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Certlficat MITJA ACTIC
COMPETENCIES ACTIC

Cultura, participacio i civisme digital

NIVELL
REQUERIT

c2

Tecnologia digital i s de I'ordinador i del sistema operatiu

C3

Navegaci6 i comunicacié en el mén digital

Tractament de la informacio escrita

Tractament de la informacié grafica, sonorai de la imatge
en moviment

Tractament de la informacio numerica

Tractament de les dades

Presentacioé de continguts
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Compet

C1 - CULTURA, PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL

CONTINGUTS ACTIC

Definicid de la competéncia

Utilitzar de manera eficient, civica i segura els recursos de qué 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 participacio i la col-laboracio en la societat

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

— Identifica de manera amplia la tipologia de serveis per
= . T a la vida quotidiana que es pot obtenir a traves
i >t b d’Internet i

ega recursos

R1.2.

R1.3

R1.4



Nivell mitja

Continguts formatius i d’avaluacio

Continguts

Coneixements

Procediments

Actituds

Qué es pot fer per Internet i amb les TIC i 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

Identifica els elements per actuar de manera emprenedora en el mon digital

Quins son els tramits administratius que en la nostra societat es poden fer actualment en
linia

Que és i per a qué serveix la signatura digital. Organismes i entitats on més habitualment es
requerira

Eines col-laboratives avancades

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

La sindicaci¢ de continguts de tipus multimedia i escrit: RSS

Drets fonamentals: proteccio de dades personals i ’honor, la intimitat i la propia imatge
Drets i deures dels consumidors en el comer¢ electronic i respecte a la propietat
intel:lectual

Drets d’autor i llicéncies

Consultar informacio, localitzar i descarregar recursos diversos. Pujar arxius a un servidor



Nivell mitja

Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
ON LINE

Ci - CULTURA. PARTICIPACIO | CIVISME DIGITAL - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre i0i 15 hores

Continguts:

1  Recursos informatius i participatius de les TIC i Internet 5. Eines col:laboratives avancades

i, Participar en discussions i debats virtuals 5.1. Detectar necessitats i requeriments
1.2, Realitzar compres i vendes 5.2. Participar en un canal de xerrada en linia
i.3. Realitzar cursos de formacio personal (xat)
i.4. Realitzar tramits administratius 5.3 Participar en un espai de discussia virtual (forum)
1.5. Cercar informacio de tipus i format divers 5.4 Crear un diari personal (blog)
(mapes, dades, documents, mdsica...) 5.5 Participar en una enciclopedia virtual (wiki)
1.6. Emmagatzemar i compartir informacio
i.7. Els estandards oberts i la seva importancia per 6. Multi-user virtual environment (MUVE)
["accessibilitat i disponibilitat de continguts. 6.1 Entendre el concepte d’entarn virtual multi-
usuari
2. Possibilitats laborals de les TIC i Internet 6.2. Diferenciar l'us ludic de ’educatiu en aquest
2.1, Emprar cercadors de feina tipus d’eina
Promocionar les propies aptituds professionals i 6.3, Prendre consciencia sobre el risc d’addiccio
propia activitat laboral com a emprenedor d'aguest tipus d’eina

ndre productes i serveis, realitzar
i de 7. Lasindicacio de continguts: RSS
7.1. Definir el concepte de la sindicacio de continguts
7.2. Captar fonts d'informacio per sindicar-s'hi, i

eliminar fonts d'informacio sindicada
Consultar i manipular la informacio sindicada
Possibilitar la sindicacio de la informacio a un

Proposta d’activitats
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competencia

C2 -TECNOLOGIA DIGITAL, US DE L’ORDINADOR | DEL
SISTEMA OPERATIU

Definicio de la competéncia

Utilitzar les funcions basiques d’un equip informatic i del seu sistema operatiu aplicant els fonaments
de la tecnologia digital

CONTINGUTS ACTIC

Realitzacions competencials i indicadors
REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

Utilitza eines portables (reproductors d’audio i video,
| electronica)

ctivitat, les

R2.2.



