Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Direccié General de Formacié Professional

Cicle formatiu de grau basic: Informatica d’Oficina

1. Relacio de moduls professionals

Ciencies aplicades I.

Durada: 132 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 132 hores
Hores d’estada a I'empresa: 0 hores

Ciencies aplicades Il.

Durada: 132 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 132 hores
Hores d’estada a 'empresa: 0 hores

Comunicacio i ciencies socials I.
Durada: 165 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a 'empresa: 0 hores

Comunicacio i ciéncies socials I.
Durada: 165 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a I'empresa: 0 hores

Comunicacio i ciéncies socials Il.
Durada: 132 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 132 hores
Hores d’estada a I'empresa: 0 hores

3159. ltinerari personal per a I'ocupabilitat.
Durada: 99 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 99 hores
Hores d’estada a I'empresa: 0 hores

3016. Instal-lacié i manteniment de xarxes per a la transmissié de dades.

Durada: 264 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a 'empresa: 99 hores

3029. Muntatge i manteniment de sistemes i components informatics.
Durada: 330 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 231 hores
Hores d’estada a 'empresa: 99 hores

3030. Operacions auxiliars per a la configuracio i I'explotacié.
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Durada: 284 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a I'empresa: 116 hores

3031. Ofimatica i arxiu de documents.

Durada: 297 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 198 hores
Hores d’estada a 'empresa: 99 hores

3160. Projecte intermodular d'aprenentatge col-laboratiu.
Durada: 99 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 99 hores
Hores d’estada a 'empresa: 0 hores

2. Descripcio dels moduls professionals i dels resultats d’aprenentatge
Ciéncies aplicades |I.

Durada: 132 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 132 hores
Hores d’estada a 'empresa: 0 hores

Els moduls professionals de Ciéncies aplicades i de Comunicacio i ciéncies socials sén
comuns a tots els cicles formatius.

L’ambit de Ciéncies Aplicades inclou I'Educacié6 Fisica.

Aquests ambits s’hauran de desenvolupar seguint I’Annex 6 del Decret d’ordenacio dels
ensenyaments de I'educacio basica.

Ciéncies aplicades Il.

Durada: 132 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 132 hores
Hores d’estada a I'empresa: 0 hores

Els moduls professionals de Ciéncies aplicades i de Comunicacio i ciéncies socials sén
comuns a tots els cicles formatius de grau basic.

L’ambit de Ciéncies Aplicades inclou I'Educacié6 Fisica.

Aquests ambits s’hauran de desenvolupar seguint I’Annex 6 del Decret d’ordenacio dels
ensenyaments de I'educacié basica.

Comunicacio i ciéncies socials |I.

Durada: 165 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a 'empresa: 0 hores
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Els moduls professionals de Ciencies aplicades i de Comunicacio i ciencies socials sén
comuns a tots els cicles formatius.

Aquests ambits s’hauran de desenvolupar seguint I’Annex 6 del Decret d’ordenacio dels
ensenyaments de I'educacio basica.

Comunicacio i ciencies socials Il.

Durada: 132 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 132 hores
Hores d’estada a I'empresa: 0 hores

Els moduls professionals de Ciéncies aplicades i de Comunicacio i ciéncies socials sén
comuns a tots els cicles formatius.

Aquests ambits s’hauran de desenvolupar seguint 'Annex 6 del Decret d’ordenacié dels
ensenyaments de I'educacio basica.

3159. Itinerari personal per a I’ocupabilitat.

Durada: 99 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacio

1. Desenvolupa activitats d’autoconeixement que li permeten orientar-se a camps
professionals motivadors en els quals pot desplegar totes les seves capacitats.

Criteris d'avaluaci6

1.1 Avalua els interessos propis, motivacions, habilitats i destreses en el marc d’un procés
d'autoconeixement.

1.2 Determina les competéncies personals i socials amb valor per I'ocupacié.

1.3 Valora el concepte d’autoestima en el procés de recerca de feina.

1.4 |dentifica les fortaleses, debilitats, amenaces i oportunitats propies per a la insercio
professional, aixi com les estratégies per treure’ls-hi el major profit.

1.5 Identifica expectatives de futur per a la insercié professional analitzant competéncies,
interessos i destreses personals.

2. Desenvolupa habilitats socials concretes que s’han demostrat com a fonamentals a I'hora
de trobar feina.

Criteris d'avaluaci6

2.1 Valora la importancia de les competéncies personals i socials en I'ocupabilitat.

2.2 Aplica estrategies per canalitzar les emocions de manera assertiva en les relacions amb
altres persones, diferenciant-les de les conductes agressives i/o passives.

2.3 Posa en practica técniques de presentacio, orals i escrites, per una comunicacio efectiva
i afectiva valorant la seva importancia com a recurs personal per a I'ocupabilitat.

2.4 Identifica els beneficis del treball en equip, aixi com les diferents maneres de dur-lo a
terme.
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2.5 Reacciona de manera flexible i positiva davant de conflictes i situacions noves, aprofitant
les oportunitats i gestionant les dificultats fent us d’estratégies relacionades amb la
intel-ligéncia emocional.

3. Accedeix a la informacio dels possibles itineraris académics i/o professionals que té al seu
abast a través de la investigacio i la reflexid lliure d'estereotips vocacionals.

Criteris d'avaluaci6

3.1 Determina la realitat de I'entorn sociolaboral actual.

3.2 ldentifica els itineraris academics i professionals afins als seus interessos i valora les
opcions que millor s’ajusten als seus perfils professionals i les seves preferencies.

3.3 Valora la importancia de la formacié permanent com a factor clau per a 'ocupacio i
I'adaptacié al canvi.

4. Posa en marxa un itinerari propi analitzant les diferents opcions educatives i
professionals, valorant els avantatges i inconvenients de cadascuna d’elles i examinat
aquelles que millor s’ajusten a les seves possibilitats i preferéncies.

Criteris d'avaluaci6

4.1 Valora els avantatges i inconvenients de cadascuna de les opcions possibles.

4.2 Analitza i selecciona les opcions que més s’ajusten als seus perfils professionals.

4.3 Realitza un procés de presa de decisions identificant l'itinerari académic i professional
personal, a partir de les seves preferéncies professionals, interessos i metes en el marc del
projecte professional.

5. Coneix les estratégies d'accés al mercat de treball per compte d'altri i utilitza les eines
necessaries per al procés d’insercié laboral.

Criteris d'avaluacio

5.1 Analitza la recerca d’ocupacié com un proceés.

5.2 ldentifica les diferents fonts d’informacié d'accés a I'ocupacio.

5.3 Analitza les diferents técniques utilitzades per a la recerca d’ocupacié per compte d'altri.
5.4 Posa en practica les diferents eines que permeten la recerca d’ocupacio optima.

6. Assoleix les competéncies necessaries per a I'exercici de les funcions de nivell basic en
Prevencio de Riscos Laborals.

Criteris d'avaluacio

6.1 Valora la importancia de la cultura preventiva en tots els ambits i activitats de I'empresa o
organisme equiparat relacionant les condicions laborals amb la salut de la persona
treballadora, identificant i classificant els factors de risc en I'activitat i els danys derivats,
especialment les situacions de risc més habituals en els entorns de treball del sector
professional relacionat amb el titol.

