la vida quotidiana, i no
com una dificultat sin6 com una possibilitat per experimentar.

- Ser conscient que cal controlar el temps que es dedica a I'entreteniment amb
les TIC i que poden crear addiccio.

- Valorar el risc de proporcionar informacié confidencial o personal a través de la
xarxa.

- Ser conscient de les precaucions que cal adoptar a I'hora de fer transaccions i
gestions en linia.

- Ser conscient que cal protegir la documentacié important contra perdues,
destrucci6 voluntaria o involuntaria i intrusions.

e) Criteris d’avaluacio

- lIdentifica quins serveis i recursos es poden obtenir a través d’Internet i la resta
de les TIC i de quina manera poden ser (tils per a la vida quotidiana.

- Cerca i descarrega recursos generics i en formats diversos.

- Fa una gestio senzilla per Internet, tipus consulta, compra o participacié en un
forum.

- Reconeix els principals mitjans d’identificacié electronica i n'utilitza els més
basics.

- Distingeix quines sén les principals eines col-laboratives i d’intercanvi
d’'informacio i les seves utilitats.

- Utilitza les xarxes socials per a comunicar-se i compartir informacio.

- Aplica els habits basics per a la salut, ergonomia i respecte mediambiental en
I'ds d’un ordinador o dispositiu.

C5. Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment
Tractar la informacio grafica, sonora i imatges fixes i en moviment.

a) Realitzacions competencials
- Traspassar informaci6 grafica entre dispositius.
- Obtenir i tractar imatges fixes i en moviment.
- Accedir a informacié multimedia.
- Obtenir i tractar informacio sonora.

b) Coneixements
- Bases i programari per al tractament i retoc d’'imatges digitals fixes.
- Els diferents tipus de format de so i d'imatge i les seves extensions.
- Edicié d'imatges.
- Edicio de so.
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¢) Procediments
- Retocar i modificar imatges fotografiques utilitzant diferents aplicacions.
- Convertir formats grafics.
- Captar imatges utilitzant I'escaner i la camera digital.
- Desar i imprimir imatges.
- Visualitzar videos des d’Internet.
- Crear arxius d'audio.
- Crearde CDs i DVDs.
- Emprar programari per accedir a imatges, fitxers d’audio o video i per reproduir-
los.
- Laimatge i els seus formats.

d) Actituds
- Fer un Us responsable de les imatges, videos digitals i fitxers de so digital
- respectant la privadesa i la propietat intel-lectual.
- Ser conscient de les possibilitats d’'un editor per tal de tractar i millorar la
qualitat de les imatges fixes.

e) Criteris d’avaluacio
- ldentifica els principals formats digitals d'imatge, so i video.
- Traspassa imatges digitals entre diferents dispositius (camera digital, ordinador,
escaner, targetes de memoria, llapis USB, etc.).
- Emmagatzema i imprimeix imatges digitals fixes.
- Obté fitxers de so des de diversos dispositius (MP3, CD d'audio, etc.).
- Enregistra so en un CD o DVD.

C6. Tractament de la informacié numeérica
Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a les activitats que requereixen I'Us
d'operacions i funcions.

a) Realitzacions competencials
- Dissenyar un full de calcul.
- Convertir a grafics les dades resultants d'un full de calcul.
- Utilitzar férmules en el tractament de dades numériques.
- Interpretar dades numériques en un full de calcul.
- Utilitzar les diferents aplicacions de programari de tractament de la informacio
numerica: programari instal-lat i programari en linia.

b) Coneixements
- Concepte de full de calcul i les seves aplicacions basiques.
- Components basics del full de calcul.
- Les formules basiques d'un full de calcul i la seva utilitat.

¢) Procediments

- Personalitzar I'entorn de treball.

- Utilitzar les funcions basiques d'un full de calcul: introducci6 de dades,
emmagatzematge i impressio.

- Aplicar formats senzills a les cel-les, i al full de calcul.

- Fer calculs senzills utilitzant formules i funcions basiques amb l'ajut de
I'assistent.