Nivell mitja

Emprar les principals utilitats de
programari i sistema operatiu

Continguts formatius i d’avaluacio

Utilitza elements i funcions d’usuari avancat del
sistema operatiu i personalitza els menus, barres,
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

prova si ’ordinador compleix els requisits minims
bon funcionament d’una aplicacio

ACTIC
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Continguts formatius i d’avaluacio

Continguts

B Conceptes avancats de les TIC
= Principals dispositius portables:
- reproductors d’audio i video
-  mobil
— agenda electronica
= (lassificacio de la tecnologia de connectivitat: amb cable (xarxes, periférics, ADSL,

encaminadors -routers-) i sense cable (Wi-Fi, tecnologia Bluetooth, infrarojos, GSM)
Principals diferéncies i utilitats

= Elements que intervenen a l'hora de configurar un ordinador personal i els principals
elements periféerics

= Usos i funcions de compartir recursos a través de la xarxa amb diferents equips

= Conceptes basics per al manteniment basic i la resolucié de problemes comuns

®  Funcions d'usuari avancat del sistema operatiu

®  Funcions i usos del programari més habitual

" la funcio i necessitat de fer copies de seguretat

= Sistemes de proteccio i seguretat. Els antivirus i els tallafocs, que son i per a qué serveixen

La gestio i compressio de fitxers

Coneixements

Procediments

Actituds
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 101 15 hores

Continguts:

Valorar la importancia de realitzar un manteniment

Dispositius portables Coneéixer diferents metodologies per a mantenir el sistema
: : . L L informatic
Introduir els conceptes i termes dels dispositius mabils
. o . " 4.7.1. Controlar els fitxers de log.
Coneixer les utilitats dels dispositius portables
4.7.2. Revisar els rendiment del processador

el de d . bl 4,7.3, Revisar els espais lliures als dispositius
Us de dispositius portables d’emmagatzemament

Conéixer els diferents tipus de dispositius portables Configurar i personalitzar elements del sistema

;onfigurar dispositius portables per treballar amb 4.8.1. Aspecte de escriptori
l'ordinador
. . 4.8.2. Menus
Emprar dispositius portables per emmagatzemar o
ar informacio 4.8.3. Barres d’eines

nda electronica i sincronitzar-la amb 4.8.4. Opcions d’accessibilitat

Actualitzar el sistema
4.10.1.  Actualitzacions automatiques
4.10.2. Actualitzacions manuals

Control i revisio de les actualitzacions



Nivell mitja

Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta d’activitats

Fer un esquema de la xarxa de ['aula del curs indicant equips, com estan connectats, dispositius
que s'utilitzen, etc.

Crear una estructura de carpetes propasada pel formador, on poder inserir diferents fitxers del
tipus document, imatges, videos, etc. Un cop creada aquesta estructura es demana compartir
alguna d'aquestes carpetes per tal de que qualsevol company pugui accedir-hi mitjancant la
xarxa.

Realitzar una taula amb les caracteristiques principals de les xarxes amb cable i sense cable.

Programari recomanat:

® Programari lliure:

Sistema operatiu Linux

LA A0 o) e Programari de propietat:

Sistema operatiu Microsoft Windows
Antivirus McAfee

Norton Antivirus

Nero Burning

Firewall de Windows
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competencia nivell

C3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON
DIGITAL

CONTINGUTS ACTIC

Definicio de la competéncia

Utilitzar els serveis disponibles a la xarxa per a la cerca d’informacid aplicant criteris de restriccio
adequats i registrant i emmagatzemant la informacié si escau. Aplicar les prestacions que ofereix
Internet per a la comunicacio interpersonal i Uintercanvi d’informacié i serveis, la comparticio del
coneixement i la creacio de xarxes

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

i recursos a Internet en diferents
de diferents criteris de cerca

de manera
sponents

R3.2.

10
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e | O Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
ON LINE

€3 - NAVEGACIO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON DIGITAL - NIVELL MITJA

Continguts

®=  Funcions avancades dels navegadors web

® Els cercadors: cerca simple i avancada

B 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 comunicacio i de transmissio i intercanvi d'informacio i
documents

= Técniques de gestio acurada del correu electronic

" Caracteristiques de la telefonia de veu i els seus usos més habituals

®  Riscos associats a la navegacio

Coneixements

egons preferencies
ors emprant [’opcid de cerca avancada, si escau
it a traves d’'una cerca, de manera temporal