6.2 Classifica i descriu els tipus de danys professionals, amb especial referéncia a accidents
de treball i malalties professionals, relacionats amb el perfil professional del titol.

6.3 Determina l'avaluaci6 de riscos en I'empresa o organisme equiparat i defineix les
técniques de prevencidé i de proteccié que s’han d'aplicar per a evitar els danys a l'origen i
minimitzar les seves consequéncies.
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6.4 Analitza els protocols d'actuacié en cas d'emergéncia.

6.5 Determina els principals drets i deures en materia de prevencio de riscos laborals.
6.6 Classifica les diferents formes de gestié de la prevencié en I'empresa o organisme
equiparat, en funcio dels diferents criteris establerts en la normativa sobre prevencio de
riscos laborals i determina les formes de representacio de les persones treballadores en
'empresa o organisme equiparat en matéria de prevencio de riscos.

6.7 Valora la importancia de l'existéncia d'un pla preventiu en I'empresa o organisme
equiparat que inclogui la sequienciaci6 d'actuacions a realitzar en cas d'emergéncia i
reflexiona sobre el seu contingut.

6.8 Determina els requisits i condicions per a la vigilancia de la salut de la persona
treballadora i la seva importancia com a mesura de prevencio.

6.9 Identifica les técniques basiques de primers auxilis que s’han d’aplicar en el lloc de
I'accident davant diferents tipus de danys i la composicié i Us de la farmaciola.

Continguts (orientatius)

1. Autoconeixement per a l'orientacié professional:

1.1 Aplicacié d’instruments per l'autoconeixement.

1.2 Les competéncies personals i socials amb valor per a 'ocupacio.

1.3 L'autoestima i la recerca de feina.

1.4 Andlisi DAFO i CAME personal per a la inserci6 professional.

1.5 Expectatives de futur en funcié de les competéncies, interessos i destreses personals.

2. Habilitats socials per a trobar feina:

2.1 El valor de les competéncies personals i social en I'ocupabilitat.

2.2 Regulacio de les emaocions: assertivitat, agressivitat i passivitat.

2.3 La comunicacio oral i escrita com a eina clau per a 'ocupabilitat.

2.4 El treball en equip i els seus beneficis.

2.5 Gesti6 dels conflictes i situacions noves mitjangant estratégies relacionades amb la
intel-ligéncia emocional.

3. ltinerari académic i professional:

3.1 Analisi de I'entorn sociolaboral de I'alumne o alumna.

3.2 Identificacio i valoracioé d’opcions per a determinar els itineraris académics i professionals
en funcio de les preferéncies de I'alumne o alumna.

3.3 La formacié permanent com a factor clau en I'ocupabilitat davant el canvi.

4. Projecte professional personal:

4.1 Avantatges i inconvenients de les diferents opcions, educatives i professionals.

4.2 Analisi i selecci6 de les opcions educatives i professionals més ajustades als perfils
professionals d’interés de I'alumne o alumna.

4.3 Procés de presa de decisions en el projecte professional personal.

5. Procés d’insercié laboral:

5.1 El procés de la recerca de feina.

5.2 Les fonts d’informacio per a la recerca de feina.

5.3 Técniques per a la recerca d’ocupacié per compte d'altri.

5.4 Posada en practica de les eines per a la recerca d’ocupacié optima.

mp_CFGB_IC10_informatica_oficina_20240523 5/24



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Direccié General de Formacié Professional

6. Competéncies necessaries per al titol de Técnic Basic en Prevencio de Riscos Laborals:
6.1 El treball i la salut: els riscos professionals. Factors de risc.

6.2 Danys derivats del treball. Els accidents de treball i les malalties professionals. Altres
patologies derivades del treball.

6.3 Marc normatiu basic en materia de prevencio de riscos laborals. Drets i deures basics en
aquesta materia.

6.4 Riscos lligats a les condicions de seguretat.

6.5 Riscos lligats al medi ambient de treball.

6.6 La carrega de treball, la fatiga i la insatisfaccio laboral.

6.7 Sistemes elementals de control de riscos. Proteccio col-lectiva i individual.

6.8 Plans d'emergéncia i evacuacio.

6.9 El control de la salut dels treballadors.

6.10 Riscos especifics i la seva prevencio en el sector corresponent a l'activitat de I'empresa.
6.11 Organismes publics relacionats amb la seguretat i salut en el treball.

6.12 Organitzaci6 del treball preventiu: rutines basiques.

6.13 Documentacio: recollida, elaboraci6 i arxiu.

6.14 Primers auxilis.

3016. Instal-lacié i manteniment de xarxes per a la transmissio de dades

Durada: 264 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a 'empresa: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Selecciona els elements que configuren les xarxes per a la transmissié de veu i dades,
descrivint les seves principals caracteristiques i funcionalitat.

Criteris d’avaluacio

1.1 Identifica els tipus d’'instal-lacions relacionades amb les xarxes de transmissié de veu i
dades.

1.2 Identifica els elements (canalitzacions, cablatges, antenes, armaris, «racks» i caixes, entre
d’altres) d’'una xarxa de transmissié de dades.

1.3 Classifica els tipus de conductors (parell de coure, cable coaxial, fibra optica, entre
d’altres).

1.4 Determina la tipologia de les diferents caixes (registres, armaris, «racks», caixes de
superficie, d’encastar, entre d’altres).

1.5 Descriu els tipus de fixacions (tacs, brides, cargols, femelles, grapes, entre d’altres) de
canalitzacions i sistemes.

1.6 Relaciona les fixacions amb I'element a subjectar.

2. Munta canalitzacions, suports i armaris en xarxes de transmissié de veu i dades, identificant
els elements en el planol de la instal-lacié i aplicant técniques de muntatge.

Criteris d’avaluacio
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2.1 Selecciona les tecniques i eines emprades per a la instal-lacié de canalitzacions i la seva
adaptacio.

2.2 Té en compte les fases tipiques per al muntatge d’'un armari (rack).

2.3 ldentifica en un croquis de I'edifici o part de I'edifici els llocs d’ubicacio dels elements de la
instal-lacio.

2.4 Prepara la ubicaci6 de caixes i canalitzacions.

2.5 Prepara i/o mecanitza les canalitzacions i caixes.

2.6 Col-labora en el muntatge d’armaris (rack) interpretant el planol.

2.7 Munta canalitzacions, caixes i tubs, entre d’altres, assegurant la seva fixacié mecanica.
2.8 Aplica normes de seguretat en I'is d’eines i sistemes.

3. Desplega el cablatge d’'una xarxa de veu i dades analitzant el seu tracat.

Criteris d’avaluacio

3.1 Diferencia els mitjans de transmissié emprats per a veu i dades.

3.2 Reconeix els detalls del cablatge de la instal-lacio i el seu desplegament (categoria del
cablatge, espais pels quals discorre, suport per a les canalitzacions, entre d’altres).

3.3 Utilitza els tipus de guies passafils, indicant la forma optima de subjectar cables i guia.
3.4 Talla i etiqueta el cable.

3.5 Munta armaris de comunicacions i els seus accessoris.

3.6 Munta i fa la connexio de les preses d’'usuari i panells de connexions.

3.7 Treballa amb la qualitat i seguretat requerides.

4. Instal-la elements i sistemes de transmissio de veu i dades, reconeixent i aplicant les
diferents técniques de muntatge.