- Impressio de documents i configuracio de les opcions basiques de la pagina

- Utilitza el programari en linia per a realitzar operacions senzilles de tractament
de la informacié numeérica i per a treballar la informacié de forma col-laborativa.
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d) Actituds
- Tenir interes per utilitzar un full de calcul i entendre la seva utilitat.
- Valorar les possibilitats que ofereixen les aplicacions en linia del programari de
tractament de la informacié numerica.

e) Criteris d’avaluacio
- Crea un full de calcul utilitzant els formats més basics.
- Genera férmules senzilles en un full de calcul.
- Crea grafiques per a representar la informacié numeérica.
- Presentai interpreta la informacié numeérica.
- Crea, desa, edita, dona format basic, introdueix informacié numerica i imprimeix
un document de calcul, amb programari instal-lat i amb programari en linia

9. Curriculum del curs COMPETIC 2

El curs COMPETIC 2 podran cursar-lo les persones que han superat o acreditat les
competencies del curs COMPETIC 1.

En el curs COMPETIC 2 es treballen les competéncies)

Cultura, participacio i civisme digital (C1).

Tecnologia digital, Us de I'ordinador i del sistema operatiu (C2).

Navegaci6 i comunicacio en el mén digital (C3).

Tractament de la informacié escrita (C4).

Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment (C5).
Tractament de la informacié numerica (C6).

Tractament de les dades (C7).

Presentaci6 de continguts (C8).

CL1. Cultura, participacio i civisme digital

Utilitzar de forma eficient, civica i segura els recursos de que disposa la ciutadania en
la societat digital, aplicant-los de forma selectiva en els diversos ambits de la seva vida
guotidiana, amb la finalitat del desenvolupament personal, la participacio i col-laboracio
en la societat.

a) Realitzacions competencials

- Identificar els recursos de qué disposa la ciutadania per informar-se,
comunicar-se, actuar i participar en la societat digital i en xarxa.

- Obtenir la informacid, recurs o servei que es requereix a través d’'Internet,
interactuant amb proveidors de serveis diversos de manera segura.

- Emprar eines col-laboratives per compartir informacio, participar i col-laborar
amb altres ciutadans.

- Fer un Us segur, etic i civic de les TIC.

b) Coneixements

- Que es pot fer per Internet i amb les TIC, quins serveis i recursos es poden
obtenir: aprendre i formar-se, emprendre, cercar feina, cercar informacio i
recursos, col-laborar, participar, actuar, entretenir-se, fer transaccions i tramits i
altres serveis per a la vida quotidiana ldentifica els elements per actuar de
manera emprenedora en el mon digital.

- Quins sén els tramits administratius que en la nostra societat es poden fer
actualment en linia.

- Que ésiper a que serveix la signatura digital.

- Organismes i entitats on més habitualment es requerira.

- Eines col-laboratives avancades MUVE (Multi-User Virtual Environment), entorn
virtual multiusuari.
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Eines d’entrenament de capacitats, habilitats, competencies, lleure...

La sindicacio de continguts de tipus multimédia i escrit: RSS.

Drets fonamentals: proteccié de dades personals i I’honor, la intimitat i la propia
imatge.

Drets i deures dels consumidors en el comerc electronic i respecte a la
propietat intel-lectual.

Drets d’autor i llicéncies.

¢) Procediments

Consultar informacio, localitzar i descarregar recursos diversos.

Pujar arxius a un servidor demmagatzematge.

Subscriure’s a butlletins informatius.

Fer tramits administratius en linia amb I'’Administracié i amb altres organismes,
pagament de multes, taxes i impostos, peticid de subvencions, serveis de salut,
reclamacions, etc.

Fer operacions de comerg electronic.

Seguir els passos necessaris per obtenir i emprar la signatura digital.

Executar les accions necessaries per garantir la privadesa i seguretat de la
informacio intercanviada.

Entrar en un MUVE (Multi-User Virtual Environment), entorn virtual multiusuari,
i interactuar-hi.

Participar en un forum i en un xat utilitzant adequadament els procediments de
crear missatges i respondre’n.

Treballar amb eines col-laboratives.

Configurar programari RSS per rebre continguts.

Utilitzar de manera eficient i eficac les aplicacions en linia.

Coneixer i aplicar els drets i els deures en els diferents ambits: proteccions,
comerg¢ electronic, drets d'autor, llicéncies d'Us.

d) Actituds

Ser conscient de [l'evolucié constant de les TIC i que cal aprendre
permanentment.

Mostrar interes i curiositat per ampliar els limits de la cerca d’informacio.

Estar predisposat/ada a fer tramits en linia i reconéixer els avantatges de fer-ho
d’aquesta manera.

Protegir-se per evitar un Us per part de terceres persones de la signatura
digital.

Prendre les precaucions necessaries a I'hora de fer transaccions i gestions en
linia.

