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1. Introduccié

El present document és la programacié didactica del modul professional 0223
Aplicacions Ofimatiques del cicle formatiu de grau mitja Sistemes
microinformatics i xarxes. EI modul “Aplicacions Ofimatiques”, s'enquadra en el
primer curs del Cicle Formatiu de Grau Mitja, Sistemes Microinformatics i
Xarxes, corresponent al Titol de Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes.

Aquest titol ve determinat per les lleis:

* Llei Organica 3/2022, de 31 de marg, d'ordenacio i integracio de la For-
macio Professional. Persegueix millorar 'ocupabilitat dels ciutadans i ciu-
tadanes espanyols flexibilitzant I'obtencié de qualificacions professionals
segons el marc de referéncia europeu.

* El Reial decret 659/2023, de 18 de juliol, pel qual es desenvolupa l'orde-
nacio del Sistema de Formacio Professional. Deroga el Reial decret 114
7/2011, de 29 de juliol, establint un periode d'adaptacio de la normativa
per a les administracions competents fins a I'1 de gener de 2025.

* Llei Organica 3/2020, de 29 de desembre, per la que es modifica la Llei
Organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educacié.

 REIAL DECRET 1691/2007, de 14 de desembre, pel qual s'estableix el
titol de técnic en Sistemes microinformatics i xarxes i es fixen els seus
ensenyaments minims.

« ORDRE de 29 de Juliol de 2009, pel qual s'estableix per a la Comunitat
Valenciana el curriculum del cicle formatiu de grau mig corresponent al
titol de Técnic en Sistemes Microinformatics i xarxes.
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La durada del cicle formatiu de Sistemes Microinformatics i Xarxes sera de
2.000 hores distribuides en 2 cursos, de les quals 500 en el centre de treball.

Caracteristiques del modulo de Aplicacions Ofimatiques

Familia Professional Informatica

Nivell Formacio professional de grau mitja

Titol Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes
Hores Setmanals 7 hores

Hores Modul 224 hores

UC0222 2: Facilitar a l'usuari la utilitzacié de pa-
quets informatics de propodsit general i aplicacions
especifiques
UC0221_2: Instal-lar, configurar i mantenir pa-
quets informatics de proposit general i aplicacions
especifiques.

Unitat de competéncia
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2 . Objectius generals del cicle que el modul contribueix a aconseguir.

Els objectis generals del cicle formatiu s'estableixen en el Reial decret
1691/2007, de 14 de desembre, pel qual s'estableix el titol de técnic en
Sistemes Microinformatics i Xarxes, i es fixen els seus ensenyaments minims.
A cotinuacio, es detallen els objectius generals als quals es contribueix des del
modul professional AO:

A |Organitzar els components fisics i logics que formen un sistema
microinformatic, interpretant la seua documentacié técnica, per a aplicar
els mitjans i métodes adequats a la seua instal-lacid, muntatge i
manteniment.

C |Reconéixer i executar els procediments d'instal-lacié de sistemes
operatius i programes d'aplicacio, aplicant protocols de qualitat, per a
instal-lar i configurar sistemes microinformatics.

G | Localitzar i reparar avaries i disfuncions en els components fisics i l0gics
per a mantindre sistemes microinformatics i xarxes locals

H  |Substituir i ajustar components fisics i logics per a mantindre sistemes
microinformatics i xarxes locals.

I Interpretar i seleccionar informacié per a elaborar documentacio técnica i
administrativa.

K |Reconéixer caracteristiques i possibilitats dels components fisics i
logics, per a assessorar i assistir a clients.

L Detectar i analitzar canvis tecnologics per a triar noves alternatives i
mantindre's actualitzat dins del sector.

M |Reconéixer i valorar incidéncies, determinant les seues causes i
descrivint les accions correctores per a resoldre-les.

N |Analitzar i descriure procediments de qualitat, prevencié de riscos
laborals i mediambientals, assenyalant les accions a realitzar en els
casos definits per a actuar d'acord amb les normes estandarditzades.