Criteris d’avaluacio

4.1 Acobla els elements que constin de diverses peces.

4.2 ldentifica el cablatge en funcié del seu etiquetatge o colors.

4.3 Col-loca els sistemes o elements (antenes, amplificadors, entre d’altres) al seu lloc
d’ubicacio.

4.4 Selecciona eines.

4.5 Fixa els sistemes o elements.

4.6 Connecta el cablatge amb els sistemes i elements, assegurant un bon contacte.

4.7 Col-loca els embellidors, tapes i elements decoratius.

4.8 Aplica normes de seguretat, en I'is d’eines i sistemes.

5. Realitza operacions basiques de configuracié en xarxes locals cablades relacionant-les amb
les seves aplicacions.

Criteris d’avaluacio

5.1 Descriu els principis de funcionament de les xarxes locals.

5.2 Identifica els diferents tipus de xarxes i les seves estructures alternatives.
5.3 Reconeix els elements de la xarxa local identificant-los amb la seva funcié.
5.4 Descriu els mitjans de transmissio.

5.5 Interpreta el mapa fisic de la xarxa local.
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5.6 Representa el mapa fisic de la xarxa local.
5.7 Utilitza aplicacions informatiques per representar el mapa fisic de la xarxa local.

6. Compleix les normes de prevencié de riscos laborals i de proteccié ambiental, identificant
els riscos associats, les mesures i sistemes per prevenir-los.

Criteris d’avaluacio

6.1 Identifica els riscos i el nivell de perillositat que suposen la manipulacié dels materials,
eines, utils, maquines i mitjans de transport.

6.2 Opera les maquines respectant les normes de seguretat.

6.3 ldentifica les causes més freqlients d’accidents en la manipulacié de materials, eines,
maquines de tall i conformats, entre d’altres.

6.4 Descriu els elements de seguretat (proteccions, alarmes, passos d’emergéncia, entre
d’altres) de les maquines i els sistemes de proteccié individual (calgat, proteccio ocular,
indumentaria, entre d’altres) que s’han d’emprar en les operacions de muntatge i
manteniment.

6.5 Relaciona la manipulacié de materials, eines i maquines amb les mesures de seguretat i
proteccid personal requerits.

6.6 Identifica les possibles fonts de contaminacié de I'entorn ambiental.

6.7 Classifica els residus generats per a la seva retirada selectiva.

6.8 Valora l'ordre i la netedat d’instal-lacions i sistemes com a primer factor de prevencié de
riscos.

Continguts (orientatius)

1. Selecci6é d’elements de xarxes de transmissié de veu i dades.

1.1 Mitjans de transmissio: cable coaxial, parell trenat i fibra optica, entre d’altres.
1.2 Instal-lacions d’infraestructures de telecomunicacioé en edificis. Caracteristiques.
1.3 Sistemes i elements d’interconnexio.

2. Muntatge de canalitzacions, suports i armaris en xarxes de transmissié de veu i dades.
2.1 Muntatge de canalitzacions, suports i armaris a les instal-lacions de telecomunicacio
aplicant les normes de seguretat.

2.2 Caracteristiques i tipus de les canalitzacions: tubs rigids i flexibles, canals, safates i
suports, entre d’altres.

2.3 Preparacio i mecanitzacio de canalitzacions. Tecniques de muntatge de canalitzacions i
tubs.

3. Desplegament del cablatge.

3.1 Recomanacions a la instal-lacié del cablatge.
3.2 Técniques d’estesa dels conductors.

3.3 Identificacio6 i etiquetatge de conductors.

4. Instal-laci6 d’elements i sistemes de transmissio de veu i dades.

4.1 Caracteristiques i tipus de les fixacions. Técniques de muntatge.

4.2 Muntatge de sistemes i elements de les instal-lacions de telecomunicacio.
4.3 Eines. Tipologia i utilitzacio.

4.4 Instal-laci6 i fixacio de sistemes en instal-lacions de telecomunicacio.
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4.5 Tecniques de fixacié: en armaris, en superficie.
4.6 Técniques de connexi6 dels conductors.

5. Configuracié basica de xarxes locals.

5.1 Caracteristiques. Avantatges i inconvenients. Tipus. Elements de xarxa.

5.2 Identificacié d’elements i espais fisics d’'una xarxa local.

5.3 Cambres i armaris de comunicacions.

5.4 Connectors i preses de xarxa.

5.5 Dispositius d’interconnexié de xarxes.

5.6 Configuracio basica dels dispositius d’interconnexié de xarxa cablada i sense fil.

6. Compliment de les normes de prevencid de riscos laborals i de proteccié ambiental.
6.1 Normes de seguretat. Mitjans i sistemes de seguretat.

6.2 Compliment de les normes de prevencié de riscos laborals i proteccié ambiental.
6.3 Identificacio de riscos.

6.4 Determinacio de les mesures de prevencié de riscos laborals.

6.5 Prevencio de riscos laborals en els processos de muntatge.

6.6 Sistemes de proteccid individual.

6.7 Compliment de la normativa de prevencio de riscos laborals.

6.8 Compliment de la normativa de proteccié ambiental.

3029. Muntatge i manteniment de sistemes i components informatics

Durada: 330 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 231 hores
Hores d’estada a 'empresa: 99 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Selecciona els components i eines per a la realitzacié del muntatge i manteniment de
sistemes microinformatics, descrivint-los i relacionant-los amb la seva funcié i aplicaci6 a la
instal-lacio.

Criteris d’avaluacio

1.1 Descriu les caracteristiques dels elements eléctrics i electronics utilitzats en el muntatge
de sistemes

1.2 Descriu les operacions i comprovacions previes a la manipulacié segura de components
electrics i/o electronics

1.3 Identifica els dispositius i eines necessaris en la manipulacio segura de sistemes
electronics

1.4 Selecciona les eines necessaries per al procediment de muntatge, substitucié o connexioé
de components maquinari d'un sistema microinformatic

1.5 Identifica funcionalment els components maquinari per a I'encadellat i/lo manteniment
d'un equip microinformatic

1.6 Descriu les caracteristiques técniques de cada un dels components maquinari (interns i
externs) utilitzats en el muntatge i/o0 manteniment d'un equip microinformatic
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1.7 Localitza els blocs funcionals en plaques bases utilitzades en els sistemes
microinformatics

1.8 Identifica els tipus de ports, badies internes i cables de connexio (de dades i eléctrics,
entre d'altres) existents d'un equip microinformatic

1.9 Segueix les instruccions rebudes

2. Acobla els components maquinari d'un equip microinformatic, interpretant guies i
instruccions i aplicant técniques de muntatge.

Criteris d’avaluacio

2.1 Comprova cada component abans de la seva utilitzacio, seguint les normes de seguretat
establertes.

2.2 Interpreta les guies d'instruccions referents als procediments d'integracié o encadellat,
substitucié i connexié del component maquinari d'un sistema microinformatic.

2.3 Reconeix en diferents plagues de base cada un dels socols de connexié de
microprocessadors i els dissipadors, entre d'altres.

2.4 Acaobla els components maquinari interns (memaoria, processador, targeta de video, pila,
entre d'altres) a la placa de base del sistema microinformatic.