Mostrar respecte vers les opinions i observacions de les persones que
participen en un forum.

e) Criteris d'avaluacio

Identifica de manera amplia la tipologia de serveis per a la vida quotidiana que
es pot obtenir a través d’Internet i la resta de les TIC.

Consulta informacid, localitza i descarrega recursos diversos. Puja arxius a un
servidor d’'emmagatzematge.

Fa transaccions de tipus complex: sol-licituds de feina, tramits administratius,
operacions bancaries.

Utilitza el comer¢ electronic com un mitja per a fer transaccions comercials.
Utilitza les diverses mesures de proteccié per a fer gestions en linia i la
signatura digital com a mitja d’identificacio electronica.

Empra les principals eines col-laboratives i d'intercanvi d’'informacio i les seves
utilitats.
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Utilitza les mesures adequades per garantir la privadesa i seguretat de la
informacio.

Identifica i respecta la legislacio referent als drets fonamentals i els drets i
deures dels consumidors en el comer¢ electronic, com també la legislacié
referent a la propietat intel-lectual.

C2. Tecnologia digital, us de I'ordinador i del sistema operatiu
Utilitzar les funcions basiques d'un equip informatic i del seu sistema operatiu, aplicant
els fonaments de la tecnologia digital.

a) Realitzacions competencials

Identificar els fonaments de la tecnologia digital i les seves aplicacions en
diversos ambits de la vida quotidiana.

Utilitzar els components d’'un sistema informatic i les modalitats de treball en
xarxa.

Emprar les principals utilitats de programari i sistema operatiu.

b) Coneixements

Conceptes avancats de les TIC.

Principals dispositius portables: reproductors d’audio, video, mobil i agenda
electronica.

Classificacio de la tecnologia de connectivitat: amb cable (xarxes, periférics,
ADSL, encaminadors — routers-) i sense cable (Wi-Fi, tecnologia Bluetooth,
infrarojos, GSM). Principals diferencies i utilitats.

Elements que intervenen a I'hora de configurar un ordinador personal i els
principals elements periférics.

Usos i funcions de compartir recursos a través de la xarxa amb diferents equips
Conceptes basics per al manteniment basic i la resoluci6 de problemes
comuns.

Funcions d’'usuari avancat del sistema operatiu.

Funcions i usos del programari més habitual.

La funci6 i necessitat de fer copies de seguretat.

Sistemes de proteccio i seguretat.

Els antivirus i els tallafocs, qué son i per a qué serveixen.

La gestio i compressio de fitxers.

c) Procediments

Configurar els dispositius per a un funcionament el més optim possible.
Instal-lar i configurar els principals periférics d'un ordinador.

Fer servir la xarxa per compartir recursos amb altres equips i usuaris.

Emprar els principals dispositius d’emmagatzematge d’'informacié copiant,
traspassant i/o recuperant informacio.

Fer el manteniment basic de I'equip i resoldre els problemes més comuns.
Personalitzar la configuracié de menus, barres, escriptori, etc.

Instal-lar, gestionar i desinstal-lar componentsi/o aplicacions de programari.
Fer copies de seguretat de fitxers propis.

Reconeixer i aplicar els diversos sistemes de proteccid i seguretat quan escau
(antivirus).

Comprimir i descomprimir fitxers.

Comprovar memoria, dispositius i aplicacions de l'ordinador per tal que
funcionin de manera optima.
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d) Actituds

Ser conscient de la importancia d’aplicar les normes corporatives d'ius de
I'equipament informatic, quan escau.

Ser conscient de qué significa compartir informacié amb d’altres a través de la
xarxa.

Ser conscient de la necessitat de prendre mesures de seguretat en I'Us de les
TIC.

Tenir una perspectiva oberta respecte al que significa treballar amb programari
lliure.

Responsabilitzar-se de la comprovacié dels requisits de bon funcionament de
I'ordinador aixi com del manteniment basic d’aquest.

Responsabilitzar-se de fer copies de seguretat de fitxers personals en els
terminis adequats.

e) Criteris d'avaluacio

Utilitza eines portables (reproductors d’audio i video, agenda electronica).
Identifica els tipus de tecnologia de connectivitat, les seves caracteristiques,
diferéncies i utilitat.

Configura un ordinador personal per a un funcionament eficac.

Instal-la i configura un periféric.

Comparteix recursos amb altres equips a traves de la xarxa.

Traspassa i recupera informacié des d’altres dispositius.