O |Identificar i valorar les oportunitats d'aprenentatge i ocupacio, analitzant
les ofertes i demandes del mercat laboral per a gestionar la seua carrera
professional.
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3 . Competéncies professionals, personals i socials del cicle que el
modul contribueix a aconseguir.

a) Determinar la logistica associada a les operacions d'instal-lacid, configuracio

i manteniment de sistemes microinformatics, interpretant la documentacio

tecnica associada i organitzant els recursos necessaris.

c) Instal-lar i configurar programari basic i d'aplicacio, assegurant el seu
funcionament en condicions de qualitat i seguretat.

f) Instal-lar, configurar i mantenir serveis multiusuari, aplicacions i dispositius
compartits en un entorn de xarxa local, ateses les necessitats i requeriments
especificats.

g) Realitzar les proves funcionals en sistemes microinformatics i xarxes locals,
localitzant i diagnosticant disfuncions, per a comprovar i ajustar el seu
funcionament.

h) Mantenir sistemes microinformatics i xarxes locals, substituint, actualitzant i
ajustant els seus components, per a assegurar el rendiment del sistema en
condicions de qualitat [ seguretat.

i) Executar procediments establerts de recuperacié de dades i aplicacions
davant fallades i pérdues de dades en el sistema, per a garantir la integritat i
disponibilitat de la informacio.

k) Elaborar pressupostos de sistemes a mesura complint els requeriments del
client.

[) Assessorar i assistir al client, canalitzant a un nivell superior els suposits que
el requereixin, per a trobar solucions adequades a les necessitats d'aquest.

m) Organitzar i desenvolupar el treball assignat mantenint unes relacions
professionals adequades a I'entorn de treball.

n) Mantenir un esperit constant d'innovacio i actualitzacié en I'ambit del sector
informatic.

n) Utilitzar els mitjans de consulta disponibles, seleccionant el més adequat en
cada cas, per a resoldre en temps raonable suposats no coneguts i dubtes

7


https://portal.edu.gva.es/iespuzol

Avda. Corts Valencianes, 31
% GENERALITAT Aplicacions Ofimatiques 46530 - Pugol - Valéncia
\ VALENCIANA Programacioé Didactica 961 205 983
\% Conselleria d’Educaci, g https://portal.edu.gva.es/iespuzol -~
Universitats i Ocupacié 46020315@edu.gva.es %
dlel) d

professionals.

p) Complir amb els objectius de la produccié, col-laborant amb I'equip de treball
i actuant conforme als principis de responsabilitat i tolerancia.

r) Resoldre problemes i prendre decisions individuals seguint les normes i
procediments establerts definits dins de I'ambit de la seva competéncia.

4 . Resultats d'aprenentatge (RA) i criteris d’avaluacié (CA)

Aquest modul professional té els seguents resultats d'aprenentatge (RA) i
criteris d'avaluacié (CE):

RA1. Instal-lar i actualitzar aplicacions ofimatiques, interpretant
especificacions i descrivint els passos a seguir en el procés.

Criteris d’avaluacio

a) Identificar i establir les fases del procés d'instal-lacié.

b) Respectar les especificacions técniques del procés d'instal-lacio.
c) Configurar les aplicacions segons els criteris establits.

d) Documentar les incidéncies.

e) Solucionar els problemes en la instal-laci6 o integracio amb el
sistema informatic.

f) Eliminar i/o afegir components de la instal-lacié en I'equip.
g) Actualitzacié de les aplicacions.
h) S'han respectat les llicencies programari.

i) S'han proposat solucions programari per a entorns d'aplicacio.
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RA2. Elabora documents i plantilles, descrivint i aplicant les opcions
avancades de processadors de textos.

Criteris d’avaluacio

a) Personalitzar les opcions de programari i barra d'eines.
b) Dissenyar plantilles.
c) Utilitzar aplicacions i periferics per a introduir textos i imatges.

d) Importar i exportar documents creats amb altres aplicacions i en
altres formats.

e) Crear i utilitzar macros en la realitzacié de documents.
f) Elaboracio de manuals especifics.

RA3. Elaborar documents i plantilles de calcul, descrivint i aplicant
opcions avancades de fulls de calcul.

Criteris d’avaluacio

a) Personalitzar les opcions de programari i barra d'eines.

b) Utilitzar els diversos tipus de dades i referéncia per a cel-les, rangs,
fulles i llibres.

c) Aplicar formules i funcions.
d) Generar i modificar grafics de diferents tipus.
e) Emprar macros per a la realitzacié de documents i plantilles.

f) Importar i exportar fulls de calcul creats amb altres aplicacions i en
altres formats.

g) Utilitzar el full de calcul com a base de dades: formularis, creacié de
llistes, filtrat, proteccio i ordenacié de dades.

h) Utilitzar aplicacions i periférics per a introduir textos, niumeros, codis i
imatges.
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RAA4. Elabora documents amb bases de dades ofimatiques descrivint
i aplicant operacions de manipulacio de dades.

Criteris d’avaluacio

a) Identificar els elements de les bases de dades relacionals.
b) Crear bases de dades ofimatiques.

c) Utilitzacié de les taules de la base de dades (inserir, modificar i
eliminar registres).

d) Utilitzar assistents en la creacié de consultes.

e) Utilitzar assistents en la creacio de formularis.

f) Ultilitzar assistents en la creacié d'informes.

g) Realitzar cerques i filtrats sobre la informacié emmagatzemada.

h) Crear i utilitzar macros.