2.5 Fixa cada dispositiu o0 targeta a la ranura o badia corresponent, segons guies detallades
d'instal-lacio.

2.6 Connecta adequadament aquells components magquinari interns (disc dur, DVD, CD-
ROM, entre d'altres) que necessitin cables de connexié per a la seva integracio en el
sistema microinformatic.

3. Instal-la sistemes operatius monolloc identificant les fases del procés i relacionant-les amb
la funcionalitat de la instal-lacio.

Criteris d’avaluacio

3.1 Descriu els passos a seguir per a la instal-lacié o actualitzacio.

3.2 Verifica I'abséncia d'errors durant el procés de carrega del sistema operatiu.

3.3 Utilitza les eines de control per a I'estructura de directoris i la gestio de permisos.

3.4 Instal-la actualitzacions i pegats del sistema operatiu segons les instruccions rebudes.
3.5 Realitza copies de seguretat de les dades.

3.6 Anota les possibles fallades produides en la fase d'arrencada de I'equip microinformatic.
3.7 Descriu les funcions de replicacio fisica ("clonacié") de discos i particions en sistemes
microinformatics.

3.8 Utilitza eines programari per a la instal-lacié d'imatges de discos o particions assenyalant
les restriccions d'aplicacio de les mateixes.

3.9 Verifica la funcionalitat de la imatge instal-lada, tenint en compte el tipus de "clonacio"
realitzada.

4. Comprova la funcionalitat dels sistemes, suports i periférics instal-lats relacionant les
intervencions amb els resultats a aconseguir.

Criteris d’avaluacio

4.1 Aplica a cada component maquinari i periferic el procediment de verificacié adequat.
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4.2 Verifica que I'equip microinformatic realitza el procediment d'encesa i de POST (Power
On Self Test), identificant I'origen dels problemes, en el seu cas.

4.3 Comprova la funcionalitat dels suports per a emmagatzemament d'informacio.

4.4 Verifica la funcionalitat en la connexi6 entre components de I'equip microinformatic i amb
els periférics.

4.5 Utilitza eines de configuracié, verificacié i comprovacio per verificar el funcionament del
sistema.

4.6 Utilitza les eines i guies d'Us per comprovar l'estat dels suports i de la informacio
continguda en els mateixos.

4.7 Registra els resultats i les incidéncies produides en els processos de comprovacio.

5. Realitza el manteniment basic de sistemes informatics, suports i periférics, relacionant les
intervencions amb els resultats que cal aconseguir.

Criteris d’avaluacio

5.1 Comprova per mitja d'indicadors lluminosos, que els periferics connectats tenen
alimentacio eléctrica i les connexions de dades.

5.2 Descriu els elements consumibles necessaris per ser utilitzats als periferics de sistemes
microinformatics.

5.3 Utilitza les guies técniques detallades per substituir elements consumibles.

5.4 Descriu les caracteristiques dels components, dels suports i dels periférics per conéixer
els aspectes que afectin el seu manteniment.

5.5 Utilitza les guies dels fabricants per identificar els procediments de neteja de
components, suports i periférics.

5.6 Realitza la neteja de components, suports i periferics respectant les disposicions
tecniques establertes pel fabricant mantenint la seva funcionalitat.

5.7 Recull els residus i elements d'un sol Us de manera adequada per a la seva eliminacié o
reciclatge.

6. Emmagatzema equips, periférics i consumibles, descrivint les condicions de conservacio i
etiquetatge.

Criteris d’avaluacio

6.1 Descriu les condicions per manipular, transportar i emmagatzemar components i
periferics d'un sistema microinformatic.

6.2 ldentifica els tipus d'embalatge per al transport i/lo emmagatzematge de cada dispositiu,
periféric i consumible.

6.3 Utilitza les eines necessaries per realitzar les tasques d'etiquetatge prévies a I'embalatge
ilo emmagatzemament de sistemes, periferics i consumibles.

6.4 Utilitza els mitjans auxiliars adequats als elements a transportar.

6.5 Aplica les normes de seguretat en la manipulacio i el transport d'elements i equips.

6.6 Comprova que els components rebuts es corresponen amb l'albara de lliurament i que es
troben en bon estat.

6.7 Registra les operacions realitzades seguint els formats establerts.

6.8 Recull els elements d'un sol Us per a la seva eliminacio o reciclatge.
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Continguts (orientatius)

1. Elements eléctrics i electronics, components i eines.

1.1 Conceptes d’electricitat:

1.1.1 intensitat, diferéncia de potencial (tensio), resistencia.

1.1.2 Llei d'Ohm, magnituds eléctriques, relacions entre les magnituds.

1.1.3 Seguretat eléctrica: mesures de prevencid de riscos eléctrics; danys produits per
descarrega eléctrica.

1.1.4 Corrent continu i altern.

1.1.5 Aparells de mesures de magnituds electriques.

1.1.6 Elements basics: piles i bateries, polsadors, interruptors, fonts d'alimentacio,
resisténcies, condensadors, diodes, transistors, led, entre altres.

1.1.7 Fonts alimentacid: tipus, cablatge i connectors de potéencia, diagnosi de la font
d’alimentacio.

1.2 Selecci6 d'eines

1.2.1 Eines utilitzades en els procediments de muntatge de components i periférics
informatics.

1.2.2 Seguretat en I'is d'eines i components eléctrics i electronics.

1.3 Unitats funcionals d'un sistema informatic

1.3.1 La placa de base: factor de forma. Microprocessadors, Xips, socols i tipus. Memories
RAM, caracteristiques, formats, socols. Busos/ranures d'expansid. Connectors interns de la
placa. BIOS.

1.3.2 Tipus de components dels sistemes microinformatics: carcasses - badies d’expansio.
Fonts d'alimentaci6. Bateries. Ventiladors i dissipadors de calor, sistemes de refrigeracio.
Elements de fixacié dels components a les carcasses.

1.3.3 Dispositius d'emmagatzematge caracteristiques i tipus: discos durs, caracteristiques i
tipus. Lectors/gravadors optics i magnet-optics. Unitats d’estat solid.

1.3.4 Targetes d’expansid.

1.3.5 Connectors i busos externs: ports paral-lel, série, USB (Bus de Série Universal),
"Firewire" (IEEE 1394), entre d'altres.

1.3.6 Periférics: tipus, classificacio.

2. Acoblament de components maquinari d'un equip microinformatic.

2.1 Tecnigues de muntatge, substitucio i connexié de components i periferics microinformatics.
Les guies de muntatge.

2.2 La Seguretat en les operacions de muntatge, substitucié i connexié de components i
periferics microinformatics.

2.3 Procediments d'instal-laci6 i fixacio de components microinformatic a la carcassa i a la
placa de base:

2.3.1 Instal-lacid i substitucié de placa base interpretant els manuals del fabricant.

2.3.2 Instal-lacid i substitucié del microprocessador interpretant el manual del fabricant.

2.3.3 Instal-lacio i substitucié del sistema de refrigeracié base interpretant el manual del
fabricant.
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2.3.4 Instal-laci6 i substituci6é de la memoria RAM interpretant els manuals del fabricant.
2.3.5 Instal-lacio i substitucio de la font d’alimentacié interpretant el manual del fabricant.
2.3.6 Instal-lacio i substituci6 del disc dur.