Fa un manteniment basic de I'equip i resol problemes habituals.

Utilitza elements i funcions d’usuari avancat del sistema operatiu i personalitza
els mendus, les barres i I'escriptori Instal-la, gestiona i desinstal-la components
de programari.

Fa copies de seguretat de fitxers propis.

Reconeix i aplica els diversos sistemes de proteccio i seguretat.

Gestiona i comprimeix fitxers quan és necessari.

Comprova si I'ordinador compleix els requisits minims per al bon funcionament
d’una aplicacio.

C3. Navegaci6 i comunicacié en el mon digital

Utilitzar els serveis disponibles a la xarxa per a la recerca d’informacio, aplicant criteris
de restriccié adequats i registrant i emmagatzemant la informacié si s'escau. Aplicar
les prestacions que ofereix Internet per a la comunicacid interpersonal i I'intercanvi
d’'informacié i serveis, la comparticié del coneixement i la creacié de xarxes.

a) Realitzacions competencials

Cercar informacié a la xarxa, descarregar-la i emmagatzemar-la quan sigui
necessari.

Establir comunicacions interpersonals a través dels recursos que ens ofereix
Internet.

b) Coneixements

Funcions avancades dels navegadors web.

Els cercadors: cerca simple i avangada.

Els diferents formats en que podem aconseguir informacié a través d’Internet i
com és aconsellable emmagatzemar-los.

El correu electronic com a eina de comunicacié i de transmissio i intercanvi
d’'informaci6 i documents.

Tecniques de gestioé acurada del correu electronic.

Caracteristigues de la telefonia de veu i els seus usos més habituals.

Riscos associats a la navegacio.
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¢) Procediments

Configurar el navegador segons preferéncies.

Cercar informacio a través de cercadors emprant I'opcié de cerca avangada, si
escau.

Emmagatzemar la informacié que s’ha aconseguit a través d'una cerca, de
manera temporal o permanent.

Descarregar i emmagatzemar diferents recursos.

Gestionar adreces electroniques compartides.

Gestionar de manera acurada el correu electronic: crear i anomenar carpetes,
moure missatges i emmagatzemar-los, crear llistes de distribucié, suprimir
correu no desitjat.

Utilitzar la llibreta d’adreces.

Usar aplicacions que permeten la comunicacio sincrona, asincrona i telefonia
de veu.

Aplicar mesures de seguretat avancada.

d) Actituds

Tenir cura de la privadesa i decidir com i quan esborrar contrasenyes, webs
emmagatzemades, etc.

Ser conscient de la necessitat de fer una bona gestié del correu electronic
(mida dels fitxers adjunts, trameses massives, assumpte i forma del
missatge...).

Usar un llenguatge adequat i respectuds amb les persones i els temes que es
tracten en totes les comunicacions.

e) Criteris d'avaluacio

Cerca informacio i recursos a Internet en diferents formats i a partir de diferents
criteris de cerca.

Emmagatzema la informacid i els recursos aconseguits (en format text, imatge,
audio i video) a partir de la cerca realitzada.

Fa comunicacions asincrones i sincrones de manera adequada a partir de les
aplicacions corresponents.

Utilitza les diverses funcionalitats d’'un calendari electronic compartit.

Empra aplicacions que permeten la telefonia de veu IP (VolIP).

C4. Tractament de la informacié escrita
Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacio i
textos, destinats a ser impresos o publicats a Internet.

a) Realitzacions competencials

Dissenyar un document de text.

Usar funcionalitats que optimitzen el tractament de la informacié escrita.
Integrar elements diversos en un document: elements grafics i multimédia,
vincles.

b) Coneixements

Les principals funcions avancades de tractament de text Les principals funcions
de format i edicié: correctors, encapcalaments i peus, paginacio, salts de
pagina, inserci6 de taules, cerca i substitucio de text.

Estils i plantilles.

Utilitat i tipus de combinacio de correu.

Elements grafics i multimédia que poden ser integrats en un document de text.
Vinculacié de documents.
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¢) Procediments

- Obrir documents en altres formats. Instal-lar un corrector ortografic i gramatical,
utilitzar-lo quan escaigui.

- Editar un document cercant i substituint text.

- Aplicar opcions de format avancades per donar format al text, paragraf, pagina i
document: marges, blancs entre paragrafs, tabulacions, columnes, fons, taules
i sagnats. Adequar el format a la finalitat del document.

- Aplicar opcions de format d’arxiu.