RAS. Manipula imatges digitals analitzant les possibilitats de diferents
programes i aplicant técniques de captura i edicio basiques.

Criteris d’avaluacio

a) Analitzar els diferents formats d'imatges.
b) Realitzar I'adquisicié d'imatges amb periférics.
c) Analitzar els diferents formats d'imatges.
d) Realitzar I'adquisicié d'imatges amb periferics.

e) Treballar amb imatges a diferents programes.

10
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RAG6. Manipular seqiiéncies de video analitzant les possibilitats de
diferents programes i aplicant técniques de captura i edicid
basiques.

Criteris d’avaluacio

a) Reconéixer els elements que componen una sequéncia de video.
b) Estudiar els tipus de formats i codecs més emprats.

c) Importar i exportar sequéncies de video.

d) Capturar seqliiéncies de video amb recursos adequats.

e) Elaborar video tutorials.

RA7. Elabora presentacions multimédia descrivint i aplicant normes
basiques de composicio i disseny

Criteris d'avaluacio:

a) Identificar les opcions basiques de les aplicacions de presentacions.
b) Reconéixer els diferents tipus de vista associats a una presentacio.

c) Aplicar i reconéixer les diferents tipografies i normes basiques de
composiciod, disseny i utilitzacié del color.

d) Dissenyar plantilles de presentacions.
e) Crear presentacions.

f) Ultilitzar periferics per a executar presentacions.

RAS8. Realitza operacions de gestio del correu i I'agenda electronica,
relacionant necessitats d'us amb la seua configuracio.

Criteris d'avaluacio:

a) Descripcié dels elements que componen un correu electronic.

b) Analitzar les necessitats basiques de gesti6 de correu i agenda
electronica.

11
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c) Configurar diferents tipus de comptes de correu electronic.

d) Connectar i sincronitzar agendes de l'equip informatic amb
dispositius mobils.

e) Realitzar operacions amb la llibreta d'adreces.

f) Treballar amb totes les opcions de gesti6 de correu electronic
(etiquetes, filtres, carpetes, entre altres).

g) Utilitzar opcions d'agenda electronica.

RAO9. Aplicar técniques de suport en I'is d‘aplicacions, identificant i
resolent incidéncies.

Criteris d'avaluacio:

a) Elaborar guies visuals amb els conceptes basics d'Us d'una
aplicacio.

b) Identificar problemes relacionats amb I'Us d'aplicacions ofimatiques.

c) Utilitzar manuals d'usuari per a instruir en I'is d'aplicacions.

d) Aplicar técniques d'assessorament en I'is d'aplicacions.

e) Realitzar informes d'incidéncies.

f) Aplicar els procediments necessaris per a salvaguardar la informacio
i la seua recuperacio.

g) Utilitzar els recursos disponibles (documentacié técnica, ajudes en
linia, suport técnic, entre altres) per a solucionar incidéncies.

h) Solucionar les incidéncies en el temps adequat i amb el nivell de
qualitat esperat.

12
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Criteris d'avaluacio i resultats d'aprenentatge durant la formacié en
centres de treball:

D'acord amb la Llei Organica 3/2022, de 31 de marg, d'ordenacio i integracié de
la Formacio Professional, s'han seleccionat els seguents 8 criteris d'avaluacio
per ser considerats i avaluats durant les FCTs, entre els exposats anteriorment:

Resultats Criteri Definicié
d'aprenentatge 9 avaluacio
RA1 1) S'han proposat solucions programari per a entorns
d'aplicacié.
RA2 d) Importar i exportar documents creats amb altres
aplicacions i en altres formats.
RAS b) Analitzar les necessitats basiques de gestié de
correu i agenda electronica.

e) Realitzar operacions amb la llibreta d'adreces.

f) Treballar amb totes les opcions de gestio de
correu electronic (etiquetes, filtres, carpetes, entre
altres).

g) Utilitzar opcions d'agenda electronica.

RA9 b) Identificar problemes relacionats amb [I'Us

d'aplicacions ofimatiques.

g) Utilitzar els recursos disponibles (documentacié
técnica, ajudes en linia, suport técnic, entre altres)
per a solucionar incidéncies.

13
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5. Continguts

La base dels continguts del modul venen establits en I'Ordre de 29 de juliol
2009, de la Conselleria d'Educacio, que estableix per a la Comunitat
Valenciana, el curriculum del cicle formatiu de Grau Mig corresponent al titol de
Técnic en Sistemes Microinformatics i Xarxes.