2.3.7 Instal-laci6 i substitucié d’unitats optiques.

2.4 Periférics basics:

2.4.1 Instal-lacio i substitucié del monitor.

2.4.2 Instal-lacio i substitucié del teclat i del ratoli .

2.4.3 Instal-laci6 i substitucio del impressores interpretant el manual del fabricant..

2.5 Altres periférics: altaveus, microfon, escaner, dispositius multimedia, entre d'altres.
Instal-lacié i substitucié segons manual del fabricant.

3 Instal-lacié de sistemes operatius.

3.1 Concepte de sistema informatic.

3.2 El programari basic d'un sistema informatic.

3.3 Funcions del sistema operatiu.

3.4 Utilitzacioé del sistema operatiu.

3.5 Sistemes operatius actuals.

3.6 Operacions amb el sistema d'arxius, directoris i permisos.

3.7 Manteniment del sistema informatic.

3.8 Gesti6 de disc:

3.8.1 Estructura del disc dur.

3.8.2 Particions de disc.

3.8.3 Sistemes d’arxius.

3.8.4 Eines de gestio per particions de disc.

3.8.5 Operacions amb particions.

3.8.6 Format de particions.

3.9 Métodes i programari de gestié de clonacio de disc i particions:

3.9.1 Concepte, funcionalitat i objectius del procés de clonaci6. Seguretat i prevencio en el
procés de clonacio.

3.9.2 Eines de programari per a la gestio de la clonacio i particions.

3.9.3 Gestid d’'imatges: creacid, modificacio, instal-lacio, restauracio, clonacié d’un disc.
3.9.4 Copies de seguretat. Gestio de les copies de seguretat: creacié modificacio,
automatitzacié, proteccid i recuperacio de les dades.

4 Funcionalitat dels sistemes.

4.1 Técniques de verificacio i testeig d’equips:

4.1.1 Verificacio i testeig de la font d’alimentacio.
4.1.2 Verificacio i testeig de la placa mare.

4.1.3 Verificacio i testeig del microprocessador.

4.1.4 Verificaci6 i testeig de la memoria RAM.

4.1.5 Verificacio i testeig de I'arrencada.

4.1.6 Verificacio i testeig de periferics.

4.1.7 Interpretacio dels resultats d’'una prova d’estrés.
4.1.8 Localitzacio de falles en I'equip.

4.1.9 Testeig del correcte funcionament de 'equip.
4.2 Eines de diagnostic de sistemes microinformatics:
4.2.1 Post (Power On Self Test).

4.2.2 Eines de diagnostic de maquinari.
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4.2.3 Eines de diagndstic de programari.

5 Manteniment basic de I'equip i periférics.

5.1 Manteniment d'equips informatics:

5.1.1 Eines programari per al manteniment preventiu.

5.1.2 Manteniment integral de I'equip.

5.1.3 Manteniment periddic d'unitats d'emmagatzemament i suports d’informacio.
5.1.4 Técniques de neteja de suports i periférics.

5.2 Seguretat en la manipulacio i substitucié d'elements consumibles.
5.3 Mesures de conservacio i reciclatge d'elements consumibles:
5.3.1 Tipus de consumibles.

5.3.2 Mesures de conservacid i reciclatge.

5.3.3 Procediments de substitucio.

6 Emmagatzematge d'equips, periférics i consumibles.

6.1 Gestio logistica:

6.1.1 Finalitat de I'etiquetatge.

6.1.2 Tipus d’etiquetes.

6.1.3 Eines d’etiquetatge.

6.1.4 Programari d’etiquetatge.

6.1.5 Etiquetatge de components i consumibles.

6.1.6 Embalatge de components informatics.

6.1.7 Normes d’emmagatzemament, catalogacio i conservacié de components i periférics
d’un sistema informatic.

6.1.8 Precaucions a considerar en el trasllat de sistemes microinformatics.

6.1.9 Normativa de prevencio de riscos laborals en el transport i emmagatzematge de
productes.

6.2 Organitzaci6 i control de les operacions d'emmagatzematge dels productes:

6.2.1 Supervisio del producte rebut a fi de detectar possibles errades de tipus qualitatiu i
guantitatiu, d'acord amb les condicions establertes a la comanda.

6.2.2 Registre del producte rebut.

6.3 Tractament, reciclatge i eliminaci6 de residus informatics:

6.3.1 Concepte.

6.3.2 Finalitat.

6.3.3 Metodes.

6.3.4 Tractament, eliminacio i aprofitament de residus informatics.

6.3.5 Llocs de reciclatge i eliminacié de residus informatics.

3030. Operacions auxiliars per a la configuracio6 i I'explotacio

Durada: 284 hores

Hores a realitzar en el centre educatiu: 165 hores
Hores d’estada a 'empresa: 119 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Configura equips informatics per al seu funcionament en un entorn monousuari, identificant
la funcionalitat de la instal-lacio.
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Criteris d’avaluacié

1.1 Configura els parametres basics de la instal-lacio.

1.2 Aplica les preferéncies en la configuracio de I'entorn personal.

1.3 Utilitza els elements de la interficie d'usuari per preparar I'entorn de treball.

1.4 Reconeix els atributs i els permisos en el sistema d'arxius i directoris.

1.5 lIdentifica les funcionalitats per al maneig del sistema d'arxius i periferics.

1.6 Ultilitza les eines del sistema operatiu per explorar els suports d'arxivament de dades.
1.7 Realitza operacions basiques de proteccid (instal-lacié d'antivirus, realitzacié de copies
de seguretat, entre d'altres).

2. Configura equips informatics per al seu funcionament en un entorn de xarxa, identificant els
permisos de l'usuari.

Criteris d’avaluacio

2.1 Aplica preferéncies en la configuracio de I'entorn personal.

2.2 Configura i gestiona comptes d'usuari.

2.3 Comprova la connectivitat del servidor amb els equips del client.
2.4 Utilitza els serveis per compartir recurs.

2.5 Assigna permisos als recursos del sistema que es compartiran.
2.6 Accedeix als recursos compartits.

2.7 Aplica normes basiques de seguretat sobre recursos compartits.

3. Utilitza aplicacions d'un paquet ofimatic, relacionant-les amb les seves aplicacions.
Criteris d’avaluacié

3.1 Descriu les funcions i caracteristiques d'un processador de textos relacionant-les amb
els tipus de documents a elaborar.

3.2 Utilitza els procediments de creaci6, modificacio i manipulacié de documents utilitzant les
eines del processador de textos.

3.3 Formateja un text millorant la seva presentacié utilitzant diferents tipus de lletres i
alineacions.

3.4 Utilitza les funcions per guardar i imprimir documents elaborats.

3.5 Realitza operacions basiques per a I's d'aplicacions ofimatiques de full de calcul i base
de dades, sobre documents préviament elaborats.

3.6 Identifica les funcions basiques una aplicacio per a presentacions.

3.7 Elabora presentacions multimédia aplicant normes basiques de composici6 i disseny.

4. Empra utilitats proporcionades per internet, configurant-les i identificant la seva funcionalitat
i prestacions.

Criteris d’avaluacié
4.1 Utilitza les eines per a la navegacié per pagines Web reconeixent I'estructura d’internet.
4.2 Personalitza el navegador adequant-lo a les necessitats establertes.