- Emprar estils predefinits.

- Crear llistes, numeracions i esquemes.

- Treballar amb una plantilla de document.

- Combinar un document model amb una llista de dades existent per generar un
nou document Inserir imatges, grafics i taules en un document de text.

d) Actituds

- Mostrar interes a corregir un document de text amb el corrector automatic.

- Mostrar interes a explotar les eines que ens proporciona el tractament de text i
utilitzar-les per estalviar temps i pensant també en el/la receptor/a, editor/a,
lector/a, etc. del document.

- Fer un Us racional dels recursos del processador de textos.

- Tenir presents la finalitat del document i la persona destinataria.

e) Criteris d’avaluacio
- Configura i déna un format adequat a un document usant de manera eficag les
principals utilitats d’'un processador.
- Elabora un document emprant una plantilla de document.
- Fauna combinacio de correu.
- Integra elements grafics i multimédia en un text.

C5. Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment
Tractar la informacio grafica, sonora i imatges fixes i en moviment.

a) Realitzacions competencials
- Obtenir i tractar imatges fixes i en moviments.
- Accedir a informacié multimedia.
- Obtenir i tractar informacio sonora.

b) Coneixements
- Bases i programari per al tractament i retoc d’imatges digitals fixes.
- Els diferents tipus de format de so i d'imatge, i les seves extensions.
- L’editor d'imatges.
- L’editor de so.

c) Procediments
- Retocar i modificar imatges fotografiques utilitzant aplicacions.
- Convertir formats grafics.
- Modificacié de fitxers de so.
- Emprar programari per accedir a imatges, fitxers d’audio o video i per reproduir-
los.
- Visualitzar fitxers de video.
- Realitzar tractament basic de fitxers de video.
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d) Actituds
- Fer un Us responsable de les imatges, videos digitals i fitxers de so digital,
respectant la privadesa i la propietat intel-lectual.
- Ser conscient de les possibilitats d’'un editor per tal de tractar i millorar la
qualitat de les imatges fixes.

e) Criteris d’avaluacio
- Utilitza les diferents eines d’'un editor d’imatges.
- Modifica imatges digitals fixes.
- Utilitza programari per accedir a informacié visual, sonora o grafica d'un CD o
DVD.
- Emmagatzema i reprodueix fitxers de so amb aplicacions de I'ordinador.

C6. Tractament de la informaci6é numerica
- Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a aquelles activitats que requereixen
I'Gs d’operacions i funcions.

a) Realitzacions competencials
- Dissenyar un full de calcul.
- Traslladar a representacio grafica els components d'un full de calcul.
- Utilitzar férmules en el tractament de dades numériques.
- Interpretar dades numériques en un full de calcul.

b) Coneixements
- Aplicacions i utilitats d’un full de calcul.
- Components del full de calcul.
- Les formules i funcions d'un full de calcul i la seva utilitat.
- Larepresentacio grafica amb un full de calcul.

c) Procediments

- Utilitzar les funcions principals d’un full de calcul: introduir dades, cercar dades,
ordenar dades, cercar i flitar dades, configurar-ne I'aspecte, emmagatzemar i
imprimir.

- Cercar ifiltrar dades.

- Aplicar estils i formats a un full de calcul.

- Treballar amb férmules i funcions amb I'ajut de I'assistent.

- Treballar amb diversos fulls de calcul: inserir-los, duplicar-los, moure’ls.

- Representar grafics d'un full de calcul, a través de diagrames i grafics, amb
I'ajut de I'assistent Interpretar una taula i un grafic.

- Imprimir fulls de calcul.

d) Actituds
- Mostrar respecte per les dades numeériques de documents o fonts privades i
confidencials.
- Tenir interes per utilitzar un full de calcul i entendre els avantatges que
comporta.

e) Criteris d’avaluacio
- Crea i edita un full de calcul per a obtenir un document final determinat utilitzant
diferents estils i formats.
- Trasllada a representacio grafica les dades resultants d’un full de calcul.
- Genera férmules i funcions basiques en un full de calcul.
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C7. Tractament de les dades
Mantenir, consultar i presentar informaci6 a través de bases de dades.

a) Realitzacions competencials
- Crear i introduir dades en una base de dades.
- Fer consultes en una base de dades.
- Crear formularis en una base de dades.
- Extreure informes de dades a partir d'una base de dades.