Instal-lacié d’aplicacions:

— Tipus d’aplicacions ofimatiques i aplicacions corporatives.
— Paquets ofimatics.

— Tipus de llicencies de programari.

— Necessitats dels entorns d’explotacio.

— Procediments d’instal-lacié i configuracio.

— Diagnostic i resolucié de problemes.

Elaboracié de documents i plantilles amb processadors de text:

— L’entorn de treball. Personalitzacio.

— Formatacio de textos. Paragrafs. Pagines i estils.
— Encapgalaments. Peus de pagina. Notes al peu.
— Esquemes: Vinyetes. Llistes numerades.

— Grafics. Imatges.

— indexs i taules.

— Formularis.

— Impressié de documents.

— Combinaci6 de documents.

— Creacio i us de plantilles.

— Importacié i exportacié de documents.

— Treball en grup: comparar documents, versions de document, verificar canvis,
entre altres.

— Disseny i creacié de macros.
— Utilitzacio del programari i maquinari per a introduir textos i imatges.

— Elaboracié de distints tipus de documents (manuals, informes d’incidéncies,
entre altres).

14
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Elaboracié de documents i plantilles per mitja de fulls de calcul:

— Entorn de treball. Personalitzacio.

— Conceptes basics: llibre, full, cel-la, rang, etc.
— Formatacio de cel-les. Estils.

— Manipulacio de dades.

— Rangs.

— Impressié de documents.

— Utilitzacio de formules i funcions.

— Creacio de taules i grafics dinamics.

— Dibuixos i imatges.

— Us de plantilles i assistents.

— Importacié i exportacié de fulls de calcul.

— Ultilitzacié d’opcions de treball en grup, control de versions, verificacid de
canvis, entre altres.

— Elaboracio de distints tipus de documents (pressupostos, fac tures, inventaris,
entre altres).

— Disseny i creacio de macros.

Utilitzacio de bases de dades ofimatiques:

— Elements de les bases de dades relacionals.

— Organitzacié de bases de dades relacionals.

— Creacio de bases de dades.

— Creacio i maneig de taules.

— Maneig d’'assistents.

— Manipulacié de dades: insercio, modificacié i esborrament.

— Consultes, formularis i informes.
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— Utilitzacio del retoc fotografic, ajustos d’imatge i de color.

— Aplicacio de filtres i efectes.
— Importacié i exportacioé d'imatges.
— Utilitzacié de dispositius per a obtindre imatges.

Manipulacié de videos:

— Formats de video. Codecs.

— Manipulacié de la linia de temps.
— Seleccio d’escenes i transicions.
—Introduccio6 de titols i audio.

— Creacio i gravacio de videos.

— Importacioé i exportacio de videos.

Elaboracié de presentacions:

— L’entorn de treball. Personalitzacio.

— Impressi6 de presentacions.

— Grafics, imatges, dibuixos i organigrames.

— Disseny i edici6 de diapositives.

— Manipulacié de diapositives. Forma de visualitzacio.
— Formatacio de diapositives, textos i objectes.

— Aplicacio d’efectes d’animacio i efectes de transicio.
— Aplicacio de so i video.

— Importacié i exportacié de presentacions.

— Utilitzacioé de plantilles i assistents. Patrons de diapositives.

— Disseny i creacié de macros.
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Gestio de correu i agenda electronica:

— Entorn de treball: configuracié i personalitzacié.

— Tipus de comptes de correu.

— Plantilles i firmes corporatives.

— Forums de noticies. Configuracid, us i sincronitzacié de missatges.

— La llibreta de direccions: importar, exportar, afegir contactes, crear llistes de
distribucid, posar la llista a disposicio d’altres aplicacions ofimatiques.

— Gestio de correus: enviar, esborrar, guardar, copies de seguretat, entre altres.
— Gestio de I'agenda: cites, calendari, avisos, tasques, entre altres.
— Sincronitzacié amb dispositius mobils.

Aplicacié de técniques de suport:

— Elaboracio de guies i manuals d’us d’aplicacions.

— Formacio de l'usuari.

— Resolucié d’'incidencies.

— Aplicacions per a la gestio i el control d’incidéncies.