Procediments

Actituds
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
ON LINE
C3- NAVEGAClO, CERCA | COMUNICACIO EN EL MON RIGITAL - NIVELL MITJA
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 101 i5 hores
Continguts:
1. Configuracio del navegador web 5. Llibreta d’adreces
1.1. Canviar la pagina d’inici 5.1. ElRET LI (LB EERREE
i.2. Desar les adreces més habituals 5.1, Gz isies ol ahsmibuie
1.3. Organitzar i consultar les adreces habituals 572, Afegir i eliminar contactes d’una lista de
i.4. Consultar i gestionar ’historial d’adreces distribucio
i.5. Gestionar els fitxers temporals i les “cookies” 5.3. Enviar un contacte per correu electronic
i.6. Modificar aspectes generals del navegador 5.4. Crear categories de contactes
5.5. Afegir contactes a categories
Recerca avancada d’informacio a Internet
2.1. Emprar opcions avancades de cercadors 6. Programari de veu per IP
Emprar recerca segons el farmat de la 6.1. Coneixer el concepte i la tecnologia de veu per
informacio IP
6.2, Avantatges i desavantatges de la veu per IP
6.3. Instal:lar i configurar programari de veu per IP

6.4, Registrar un usuari de veu per IP

Afegir contactes de veu per IP
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

8.5. Conscienciar dels perills d’exclusio social que
comporta el mon digital

Proposta d’activitats

e Segons els usos personals o professionals, configurar els navegadors web de farmes diferents
per optimitzar la navegacio, amb l'objectiu que l'usuari estigui comode amb U'entorn de
treball.

e Descarregar d’'Internet i instal-lar diferent programari d’accés al mon de la comunicacio
digital, com programari de missatgeria instantania o de veu per [P,

e Configurar amb diferents criteris i categories un conjunt d’adreces de contactes (per
exemple, les de la resta d’alumnes) amb Uobjectiu de reforcar el contingut del modul i
emprar les diferents opcions del programari.

e Realitzar una trucada de veu per IP entre dos equips de l'aula per tal de veure el
funcionament del programari i les opcions de les que disposa en el moment de treballar.

e Habilitar i deshabilitar diferents opcions del programari tallafoc per veure els seus

avantatges i desavantatges. Aplicar i ser conscient del bon (s d’aquestes eines és molt

important per aconseguir un funcionament eficac i correcte del sistema.

Programari recomanat:



Nivell mitja
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ACTIC

Campetencia nivell

C4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA

Definicio de la competéncia

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

CONTINGUTS ACTIC

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

— figura i dona un format adeguat a un document
< WY L manera eficac les principals utilitats d'un
(am

ument

R4.2.

R4.3

14
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e | O Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
ON LINE

€4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO ESCRITA - NIVELL MIT JA

Continguts

B |es principals funcions avancades de tractament de text

® |es principals funcions de format i edicio: correctors, encapcalaments i peus, paginacio, salts de
pagina, insercio de taules, cerca i substitucio de text

= Estils i plantilles

= Utilitat i tipus de combinacio de correu

= Elements grafics i multimedia que poden ser integrats en un document de text
" Vinculacio de documents

Coneixements

1

afic i gramatical i saber-lo usar quan escaigui
Jint text

ormat al text, paragraf, pagina i document:
- , taules, sagnats. Adequar el format

Procediments

Actituds
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

€4 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO E ITA - NIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 20 i 24 hores

Continguts:

Tabulacions i sagnats

i,i. Inserir una tabulacio . Ortografia i gramatica

i.2. Conéixer els tipus de tabulacions 6.1. Instal-lar i configurar el corrector ortografic i
1.3. Personalitzar tabulacions gramatical en un idioma determinat
i.4.

Configurar els sagnats .2. Aplicar l'auto-correccio de documents
1.4.1. Sagnat de primera linia .3. Utilitzar sinonims
i.4.2. Sagnat frances .4. Canviar paraules escrites erroniament
i.4.3. Sagnat de dreta
. Edicié avancada de text
Format avancat de text 7.i. Emprar 'eina de recerca de paraules
2.1. Configurar la lletra capital 7.2. Emprar ’eina de substitucio de paraules
Copiar el format
Configurar auto-formats . Insercio d’imatge, formes i elements multimedia
Fer salts de pagina 8.1. Inserir una imatge predefinida
Configurar numeracions 8.2. Inserir una imatge des d’un arxiu
Configurar vinyetes 8.3. Inserir una imatge capturada amb una camera
onfigurar esquemes numerats digital
8.4. Editar el posicionament d'imatges
8.59. Inserir una grafica de dades
8.6. Inserir una forma predefinida
8.6.1. Linies i fletxes
8.6.2. Formes geometrigues
8.6.3. Diagrames de flux
8.6.4. Manipulacio de figures
elements multimedia

10. Combinacio k

16
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ACTIC

Proposta d’activitats

e Crear un document de text que sigui una recepta de cuina o similar. Amb aquest exemple
farem servir les numeracions, alineacio de paragrafs, sagnats i tabulacions, a més a més
d’'inserir una imatge del plat cuinat.