b) Coneixements
- Lafuncionalitat de les bases de dades.
- Significat dels termes basics d’'una base de dades.
- Els diferents objectes presents en una base de dades.
- L’assistent per a la creacié de bases de dades.
- Laprivadesa de dades.

c) Procediments
- Crear una base de dades senzilla a partir de I'assistent.
- Introduir dades en una base de dades.
- Obrir i tancar una base de dades, i consultar dades d’'una base de dades a
partir de diferents camps.
- Crear formularis amb I'assistent i utilitzar-los.
- Generar informes.
- Consultar bases de dades.
- Vetllar per la privacitat i proteccié de les dades.
- Realitzar copies de seguretat.

d) Actituds
- Entendre els avantatges que representa I'is d'una base de dades.
- Tenir interes per usar i explotar els principals recursos que ens proporciona una
base de dades.
- Ser conscient de que significa el concepte de privadesa de dades.

e) Criteris d’avaluacio
- Crea una base de dades senzilla a partir de I'assistent.
- Introdueix dades en una base ja existent.
- Fa consultes concretes a partir d’'una base de dades.
- Crea formularis senzills a partir de I'assistent.
- Genera informes a partir de taules o consultes de la base de dades amb l'ajut
de l'assistent.

C8. Presentacio de continguts

Dissenyar presentacions grafiques, integrant objectes de diferent naturalesa, per
presentar documentacié i informacié en diferents suports, destinada a ser projectada,
impresa i/o publicada per Internet.

a) Realitzacions competencials
- Dissenyar una presentacio.
- Inserir grafics, diagrames i altres objectes.
- Preparar per a la projeccio i/o impressio en diferents formats.

b) Coneixements
- Conceptes generals sobre presentacions i disseny.
- Caracteristiques de I'aplicacio i el seu Us.
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- L’assistent de presentacions.
- L’0s de plantilles predefinides.

c) Procediments
- Crear una presentaciéo de continguts a nivell basic i donar-li format a partir
d’'una diapositiva en blanc.
- Emprar autoformes i utilitats basiques de dibuix.
- Inserir objectes diversos en una presentacio.
- Afegir, eliminar i duplicar diapositives i modificar-ne I'ordre.
- Triar plantilles predefinides per crear una presentacio propia.
- Visualitzar i imprimir en diversos formats.

d) Actituds
- Valorar I'is de presentacions per compartir i presentar documents i informacio.
- Ser conscient que una presentacié no és tot el document o informacié que es
vol presentar, sind un resum, una sintesi.
- Tenir interés per fer que la informacié es presenti de manera atractiva i que
sigui facil d’entendre.

e) Criteris d’avaluacio
- Crea, desa, edita i dona format a una presentacio utilitzant, si cal, assistents i
plantilles predefinides.
- Insereix objectes ja existents: taules, grafics, fulls de calcul, fotografies.
- Empra autoformes i utilitats de dibuix.
- Selecciona el format més adequat per a la impressio de la presentacio.
- Selecciona el mode més adequat de visualitzacio.

10. Curriculum del curs COMPETIC 3

El curs COMPETIC 3 podran cursar-lo les persones que han superat o acreditat les
competéncies el curs COMPETIC 2.

En el curs COMPETIC 3 es treballen les competéncies:

Tractament de la informacié escrita (C4).

Tractament de la informacio grafica, sonora i de la imatge en moviment (C5).
Tractament de la informacié numerica (C6).

Tractament de les dades (C7).

Presentacio de continguts (C8).

C4. Tractament de la informaci6 escrita
Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar i presentar informacio i
textos, destinats a ser impresos o publicats a Internet.

a) Realitzacions competencials
- Dissenyar un document de text.
- Usar funcionalitats que optimitzen el tractament de la informaci6 escrita.
- Crea plantilles, indexs, formularis
- Integrar elements diversos en un document: elements grafics i multimedia,
vincles.
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b) Coneixements

Funcions avancades d'un tractament de text.

Funcions de format i edici6 avancades i personalitzacio de les funcions: efectes
d’animacio, autoformes, opcions de correccidé personalitzada, taules i
columnes, sagnats.

Formats avancats de paragraf i document. Funcionament de les seccions.
Estils i plantilles. index.

Funcions de revisio de documents i control de canvis.

Funcionament de les macros.

Funcions avancades de combinacio de correu.

Funcionament dels hipervincles.

Formulari electronic.

¢) Procediments

Modificar les preferéncies i configurar I'aplicacié.

Personalitzar opcions del corrector ortografic i gramatical.