6. Unitats de treball

6.1. Organitzacio
Exposarem detalladament cadascuna de les unitats de treball en la qual

hem dividit els blocs de continguts establits en el curriculum de SMX:

UTO01. Implantacié d'aplicacions informatiques
UTO02. Aplicacions de processador de text
UTO03. Aplicacions de full de calcul

UTO04. Bases de dades ofimatiques

UTO0S. Presentacions digitals

UTO06. Edicié d'Imatge

UTO7 Edicio de video digital

UTO08. Correu electronic i agenda

UTO09. Aplicacions de tecniques de suport
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UT1. Implantacié d'aplicacions informatiques

1.1 Concepte de programari
1.2 Tipus de programari
1.3 Suite o paquet ofimatic
1.4 Llicencies de programari
1.4.1 Tipus de llicéncies
1.4.2 Tipus de llicéncies de distribucid
1.4.3 Programari lliure vs propietari
1.4.4 Copyright i copyleft
1.5 Instal-lacio
1.5.1 Passos previs
1.5.2 Instal-lacio
1.5.3 Configuracio

1.5.4 Pas a explotacio

UT2. Aplicacions de processador de text

2.1 Personalitzar I'entorn

2.2 Formate de caracters, us de diferents tipus i grandaries de font,
diferents sagnies i alineacions de paragraf.

2.3 Inclusio de capcaleres i peus de pagina.

2.4 Inclusio d'esquemes amb vinyetes i llistes numerades.
2.5 Inclusio de columnes periodistiques i seccions.

2.6 Taules, imatges, dibuixos i organigrames.

2.7 Cartes, sobres, etiquetes i combinar correspondéncia.
2.8 Creaci6 de plantilles i formularis

2.9 Macros d'automatitzacio
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UT3. Aplicacions de full de calcul

3.1 Personalitzar I'entorn

3.2 Identificar els tipus de dades manejades en un full de calcul
3.3 Formate de cel-les.

3.4 Aplicacié de formats a cel-les i fulles.

3.5 Treball amb rangs (contigus i no contigus)

3.6 Introduccio de formules.

3.7 Maneig de funcions.

3.8 Creaci6 de grafics diversos utilitzant els assistents.

3.9 Modificacié de grafics.

3.10 Creacidé de plantilles

3.11 Macros.

3.12 Fulles importades d'altres aplicacions.

3.13 Exportar fulles a formats d'altres aplicacions de full de calcul.

3.14 Us del full de calcul com una base de dades (filtrat,
ordenament, ...)

UT4. Bases de dades ofimatiques

4.1 Introducci6 als sistemes gestors de bases de dades.
4.1.1 Conceptes basics
4.1.2  Estudide I'entorn. La interficie.
4.1.3 Tipus d'arxius.
4.2 Bases de dades ofimatiques. Creacio.
4.3 Creacio i maneig de taules.
4.3.1 Concepte de taula.

4.3.2 Creacio de taules mitjangant I'assistent.
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Vista dissenye de taula.

Tipus de camp.

Definicié de les taules en la base de dades
indexs.

Formats.

4.4 Elements de les bases de dades relacionals.

441
442
443
444

Relacions en bases de dades.
Insercid, modificacid i eliminacié de registres.
Cerques.

Filtres.

4.5 Consultes.

4.5.1
452

Concepte de consulta.

La vista de disseny de consultes.

4.6 Formularis. Manipulacié de dades.

4.6.1
4.6.2
4.6.3
46.4
4.6.5

Concepte de formulari.
Assistent per a formularis.
Cerques en formularis.
Filtres en formularis.

Formulari amb formularis.

4.7 Informes.

4.71
4.7.2
4.7.3
4.7.4
4.7.5

Concepte d'informe.
Assistent per a informes.
Editar i personalitzar un
Extensions.

Generador d'informes de Sun Microsystems Inc.

4.8 Importar i exportar dades i altres formats de base de dades.

4.8.1
4.8.2
4.8.3

Intercanviar dades amb altres programes.
Exportar dades a altres programes.

Importar dades d'altres programes.
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Treballar amb altres formats de base de dades.

UT5. Presentacions digitals

5.1 Entorn de treball.

5.1.1
5.1.2
51.3
5.14

Conceptes basics.
Estudi de I'entorn. La interficie.
Obrir una presentacio ja creada.

Tancar una presentacio.

5.2 Presentacions noves.

5.2.1
5.2.2
523

5.2.4

Crear una presentacio amb ajuda de I'assistent.
Crear una presentacio en blanc.

Guardar una presentacio per a treballar amb
posteriorment.

Exportar una presentacié a flaix o a PDF.

5.3 Treball amb diapositives.

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.3.4
5.3.5

Inserir una diapositiva.
Copiar/duplicar una diapositiva.
Moure diapositives.

Eliminar diapositives.

Disseny de diapositives.

5.4 Treball amb objectes.

5.4.1
54.2
5.4.3
54.4
5.4.5
5.4.6
54.7

Inserir objectes.
Copiar/duplicar objectes.
Moure objectes.

Eliminar objectes.

Diferents tipus d'objectes.
Maneig d'objectes en Impress.