4.3 Transfereix informacié utilitzant els recursos d’internet per descarregar, enviar i
emmagatzemar fitxers.
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4.4 |dentifica els mitjans i procediments de seguretat durant l'accés a pagines web descrivint
els riscos i fraus possibles.

4.5 Descriu les funcionalitats que ofereixen les eines de correu electronic.

4.6 Crea un compte de correu a través d'un servidor web que proporcioni el servei.

4.7 Utilitza altres serveis disponibles en internet (forum, missatgeria instantania, xarxes p2p,
videoconferencia; entre d'altres).

4.8 Configura les opcions basiques de les aplicacions.

Continguts (orientatius)

1. Configuracié d'equips informatics per al seu funcionament en un entorn monousuatri.

1.1 Sistemes operatius actuals:

1.1.1 Requisits técnics del sistema operatiu.

1.1.2 Sistemes operatius propietaris i lliures.

1.2 Caracteristiques i funcions fonamentals d'un sistema operatiu:
1.3 Interficie d’'usuari:

1.3.1 Grafica d’escriptori.

1.3.2 Terminal.

1.4 Realitzacié de tasques basiques sobre sistemes operatius:
1.4.1 Els recursos del sistema.

1.4.2 Agregacid, configuracid, eliminacio i/o actualitzacio de programari del sistema operatiu.
1.4.3 Instal-lacié d’antivirus.

1.5 Estructura de l'arbre de directoris.

1.6 Gestio del sistema d'arxius. Eines grafiques i consola.

1.7 Sistemes d'arxius, directori, atributs i permisos.

1.8 Operacié amb arxius: nom i extensié, comodins, atributs, tipus.
1.9 Operacions més comunes amb directoris.

1.10 Gesti6 d'arxius i carpetes:

1.10.1 Funcions basiques d'exploracio6 i recerca.

1.10.2 Compressio i descompressio d’arxius.

1.10.3 Realitzaci6é de copies de seguretat.

1.11 Arrencada i parada del sistema. Sessions.

1.12 Configuracio de les preferéncies d'escriptori.

1.13 Administracié: Gestié de perfils d'usuaris. Contrasenyes.
1.14 Comparticio de recursos.

2. Configuracio6 d'equips informatics per al seu funcionament en un entorn de xarxa.

2.1 Gesti6 d'usuaris i grups: Comptes i grups.

2.2 Tipus de perfils d'usuari.

2.3 Usuaris i grups predeterminats i especials del sistema.

2.4 Compartir arxius i directoris a través de la xarxa.

2.5 Accés a recursos compartits:

2.5.1 Gestid dels recursos compartits en xarxa: Permisos i drets.
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2.5.2 Configuracié de permisos de recurs compartit.

2.6 Dispositius amb connexid, amb o sense fil, a la xarxa i a I'equip:
2.6.1 Configuracié d'impressores compartides en xarxa.

2.6.2 Dispositius i aplicacions multimédia.

2.7 Normes basiques de seguretat sobre recursos compartits.

3. Utilitzacio d'aplicacions d'un paquet ofimatic.

3.1 Eines de programari ofimatic:

3.1.1 Propietari.

3.1.2 Lliure.

3.1.3 Navol.

3.2 Funcionalitats i Us d'un processador de textos:
3.2.1 Aplicacié de format a documents.

3.2.2 Formats de lletres: negreta, cursiva i subratllada.
3.2.3 Mides i tipus de fonts.

3.2.4 Numeracid, vinyetes, tabulacions i alineaci6é de paragrafs, entre d'altres.

3.2.5 Insercio d’objectes als documents.
3.2.6 Configuraci6 de pagina.
3.2.7 El corrector ortografic.

3.2.8 Importacio i exportacié de documents de diferents aplicacions i formats.

3.3 Funcionalitats i Us d'altres aplicacions ofimatiques:
3.3.1 Full de calcul. Operacions basiques i grafics.
3.3.2 Presentacions. Disseny i edicié de diapositives.
3.3.3 Base de dades.

3.3.4 D'altres.

4. Utilitzacié d'aplicacions d’internet.

4.1 Eines d’internet: Caracteristiques i usos.

4.2 Navegacio6 per la Web:

4.2.1 Descripcio, configuracié i funcionament del navegador.
4.2.2 Us de certificats i firmes digitals.

4.3 Cercadors: caracteristiques i usos.

4.4 Correu electronic: funcionalitats i tipus.

4.5 Missatgeria instantania: tipus i caracteristiques.

4.6 Serveis p2p.

4.7 Videoconferéncia: caracteristiques.

4.8 Forums: tipus i caracteristiques.

4.9 Emmagatzematge en el “navol”.

4.10 Plataformes virtuals de formacio. E-learning.

4.11 Proteccié del sistema operatiu davant atacs procedents d’internet.
4.12 Altres serveis d’internet.

3031. Ofimatica i arxiu de documents

Durada: 297 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 198 hores
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Hores d’estada a 'empresa: 99 hores
Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Tramita informacio en linia, segons instruccions rebudes, aplicant eines d'internet, intranet
i altres xarxes locals.

Criteris d’avaluacio

1.1 Identifica les diferents xarxes informatiques a les quals podem accedir.

1.2 Diferencia diferents metodes de cerca d'informacio en xarxes informatiques.

1.3 Accedeix a informacio a través d'internet, intranet, i altres xarxes d'area local.

1.4 Localitza documents utilitzant eines d'internet.

1.5 Situa i recuperat arxius emmagatzemats en serveis d'allotjament d'arxius compartits (“el
navol”).

1.6 Comprova la veracitat de la informacio localitzada.

1.7 Valora la utilitat de pagines institucionals i d'Internet en general per a la realitzacié de
tramits administratius.

2. Realitza comunicacions internes i externes, segons instruccions rebudes, mitjangant les
utilitats de correu electronic seguint les pautes marcades.

Criteris d’avaluacio

2.1 Identifica els diferents procediments de transmissié i recepcio de missatges interns i
externs.

2.2 Utilitza el correu electronic per enviar i rebre missatges, tant interns com a externs.

2.3 Annexa documents, vincles, entre d’altres, en missatges de correu electronic.

2.4 Empra les utilitats del correu electronic per classificar contactes i llistes de distribucid
d'informacio entre unes altres.

2.5 Aplica criteris de prioritat, importancia i seguiment en I'enviament de missatges seguint
les instruccions rebudes.

2.6 Aplica i comprova les mesures de seguretat i confidencialitat en la custodia d’informacio
segons les instruccions rebudes.

2.7 Comprova les mesures de seguretat i confidencialitat en 'enviament d'informacié seguint
pautes prefixades.

2.8 Organitza I'agenda incloent tasques, avisos i altres eines de planificacié del treball.

3. Elabora documents utilitzant les funcions basiques del processador de text.

Criteris d’avaluacio

3.1 Identifica les funcions basiques, prestacions i procediments simples dels processadors
de textos i autoedicio.

3.2 Identifica les funcions i utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de la informacié.

mp_CFGB_IC10_informatica_oficina_20240523 18/24



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Direccié General de Formacié Professional

3.3 Localitza el document obert i el guarda posteriorment en el format i direccié facilitats,
anomenant-lo significativament per al seu posterior accés.