Aplicar opcions de format avancades i personalitzacio de formats: efectes
d’animacio, autoformes.

Crear llistes, numeracions i esquemes, definir tabulacions, marges, fons.
Treballar amb columnes i marcadors.

Treballar amb formats avancats de paragraf i document.

Utilitzar indexs, definir estils.

Protegir documents i seccions.

Inserir camps de formulari.

Emprar I'opcid de revisid de documents per al treball col-laboratiu.

Crear, executar i modificar macros.

Combinar un document model amb una llista de dades existent per generar un
nou document emprant funcions avancades de la combinacié de correu.

Inserir i treballar amb imatges, fitxers, grafics, taules, inserits en un document
de text i modificar-ne el format, si escau.

Crear i treballar amb hipervincles de diferent tipus.

d) Actituds

Mostrar interés per explotar les eines avancades que ens proporciona el
tractament de text per al treball col-laboratiu i per facilitar el treball de tercers.

e) Criteris d’avaluacio

Configura i déna un format adequat a un document usant de manera eficag
utilitats avancades i formats personalitzats.

Fa servir eines que faciliten el treball col-laboratiu sobre un document.

Fa una combinacié avancada de correu.

Treballa amb macros.

Treballa sobre elements inserits en el document: fulls de calcul, imatges
modificacio del format.

Crear hipervincles.

Protegeix el document o parts d’aquest.

C5. Tractament de la informacié grafica, sonora i de la imatge en moviment.
Tractar la informacio grafica, sonora i imatges fixes i en moviment.
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a) Realitzacions competencials
- Traspassar informaci6 grafica entre dispositius.
- Obtenir i tractar imatges fixes i en moviments.
- Accedir a informacié multimedia.
- Obtenir i tractar informacio sonora.

b) Coneixements
- L'editor d'imatges i les seves aplicacions avancades.
- Els diferents formats de video i les seves extensions.
- Els panells i components fonamentals d’'un editor de video: pistes, linies de
temps, fotogrames, efectes, transicions, pistes de so.
- L’editor de so i les seves aplicacions avancades.

¢) Procediments
- Convertir imatges fixes en diferents formats grafics.
- Capturar video d’'un dispositiu extern, com la camera de video.
- Editar un video: retallar, modificar, ordenar sequencies, incloure-hi transicions,
pista de so.
- Extreure i canviar el so d'un video.
- Incloure text en un video per tal de crear el titol, credits, etc.
- Gravar video en diferents formats.
- Editar un so: gravar, modificar, introduir efectes, retallar, mesclar.
- Convertir formats de so.

d) Actituds
- Fer un Us responsable de les imatges, videos digitals i fitxers de so digital
respectant la privadesa i la propietat intel-lectual.
- Ser conscient de les possibilitats d’'un editor per tal de tractar i millorar la
qualitat dels videos digitals i dels fitxers de so.

e) Criteris d’avaluacio
- Converteix imatges fixes en diferents formats grafics.
- Empra eines avancades d'un editor d'imatges.
- Captura un video d’un dispositiu extern.
- Edita un video retallant, modificant, ordenant sequencies, etc.
- Creaigrava videos en un CD o DVD.
- Edita so gravant, modificant, introduint efectes, mesclant, etc.
- Converteix el so en diferents formats.

C6. Tractament de la informacié numeérica
Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a les activitats que requereixen I'Us
d’operacions i funcions.

a) Realitzacions competencials

Dissenyar un full de calcul.

Traslladar a representacio grafica els components d’un full de calcul.
Utilitzar formules en el tractament de dades numeériques.

Interpretar dades numeriques en un full de calcul.
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b) Coneixements
- L’entorn de treball de I'aplicacié per elaborar fulls de calcul.
- Els diferents tipus de fitxers que poden anar associats a l'aplicacié i com
reconeixer-los.
- Els codis d’error estandards relacionats amb I's de férmules.
- Les regles per treballar amb noms de cel-les i rangs.
- Opcions de cerca i filtre avancats.

¢) Procediments

- Configurar la finestra de I'aplicacié determinant barres i menu visibles. Crear
barres i botons personalitzats.

- Importar i exportar fitxers en altres formats.

- Introduir dades i treballar per rangs.

- Emprar eines avancades de format i formats personalitzats.

- Protegir fulls o cel-les.

- Treballar amb finestres de llibres de treball i amb llibres o fulls vinculats.

- Crear i emprar plantilles.