Expansié multimédia: moviment, so i Hipervinculacio.

ella
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UT6. Edicio d'Imatge

6.1 La imatge com a document.
6.1.1  Format i resolucio d'imatges.
6.1.2  Utilitats i visors.
6.2 Periférics. Adquisicié d'imatges.
6.3 Importacio i exportacié d'imatges.
6.4 Edicio d'imatges.
6.4.1 La imatge masteritzada.
6.4.2 La interficie.

6.4.3 Obrir, crear i guardar imatges.

6.4.4 Eines de treball.
6.4.5 Eines de creacio.
6.4.6 Capes.

6.4.7 Filtres.

UT7. Edicio de video digital

22

7.1 Formats i Cddecs de video.
7.2 Métodes d'adquisicio.
7.3 Elements d'una sequéncia de video.
7.4 Treballar amb audio i video
7.5 Edici6 de video.
7.5.1  Captura d'imatges.
7.5.2  Importar arxius.
7.5.3 Interficie.
7.5.4  Edicio basica
7.5.5 Continuitat.
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7.5.6 Finalitzar el video.

7.5.7 Exportacio de videos

UT8. Correu electronic i agenda

8.1 Introduccio.

8.2 Entorn de treball.

8.3 Gestid del correu.

8.4 Plantilla i signatures corporatives

8.5 Llibreta d'adreces. Contactes.

8.6 Llistes de distribucio. Grups de noticies (news)

8.7 Gestid de I'agenda.

UT9. Aplicacions de técniques de suport

9.1 Manteniment d'una aplicacié
9.2 Assisténcia a l'usuari i suport tecnic
9.3 Reuvisi6 i actualitzacié

9.4 Problemes: prevencio, deteccio i solucid.
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6.2. Distribucié temporal
A continuacioé podem veure la distribuci6 i duracié aproximada de les unitats de
treball al llarg del curs:

RELACIO SEQUENCIADA DE LES UNITATS DE TREBALL

Boc U.T TitoL pe L’UNITAT DE TREBALL AVALUACIONS

AOF

1 1 Implantacié d'aplicacions informatiques v 11%
2 | Aplicacions de processador de text v 16%
3 |Aplicacions de full de calcul v
2 4 |Bases de dades ofimatiques v
5 |Presentacions digitals v
6 |Edicio d'Imatge v
3 7 | Edicio de video digital v
4 8 |Correu electronic i agenda v 57%
5 9 |Aplicacions de tecniques de suport v 25%
@ Instal-lacié i configuracio. VI v|v
g 3 = Actualitzacio. . V| v] v
o _gg_ g’ Copies de seguretat. VI vV
% S & |Elaboracié de plantilles i formularis. . viv|v
E Diagnostics i Solucié de problemes. V| v] Vv
Practiques Suposits i exercicis préctics a desenvolupar| | |
durant les tres avaluacions.
(*) Unitats de treball amb el percentatge dels seus

continguts desenvolupats durant les FCTs
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6.3. Relacié Resultats d'Aprenentatge, Criteris d'avaluacié i Unitats de
Treball.
La seguent taula mostra la relacié entre les Unitats de Treball exposades i els

Resultats d'Aprenentatge i Criteris d'avaluacio definits en el curriculum. També,
indica quins criteris d'avaluacio es desenvoluparan durant la formaci6 de
centres de treball:

Relacio entre les UT i els RA i CA
C Unitats de Treball
RA A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 FCTs
a
b
c
d
RA o
1
f
9
h
i
a
b
RA | C
2 |d
e
f
a
b
c
RA | d
3 |e
f
g
h
a
b
RA ¢
4 d
e
f
g
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h
a
b
RA
5C
d
e
a
b
RAC
6
d
e
a
b
RA | C
7 |d
e
f
a
b
RA [
8d
e
f
g
a
b
C
RA | d
9 |e
f
g
h
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6.4. Continguts minims

Instal-lacié d'aplicacions.

Tipus d'aplicacions ofimatiques.
Tipus de llicéncies programari.
Necessitats dels entorns d'explotacio.

Procediments d'instal-lacio i configuracio.
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Elaboracié de documents i plantilles mitjangant processadors de text

Estils.
Creacio i us de plantilles.
Importacio i exportacié de documents.

Disseny i creacié de macros.

Elaboracio de diferents tipus de documents (manuals, parts

d'incidéncies, entre altres).

Elaboracié de documents i plantilles mitjangant fulls de calcul.

Estils.
Utilitzacié de formules i funcions.
Creaci6 de taules i grafics dinamics.

Us de plantilles i assistents.

Elaboracié de diferents tipus de documents (pressupostos, factures,

inventaris, entre altres).

Disseny i creacié de macros.