3.4 Configura les diferents pagines del document cenyint-se als originals o indicacions
proposades: marges, dimensions i orientacio, taules, capcaleres i peus de pagina, columnes,
vores, ombrejats o altres.

3.5 Treballa amb I'opci6 de taules i elabora els documents amb exactitud i amb la destresa
adequada, aplicant els formats i estils de text, taules indicades, o sobre les plantilles
predefinides.

3.6 Corregeix els possibles errors comesos al reutilitzar o introduir la informacio. Integra
objectes simples en el text, en el lloc i forma adequats.

3.7 Configura les diferents opcions d'impressié en funcié de la informacio facilitada.

3.8 Imprimeix els documents elaborats.

3.9 Utilitza les funcions i utilitats del processador de textos que garanteixin la seguretat,
integritat i confidencialitat de la informacid, d'acord amb les indicacions rebudes.

4. Elabora documents utilitzant les aplicacions basiques de fulls de calcul.
Criteris d’avaluacié

4.1 Utilitza els diversos tipus de dades i referéncia per a cel-les, rangs, fulles i llibres.
4.2 Aplica formules i funcions basiques.

4.3 Genera y modifica grafics de diferents tipus.

4.4 Utilitza el full de calcul com a base de dades basica.

4.5 Utilitza aplicacions i periférics per introduir textos, nombres, codis i imatges.

4.6 Aplica les regles d'ergonomia i salut en el desenvolupament de les activitats.

5. Elabora presentacions grafiques utilitzant aplicacions informatiques.
Criteris d’avaluacié

5.1 Identifica les opcions basiques de les aplicacions de presentacions.

5.2 Es reconeixen els diferents tipus de visualitzacié d’'una presentacio.

5.3 Aplica i reconeix les diferents tipografies i normes basiques de composicio, disseny i
utilitzacié del color.

5.4 Crea presentacions basiques incorporant text, grafics, objectes i arxius multimédia.
5.5 Dissenya plantilles de presentacions.

5.6 Utilitza periférics per executar presentacions assegurant-ne el correcte funcionament.

6. Utilitza els equips de reproduccid, informatics i d'enquadernacié funcional -
fotocopiadores, impressores, escaners, reproductores, perforadores, enquadernadores o
altres -, en funcié de la feina a fer.

Criteris d’avaluacio

6.1 Identifica els principals components i necessitats de manteniment, identificant les
incidéncies elementals, d'acord amb els manuals d'Us i sistemes d'ajuda.
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6.2 Descriu el funcionament de les fotocopiadores, impressores, escaners, reproductores,
perforadores, enquadernadores o altres.
6.3 ldentifica les possibles incidencies basiques d'equips de reproduccié i informatics,
descrivint possibles actuacions.
6.4 Realitza les tasques de neteja i manteniment d'estris d'enquadernacio, i els ajustaments
pertinents per a un adequat funcionament.
6.5 Identifica els diferents recursos consumibles - tintes i liquids, paper, cintes i cartutxos
d'impressio, toner o altres - relacionant-les amb els equips de reproduccio6 i informatics.
6.6 Maneja els equips, assumint el compromis de mantenir i tenir cura aquests, i obtenint el
maxim profit als mitjans utilitzats en el procés, evitant costos i desgastos innecessaris.
6.7 Realitza les seglents consideracions durant I'activitat:
- Posa a punt i neteja les maquines.
- Detecta petites avaries mecaniques solucionant, si és possible, les contingencies
observades.
- Aprovisiona amb els materials necessaris les maquines.
- Realitza les proves de funcionament basic dels equips informatics i de reproduccio.
- Realitza tasques de manteniment basic dels equips informatics i d’oficina.
- Substitueix els consumibles, d'entre diversos tipus facilitats, a I'equip que correspongui.
- Pren les mesures de seguretat necessaries per a comprovar el funcionament basic en
mode segur.
- Utilitza els equips de protecci6é d'acord amb els connectors i terminals implicats.

7. Obté enquadernacions funcionals utilitzant els estris i mitjans apropiats en funcié de les
caracteristiques dels documents tipus.

Criteris d’avaluacio

7.1 ldentifica la documentacio a enquadernar descrivint les caracteristiques per a la seva
enguadernacio, i els criteris d'ordenacié més apropiats.

7.2 Identifica els diferents estris i eines emprats en les operacions d'enquadernacié funcional
-guillotina, maquines de perforar de paper, cisalles, o altres-, descrivint els seus
mecanismes, funcions i utilitzacio.

7.3 ldentifica els diferents tipus de materials -canonet, grapes, espirals, anelles, cobertes o
altres- utilitzats en I'enquadernacio funcional.

7.4 Descriu els sistemes de reciclatge en funcié de la naturalesa dels residus produits en
I'enquadernacio funcional.

7.5 Identifica i descriu els riscos professionals derivats de la utilitzacié de les maquines i
eines d'enquadernaci6 funcional i els seus equips de proteccio.

7.6 Identifica i comprova l'estat de funcionament de les eines d'enquadernacié funcional.

7.7 Organitza la documentacié a enquadernar, ordenant-la d'acord amb els criteris establerts
i la correcta utilitzacio dels mitjans disponibles.

7.8 Utilitza la cisalla o altres estris analegs realitzant diferents talls de paper amb precisio,
observant les mesures de seguretat corresponents.

7.9 Utilitza la maquina de perforar paper de forma correcta.
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7.10 Realitza enquadernacions en les seves diverses formes -col-locacié de canonet, grapat,
espiral, anellat o altres- assignant el tipus de cobertes en funcié de les caracteristiques del
document i d'acord amb la informacio facilitada.

7.11 Rebutja els residus en diferents envasos de reciclatge conforme a la seva naturalesa.
7.12 Aplica les precaucions i equips de proteccié necessaris per realitzar amb seguretat
I'enquadernacio funcional.

7.13 Comprova que I'enquadernacio funcional realitzada compleix amb els criteris de qualitat
facilitats i inherents al tipus d'enquadernacio.

Continguts (orientatius)

1. Tramitacio6 d'informacié en linia. internet, intranet i xarxes locals.
1.1 Xarxes informatiques.
1.2 Cerca activa en xarxes informatiques.

2. Realitzacié de comunicacions internes i externes per correu electronic:

2.1 Procediments de transmissié i recepcid de missatges interns i externs.

2.2 Enviament i recepcio de missatges per correu.

2.3 Mesures de seguretat i confidencialitat en la custddia de la informaci6 o en I'enviament
de la informacio.

2.4 Organitzacio de I'agenda per incloure tasques, avisos i altres eines de planificacio del
treball.

3. Us de processadors de text:

3.1 Processadors de textos. Estructura i funcions.
3.2 Gestié de documents en processadors de textos.
3.3 Aplicacio6 de formats a documents.