Realitzar un document simulant un estil periodistic amb columnes, imatges i interlineats
diferents.

e A partir d’un document escrit, corregir els errors ortografics i gramaticals emprant les eines
corresponents.

Programari recomanat:

® Programari lliure:

AbiWord ® Programari de propietat:

. N Microsoft WORD - Microsoft
> propietat gratuit:

17
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competéncia nivell

C5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | D e
DE LA IMATGE EN MOVIMENT - Mit]

CONTINGUTS ACTIC
Definicié de la competéncia

Tractar la informacié grafica, sonora i imatges fixes i en moviment

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

e informacio grafica entre

To]

(am)

Utilitza les diferents eines d'un editor d’imatges

i fixes i en

wn

(/my

If1 Ima tal e

©

w0

(am

~

To]

()
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ACTIC

€5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL MITJA

Continguts

= 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

= |’editor de so

(%]
-
c
()
:
x "
[}
c
o
(V]

Procediments

Actituds
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ACTIC
ON LINE
5 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO GRAFICA, SONORA | DE LA IMATGE EN MOVIMENT - NIVELL MITJA
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 201 25 hores
Continguts:
1. Modificacié d'imatges 3. Modificacio de fitxers de so
1.1.  Programari per al tractament i retoc d’imatges 3.1. Modificar freqiencia
fixes 3.2. Modificar la taxa de bits
1.2, Modificar 'ajust de colors 3.3. Modificar la durada
1.1.1, Maodificar saturacio 3.4. Crear efectes d'esvaiment
1.1.2. Madificar lluminositat 3.5. Afegir i treure soroll de fons
1.1.3. Madificar color 3.6. Afegir i treure veu
1.3. Modificar grandaria 3.7. Afegir 1 treure eco
1.4, Rotar imatges 3.8. Modificar l'equalitzador
Ampliar imatges 3.9. Canviar formats sonors
Canviar perspectives
mprar capes d'ajust 4, Reproduccio de fitxers de video
nprar mascares 4.1, Obrir i tancar el programari per al tractament de

video
4.2, Identificar les barres d’eines
4,3, Identificar els menus d’opcions

4.4, Emprar un reproductor de DVD
Diferenciar format PAL de format NTSC
itzacio de subtitols

Proposta d’activitats
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Programari recomanat:

® Programari lliure: e Programari de propietat:

GIMP (tractament d'imatges) ADOBE PHOTOSHOP (tractament
BSPlayer (reproductor so i video) d’imatges)

CDex (conversio de formats sonors) WINAMP (reproductor de so)
VLAN (reproductor so i video) COWON JET AUDIO (reproductor i
LiVES (edicio video) conversor de so)
PINNACLE STUDIO (edicio de video)
e Programari de propietat gratuit: ADOBE PREMIERE (edici6 de video)
CYBERLINK POWERDVD (reproductor de
Picassa video)

2]
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Competencia nivell

C6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA

Definicio de la competéncia

Crear i utilitzar fulls de calcul i aplicar-los a les activitats que requereixen |'(s d’operacions i funcions

CONTINGUTS ACTIC

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

e Al calcul per obtenir un document

2 — t diferents estils i formats
I

ol | [ra epresentacié grafica els components d’un

> T

P

©

o

~

©

(o
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

€6 - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO HUMERICA - NIVELL AMITJA

Continguts

= Aplicacions i utilitats d’un full de calcul

= Components del full de calcul

= |es formules i funcions d’un full de calcul i la seva utilitat
" |a representacio grafica amb un full de calcul

w
-
c
o
S
o
X
(3]
(=
5]
V]

Procediments

Actituds
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Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
ON LINE

Cf - TRACTAMENT DE LA INFORMACIO NUMERICA - HIVELL MITJA

Proposta de detall de continguts formatius

Durada recomanada: Entre 151 20 hores

Continguts:

5. Estils i formats

1 Utilitats del full de calcul 6.1. Canviar el tipus de dada de la cel:la
2.10. Cercar informacio dins el full 6.2. Canviar propietats de la fila
2.2 Fer canvis automatics de continguts de cel:-les 6.3. Canviar i ajustar automaticament [’alcada i
2.3 Seriar dades amplada
2.4 Continuar series de dades 6.4, Ocultar i mostrar files i columnes
2.5 Omplir cel-les amb formules automatigues 6.5. Canviar propietats de la columna
2.6. Emprar la utilitat de desplacament directe a una 6.6. Canviar les propietats del full
cel-la. 6.7 Canviar el nom del full