Utilitzacio de bases de dades ofimatiques

Elements de les bases de dades relacionals.
Creacid de bases de dades.

Maneig d'assistents.
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Manipulacié d'imatges:
« Formats i resolucié d'imatges.
« Utilitzacio de retoc fotografic, ajustos d'imatge i de color.

* Importacio i exportacio d'imatges.

Manipulacié de videos.
e  Formats de video.

* Importacid i exportacio de videos.

Elaboracié de presentacions
» Disseny i edici6 de diapositives.

* Formato de diapositives, textos i objectes. Importacié i exportacio de
presentacions.

» Utilitzacio de plantilles i assistents.

» Patrons de diapositives.

Gestid de correu i agenda electronica.
« Entorn de treball: configuracié i personalitzacio.
* Plantilles i signatures corporatives.
* Forums de noticies (news).
« Lallibreta d'adreces.
* Gestio de correus.

* Gestio de I'agenda.

Aplicacié de técniques de suport:

» Elaboraci6 de guies i manuals d'Us d'aplicacions.
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7. Metodologia

7.1. Principis metodologics basics

S'aplicara una metodologia eminentment practica, en qué l'alumnat tingui un
paper actiu i protagonista en el procés d'ensenyament i aprenentatge, sent el
paper del professor o professora la d'orientar i guiar. Els continguts s'han
desenvolupat perqué cadascun serveixi com a base, i ser utilitzats aixi en les
seguents unitats.

També, s'ha de destacar la persecucid de la millora de la competéncia
linguistica i matematica com a objectius basics del centre, per tant, s'aplicara a
I'alumnat una metodologia que proporcioni técniques de comprensio lectora.
Igualment, també es destaca I'Us i la integracié de les Tecnologies de la
Informacié i la Comunicacié (TIC) que permetin personalitzar I'atencié a les
diferéncies a l'aula i contenir possibles problemes derivats de la conviveéncia.

Se seguiran les seguents propostes metodologiques:

* Formaci6 teodrica per part dels alumnes a través de l'estudi de la
documentacié generada i la bibliografia basica de referéncia per al
Modul Professional. Per a aix0, utilitzaran els recursos i materials
disponibles en l'entorn.

 Consulta dels dubtes al professor tutor en classe i a través de
procediments telematics.

* Realitzaci6 i lliurament per part dels alumnes, dels exercicis i suposits
practics proposats al professor tutor per a la seua correccio (i avaluacio
segons casos).

* Realitzacio d'examens presencials en les dates i condicions que es
determinen.
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7.2. Metodologies Actives

En la classe d'aplicacions ofimatiques, implementarem diverses metodologies
actives per assegurar que els alumnes participen de manera dinamica i practica
en el seu aprenentatge, ajudant a que assolisquen els RA i CE.

Utilitzarem I'aprenentatge basat en projectes (ABP), on els estudiants
treballaran en projectes reals que els permetran aplicar els seus
coneixements en eines ofimatiques.

Es fomentara el treball en equip, permetent que els alumnes
col-laboren, intercanvien idees i resolguen problemes conjuntament.

La classe podra seguir enfocament d'aprenentatge invertit, on els
alumnes estudiaran la teoria fora de l'aula, utilitzant recursos en linia i
lectures assignades, i dedicarem el temps de classe a activitats
practiques i exercicis interactius. Aixd permetra als alumnes posar
en practica els seus coneixements teorics sota la supervisié del
professor, qui oferira retroalimentacié immediata i personalitzada.

Introduirem elements de gamificacié en forma de reptes i jocs, per fer les
sessions més entretingudes i motivadores.

7.3. Activitats propostes

Per als alumnes que ho precisen, es disposa d'exercicis de refor¢ que

els permeten consolidar coneixements i afrontar des d'una posicié més comoda
els nous continguts. Per altra banda també disposaran de tasques addicionals
per permetre desenvolupar els continguts del curs més enlla de alld explicat a
classe. Amb aix0 s'aconsegueix acompanyar als alumnes en inquietuds i
capacitats dintre dels temes tractats.

Els alumnes desenvoluparan les seguents activitats per assolir els continguts
de l'assignatura:

* Practiques individuals a la plataforma Aules.

* Treballs en grup.

* Projecte final a cada Unitat de Treballar

* Dinamiques a classe en les que avaluarem procediment i participacio.
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8. Avaluacio

8.1. Criteris de avaluacié
Els Resultats d'aprenentatge exposats al apartat 3 i el criteri d'avaluacio del

seguent esquema permetran obtindre la nota final del modul.