3.4 Utilitzacio de plantilles.

3.5 Edici6 de textos i taules.

3.6 Inserci6 d’imatges i altres objectes.

3.7 Configuracio i impressio de textos.

4 Elaboracioé de documents mitjancant fulls de calcul:

4.1 Tipus de dades. Referéncies a cel-les. Rangs. Fulles. Llibres.
4.2 Utilitzacié de formules i funcions basiques.

4.3 Creaci6 de grafics basics.

4.4 Modificaci6 de grafics.

4.5 Regles ergonomiques.

5 Elaboracio6 de presentacions:

5.2 Identificaci6 d'opcions basiques de les aplicacions de presentacions.

5.3 Edici6 de diapositives. Tipus de visualitzacié de presentacions.

5.4 Format de diapositives, textos i objectes.

5.6 Utilitzacié de plantilles i assistents.

5.7 Presentaci6 per al public connexions a aparells de projeccid i configuracio.

6 Utilitzaci6 d'equips de reprografia:
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6.1 Equips de reproduccio: tipus, components, caracteristiques dels dispositius,
funcionament.

6.2 Identificacio d'incidencies elementals en equips de reprografia. Revisio sistematica de
consumibles i neteja de vidres, lents, o altres.

6.3 Funcionament dels equips de reprografia -fotocopiadores, impressores, escaners,
reproductores, perforadores, enquadernadores o altres-.

6.4 Digitalitzacié de documents. Aplicacions informatiques per a la digitalitzacié de
documents. Obtencié de copies en format documental i digital.

6.5 Observacié dels procediments de qualitat en la reproduccioé de documents.

6.6 Procediments de seguretat en la utilitzacié d'equips de reproduccio.

6.7 Eliminacié de residus. Normativa aplicable.

7 Enquadernacio6 funcional:

7.1 Equips, estris i eines d'enquadernacié funcional: tipus, caracteristiques, funcionament,
detecci6 de possibles incidencies.

7.2 Materials de I'enquadernaci6 funcional: tipus, caracteristiques i la seva utilitzacio.

7.3 Tecniques d'enquadernacié funcional: tall, perforat i enquadernat funcional.

7.4 Equips, estris i eines d'enquadernacié funcional en condicions de seguretat.

7.5 Eliminacio de residus respectant la normativa.

3160. Projecte intermodular d'aprenentatge col-laboratiu.

Durada: 99 hores
Hores a realitzar en el centre educatiu: 99 hores
Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Busca informacié a internet sobre empreses “tipus” del sector/s relacionats amb els
estandards (unitats) de competéncia inclosos en I'ambit professional del titol, elaborant-ne
un mapa i els serveis o productes que ofereixen.

Criteris d’avaluacio

1.1 Elabora conjuntament un esquema que contempli el conjunt de les empreses tipus del
sector.

1.2 Constitueix equips de treball i distribueix entre els grups les empreses que s'hi
analitzaran.

1.3 Identifica per a I'empresa seleccionada els productes o els serveis que ofereix.

1.4 Relaciona els productes o serveis oferts amb la consecucié dels ODS (Objectius de
Desenvolupament Sostenible).

1.5 Realitza un diagrama de blocs dels possibles departaments que conformen 'empresa.
1.6 Té en compte les arees transversals i la relacié amb les altres.

1.7 Presenta al gran grup la configuracio de I'empresa i els productes que ofereix.

1.8 Fa una valoraci6 dels recursos necessaris per a cada unitat.

1.9 Elabora un informe en un format establert amb la informacio recollida, indicant almenys:
el sector on s'enquadra, els principals paisos on opera, i les arees de qué es compon.

2. Selecciona un servei o producte d'una empresa del sector relacionant-lo amb la
contribucié als ODS i als destinataris a nivell global.
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Criteris d’avaluacio

2.1 Selecciona un producte/servei de 'empresa a estudiar.

2.2 Discuteix en grup amb quin ODS pot estar relacionat.

2.3 ldentifica les caracteristiques del public objectiu a qué esta destinat.

2.4 Compara el producte amb altres d’empreses similars.

2.5 Desenvolupa una proposta innovadora per potenciar el producte o el servei.

3. Fa una proposta d'una empresa tipus “spin off” indicant-ne els aspectes diferencials amb
I'empresa de referéncia i elaborant un dossier amb les seves caracteristiques.

Criteris d’avaluacio

3.1 Planteja al grup el concepte d'una empresa tipus “spin off”, indicant-ne els avantatges i
els inconvenients.

3.2 Discuteix en grup amb quin ODS pugui estar relacionat.

3.3 Proposa una possible organitzacié de I'empresa, atenent una estructura lineal o circular.
3.4 Indica quines tecnologies s'inclourien per augmentar-ne la competitivitat.

3.5 Proposa aspectes innovadors sobre algun producte de 'empresa de referéncia.

4. Relaciona cada unitat d’'una empresa tipus amb la prevencié de riscos professionals
identificant els equips/sistemes de proteccié generals i els propis de cada activitat.

Criteris d’avaluacio

4.1 Analitza la responsabilitat de I'empresa i els treballadors en la consecucio d'entorns de
treball segurs.

4.2 ldentifica els sistemes de proteccié generals i individuals de cada unitat en funcié de les
activitats a realitzar.

4.3 Estima el cost dels elements de protecci6 individual.

4.4 Proposa possibles elements de millora en relacié amb la seguretat.

5. Transmet informacié amb claredat de manera ordenada i estructurada.

Criteris d’avaluacio

5.1 Manté una actitud ordenada i metodica en la transmissié de la informacio.

5.2 Transmet informacio verbal tant horitzontalment com verticalment.

5.3 Transmet informacio entre els membres del grup fent servir mitjans informatics.
5.4 Coneix els termes tecnics en altres llengiies que siguin estandards del sector.

Continguts
Els determina el centre educatiu.

3. Activitats formatives per a I’estada a I’empresa

1. Activitats formatives de referencia relacionades amb el muntatge i manteniment de sistemes
i components informatics.
1.1 Selecci6 dels components i eines per al muntatge i manteniment d'equips.
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1.2 Acoplacié d'equips microinformatics.

1.3 Instal-lacio de sistemes operatius.

1.4 Verificacié i testeig d'equips.

1.5 Realitzacié de manteniments en equips i periferics.

1.6 Realitzacio de tasques de gesti6 logistica, d'emmagatzemament i reciclatge.

2. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les operacions auxiliars per a la
configuracié i I'explotacié d’equips informatics.

2.1 Instal-lacié i maneig basic d’un sistema operatiu (lliure o propietari).

2.2 Connexid i configuracié de periferics en un sistema operatiu propietari o lliure.

2.3 Configuracié de programari per protegir I'equip d’'amenaces externes (antivirus, firewall,
malware entre altres).

3. Activitats formatives de referéncia relacionades amb les tasques basiques d’administracié
i gestio d’oficina.

3.1 Enviament i recepcié de missatges per correu.

3.2 Utilitzacié de processadors de text per I'elaboracié de documents segons les instruccions
rebudes.

3.3 Modificacio i/o creacioé de documents mitjancant fulls de calcul i de presentacions.

3.4 Tasques basiques de reprografia i reproduccié de documents segons instruccions
rebudes.

3.5 Tasques de digitalitzacié de documents segons protocols establerts.

3.6 Tasques d’enquadernacié de documents segons protocols establerts.

4. Activitats formatives de referéncia d’instal-lacié i manteniment de xarxes per a transmissio
de dades.

4.1 ldentificacio i seleccié dels elements i eines per al muntatge.

4.2 Muntatge de canalitzacions, suports i armaris.

4.3 Desplegament del cablatge.

4.4 ldentificacio, etiquetatge i connexié del cablatge.

4.5 Configuracio basica dels dispositius d'interconnexié de xarxa.
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