2.7. Copiar fulls sencers 6.8. Canviar el fons del full
2.8 Eliminar fulls sencers 6.9. Canviar el color de 'etiqueta del full
2.9 Moure fulls sencers 6.10.  Ocultar i mostrar fulls
6.1i.  Donar format automaticament al full
Ordenacio basica de dades 6.12.  Configurar preferéncies per al format automatic
3. Ordenar dades alfabeticament 6.13.  Aplicar estils a cel-les
3.2 Ordenar dades numeéricament 6.i4.  Combinar diferents estils a cel-les
Seleccionar la columna d’ordenacio
r taules segons diferents criteris i 6. Assistent de funcions
7.1, Iniciar ['assistent de funcions
is no estandards 7.2, Seleccionar funcions segons la seva categoria
7.3. Omplir els parametres de les funcions amb
["assistent
7.4, Veure el resultat previ de la funcio amb

L ['assistent
\primir amb c 1 t er servir [’ajut de |'assistent per a determinar la
primi i ad

latives i absolutes a
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta d’activitats

e A partir d’un llistat de dades en columnes sobre un tema proposat pel formador, realitzar
diferents tipus de filtres, segons diferents criteris, per tal d’obtenir un conjunt de dades
importants o utils del conjunt total. L'objectiu d'aquesta activitat ha de ser reforcar i
consolidar els coneixements adquirits sobre els diferents tipus de filtres, aixi com entendre
que és possible abtenir un conjunt de dades (tils d’un conjunt molt gran de dades.

A partir de les dades del consum doméstic (aigua, llum, gas, renda, hipoteca...) dels ultims
mesos, representar en diferents tipus de grafiques cadascun d'aquests serveis i determinar
unes conclusions segons les grafigues obtingudes. Aquesta activitat ha de consolidar els
coneixements adquirits sobre la creacio de grafiques i fer que l'alumne vegi la utilitat
d’aguesta eina tant a la seva feina com per al seu Us personal.

Realitzar una taula amb informacio proposada pel formador i modificar-la amb diferents
estils i formats de dades, tenint present el destinatari o la persona que veura aquesta
informacio. Amb aquesta activitat es preten que l'alumne utilitzi els diferents estils i
formats de dades aixi com que tingui present i sapiga emprar en cada cas el format adient
segons el destinatari.

Programari recomanat:

ramari lliure:

25
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Lampx

C7 - TRACTAMENT DE LES DADES

Definicio de la competéncia

Mantenir, consultar i presentar informacio a traves de bases de dades

CONTINGUTS ACTIC

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

a una base de dades senzilla a partir de ['assistent

R7.1

s en una bz

tes concretes a partir d’una

R7.2.
1

R7.3

R7.4
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Continguts

(2]
-
=
0]
£
3]
&
7]
c
5]
O

Procediments

Actituds

La funcionalitat 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 creacid de bases de dades

La privadesa de dades

a partir de diferents




Nivell mitja

Continguts formatius i d’avaluacio

ACTIC
ON LINE
Proposta de detall de continguts formatius
Durada recomanada: Entre 151 20 hores
Continguts:
1 La pantalla Formularis de dades
1.1, Definir el concepte de base de dades 5.1 Definir el concepte de formulari de dades
1.2. Crear una base de dades 5.2 Crear un formulari automatic
1.3. Obrir i tancar una base de dades 5.3 Emprar "assistent de formularis
1.4, Emprar i identificar la finestra de control de la 5.4. Introduir dades al formulari
base de dades 5.5 Desplacar i eliminar registres
1.5. Identificar les opcions de menu 5.6 Afegir imatges
1.6. Identificar les barres d’eines 5.7 Emprar ’assistent de controls per afegir
1.7. Emprar |’assistent objectes al formulari
2. Creacio de taules Informes de dades
2.1 Definir el concepte de taula de dades 6.1 Definir el concepte d’informe de dades
2.2 Crear una taula de dades amb [’assistent 6.2 Crear un informe automatic
2.3. Crear una taula de dades inserint dades 6.3. Emprar ['assistent d’informes
2.4, Definir els tipus de dades 6.4, Emprar la barra de format per modificar
2.5. Definir propietats generals dels tipus de dades informes
2.6 Definir valors predefinits per als tipus de dades 6.5. Crear etiquetes a partir d'informes
Introduir dades a les taules
acar el cursor per la taula de dades Privacitat de dades
7.1. Entendre el concepte de privacitat de la
informacio
7.2 Coneixer la legislacio vigent sobre la proteccio
de dades