- Treballar amb féormules complexes, amb i sense assistent, i utilitzar funcions
per crear formules tridimensionals.

- Fer la representaci6 grafica de les dades en grafics complexos.

- Editar i personalitzar I'aspecte dels grafics.

- Interpretar grafiques i dades complexes.

- Explotar la informacié treballant amb taules dinamiques i escenaris.

- Emprar macros.

d) Actituds
- Tenir interes per explotar les eines que ens proporciona el full de calcul, per tal
de fer una gestio i explotacio de les dades numeriques més eficag.
- Mostrar interés per protegir les dades o formules per evitar modificacions o
pérdues involuntaries en I'Gs del full de calcul.

e) Criteris d’avaluacio
- Edita un full de calcul emprant formats avancats.
- Crea i personalitza grafics de diferents nivells de complexitat.
- Genera férmules i funcions avancades en un full de calcul.
- Interpreta les dades i els grafics complexos d’un full de calcul.

C7. Tractament de les dades
Mantenir, consultar i presentar informaci6 a través de bases de dades.

a) Realitzacions competencials
- Crear i introduir dades en una base de dades.
- Fer consultes en una base de dades.
- Crear formularis en una base de dades.
- Extreure informes de dades a partir d’'una base de dades.

b) Coneixements
- L'organitzacié d’'una base de dades en taules, registres i camps.
- Lafinalitat de les relacions entre taules en una base de dades.

c¢) Procediments
- Crear una base de dades nova.
- Configurar la base de dades.
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- Realitzar les operacions principals d'una base de dades: afegir i suprimir
registres, afegir camps, afegir i modificar dades en un registre, esborrar dades,
moure’s per una taula.

- Treballar amb formularis: crear i desar un formulari, utilitzar el formulari per
entrar, modificar i suprimir registres.

- Fer consultes sobre una base de dades.

- Generar informes, desar-los, tancar-los, suprimir-los.

- Imprimir informes o una seleccié de pagines.

d) Actituds
- Mostrar interés per usar i explotar al maxim els recursos que ens proporciona
una base de dades.
- Prendre consciéncia de la necessitat d'utilitzar correctament les eines d’'una
base de dades per tal de facilitar-ne I'Gs a tercers

e) Criteris d’avaluacio
- Crea una base de dades sense I'Gs de 'assistent.
- Fa consultes de tipus avancat a partir d'una base de dades.
- Crea formularis sense I'Gs de I'assistent.
- Genera informes estatics o dinamics a partir de taules o consultes de la base
de dades.

C8. Presentacio de continguts

Dissenyar presentacions grafiques, integrant objectes de diferent naturalesa, per
presentar documentacié i informacié en diferents suports, destinada a ser projectada,
impresa i/o publicada per Internet.

a) Realitzacions competencials
- Dissenyar una presentacio.
- Inserir grafics, diagrames i altres objectes.
- Preparar per a la projeccio i/o impressié en diferents formats.

b) Coneixements
- La utilitat de les presentacions avancades. Com podem acostar-nos al nostre
publics amb presentacions amb moviment, efectes, color, esquemes, etc.
- L’ Us de patrons i plantilles.

¢) Procediments

- Configurar una presentacié personalitzada decidint el temps de cada
diapositiva, els efectes, les animacions, la combinacié de colors, el fons, etc.

- Modificar i visualitzar presentacions personalitzades.

- Crear patrons per a la diapositiva.

- Generar i utilitzar plantilles.

- Inserir notes per a l'orador/a.

- Crear i donar format a taules, grafics, organigrames i diagrames.

- Inserir fitxes d’audio i video en un presentacio.

- Crear vincles des de la presentaci6 a altres documents d'interés.

- Convertir una presentacio al format web per tal de ser afegida a un servidor.

d)Actituds
- Tenir interés per avancar en I'is de les presentacions i explotar al maxim totes
les possibilitats que genera.
- Mostrar interés per crear presentacions ben elaborades, amb disseny
entenedor i que facilitin la comprensio per part de I'auditori.
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e) Criteris d'avaluacio
- Configura i déna un format adequat a una presentacio.
- Genera plantilles.
- Insereix notes per a I'orador/a.
- Creaiddnaformat a taules, grafics, organigrames, diagrames.
- Insereix filtres d’audio i video.
- Crea vincles amb altres documents o dins de la mateixa presentacio.
- Introdueix animacions i efectes de presentacio.
- Converteix la presentacié en format web i la puja a Internet.
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