Coneéixer els drets i deures de 'usuari sobre les
seves dades
trar bases de dades a organismes oficials

ia de les dades
de s etat
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Proposta d’activitats

Emprant una petita base de dades ja creada pel formador, inserir, modificar i eliminar

registres de dades. Comprovar com, segons s’introdueix la informacio, algunes dades san
recuperables i d’altres no.

Crear un petit exemple de base de dades per a la gestio personal de llibres. El formador
guiara als alumnes en la creacio d’aquesta activitat suggerint diferents models de base de
dades. Es important recordar que a diferencia d’altre tipus d’exercicis, una base de dades
no té una unica solucid correcta, sind que hi ha diferents solucions per a diferents
plantejaments.

A partir d’'una base de dades d'exemple amb informacio ja inserida, realitzar diferents
extraccions d’informacid mitjancant consultes i filtres de dades amb |'objectiu de reforcar
els diferents tipus d’eines per a l'obtencié d’informacio. Es molt important que aquest
exercici es completi de forma correcta, ja que bona part del treball amb bases de dades
implica ['analisi i ['extraccio d'informacio.

Emprar els diferents assistents de creacid de formulari i informes per manipular i imprimir
a informacio resident a una base de dades.

Programari recomanat:

Programari lliure:

mari de propietat gratui
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Competencia

C8 - PRESENTACIO DE CONTINGUTS

CONTINGUTS ACTIC

Definicio de la competéncia

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

Realitzacions competencials i indicadors

REALITZACIONS COMPETENCIALS INDICADORS

— N . ona format a una presentacio
@ : . i plantilles predefinides
i I
oo}
(amy
[ formes i utilita ibui

impressio d
oo}
D: I

30



Nivell mitja

Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

ON LINE

C8  PRESENTACIO DE CONTINGUTS - HIVELL MITJA

Continguts

= Conceptes generals sobre presentacions i disseny
B Caracteristiques de ['aplicacio i el seu us
= | ’assistent de presentacions. L’Us de plantilles predefinides

w
-
c
o
S
o
X
(3]
(=
5]
V]

1 partir d’'una diapositiva en blanc

Procediments

Actituds



Nivell mitja

ON LINE

Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

C8  PRESENTACIC DE CONTINGUTS - NIVELL MITJA

Durada recomanada:

Continguts:

1 La pantalla
1.1, Qbrir i tancar el programa
1.2. Identificar les parts de la pantalla
1.3. Identificar els menus d’opcions
1.4, Identificar la barra d’eines

2. Funcions basiques
2.1, Personalitzar la barra d'eines
2.2. Afegir i treure barres d’eines alternatives
2,3, Desplacar-se dins d’una presentacio

3. Treball amb presentacions
3.1, Obrir un document nou
2. Desar un document per primera vegada
Desar un document previament desat
Desar un document al lloc adequat
Configuracio del desat automatic

presentacio

Proposta d’activitats

Proposta de detall de continguts formatius

Entre i2 i i8 hores

Insercio i organitzacio

7.1,

o
3.
4.
03
.6.
7.
.8.
.9.

NN N N N N NN

Inserir diapositives

Duplicar diapositives

Moure una diapositiva

Copiar i enganxar diapositives
Tallar i enganxar diapositives
Desfer un canvi

Refer un canvi

Eliminar diapositives

Ocultar diapositives

Format basic de text

8.1,

D S e LT e
[ I T A

Imatges

Inserir text

Canviar el tipus de lletra

Canviar la mida de lletra

Canviar el color de lletra

Aplicar I’efecte de negreta

Aplicar I'efecte de subratllat

Aplicar 'efecte de cursiva

Emprar l'eina de numeracio i vinyetes

i formes

Inserir una imatee predefinida

| ir una imatge des d’un arxiu

ament d'imatges
cdefinida
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Continguts formatius i d’avaluacio
ACTIC

Programari recomanat:

Programari lliure
daVinci ® Programari de propietat:
Programari de propietat gratuit: Microsoft PowerPoint - Microsoft

IMPRESS - OpenQffice
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