RA1 RA2 RA3 RA4 RA5 RA6 RA7 RA8 RA9 TOTAL
NOTA11,1% 11,1% 11,1% 11,1% 11,1% 11,1% 11,1% 11,1% 11,1% 100%

La nota de cada RA s'obtindra a partir de la nota de les UT de la seguent
manera:

12 Avaluacio 22 Avaluacio 32 Avaluacio

ut1 |UT2 |UT3 |UT4 |UT5 [UT9 |UT6 |UT7 |UTS8
RA1 [100% 100%
RA2 100% 100%
RA3 100% 100%
RA4 100% 100%
RA5 100% 100%
RA6 100% 100%
RA7 100% 100%
RA8 100% 100%
RA9 100% |100%

El treball diari realitzat per I'alumne a partir de l'estudi dels temes i exemples, al
costat del desenvolupament de les propostes practiques associades a les
unitats tematiques, es considera fonamental per a poder realitzar una avaluacié
objectiva. Atés que l'enfocament de la metodologia didactica a emprar és
fonamentalment procedimental —basada en processos d'autoaprenentatge i
seguiment tutoritzat- I'avaluacié donara molta importancia a la realitzacié i a la
presentacio dels suposits practics.
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Es realitzaran examens practics i teorics amb caracter presencial de cada
Unitat de Treball:

1. Desenvolupar practiques associades a les unitats tematiques.

2. Comprovar el grau d'assimilacio dels continguts conceptuals associats a
les unitats didactiques estudiades.

Per a poder superar I'assignatura es necessari::

» Superar amb una nota de 5 sobre 10 els examens que es realitzaran en
cadascuna de les avaluacions (en defecte d'aix0, superar els exercicis
de recuperacié que el professor tutor determine).

» Desenvolupar i entregar, si el professor ho creu necessari, TOTS els
suposits teoricopractics i els exercicis que el professor tutor determine
(demostrant la seua autoria a requeriment del professor). Al final del
trimestre la mitjana d’aquesta nota deura superar el 5 per a cada unitat
de treball.

» Faltes d'assisténcia per davall del 15%.

El pes dels diferents tipus d'activitats en la nota de cada avaluacio:
= Proves objectives (examens ): 70%
o Examen teoric 70%
o Examen practic 30%

= Practiques : 30%

30- Practiques+70-(0.7 - ExamensTeorics+0.3 - ExamensPrdctics )
100

Nota Avaluacio =

La qualificacio final sera la mitjana de la nota de cada avaluacié.

NotaAvaluacio 1+ NotaAvaluacio 2 + NotaAvaluacio 3
3

Nota Final =
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8.2. Dualitzacio.

La formacioé professional dual en el sistema de formacié professional per a
'ocupacié es materialitzara a través del contracte per a la formacio i
aprenentatge. S'inclou com a justificacid normativa aplicable a la present
programacio, els seguents:

* Reial decret 1529/2012, de 8 de novembre, pel qual es desenvolupa el
contracte per a la formacid i I'aprenentatge i s'estableixen les bases de la
formacio professional dual.

* Ordre ESS/41/2015de 12 de gener per la qual es modifica
I'Ordre ESS/2518/2013 de 26 de desembre i que regula els aspectes
formatius del contracte per a la formacié i Il'aprenentatge, en el
desenvolupament del RD 1529/2012, de 8 de novembre.

Els continguts seran impartits d'acord amb la programacioé general del modul,
amb la diferéncia que I'alumnat adquirira i aplicara els seus coneixements tant
tedrics com practics no solament a l'aula sin6 també en I'empresa sense que
aixd afecte la coheréncia del modul.

Previ al moment de formacié en empresa, la professora o professor elaborara
un llistat de tasques que han de treballar-se en el periode assignat al modul
formatiu. Aquesta llista sera repassada amb els responsables del centre de
treball i els tutors o tutores laborals.

Durant el periode de formacié en l'empresa, la professora o professor
mantindra un seguiment proxim de la marxa d'aquestes practiques per a
solucionar els dubtes o imprevistos que poguessin apareixer.
En finalitzar el periode de formaci6 en I'empresa o empreses, s'analitzaran els
informes de l'activitat diaria que empleni l'alumnat i la butlleta d'estat
d'avaluacié emplenat pels tutors o tutores laborals per a valorar el grau d'ajust i
consecucié del planificat.
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L'avaluaci6 del alumne per tal de conformar la nota tindra diferents
components:

Qualificacié de la formacio presencial al centre d’estudi per part del professor
responsable de cada modul.

Qualificacié de la formacié en centres de treball en la que participa el tutor
laboral. Per facilitar aquesta tasca el centre de treball rebra un pla de concrecié
en el que es detallen les activitats associades als Resultats d’aprenentatge i als
Criteris d'Avaluacié. A partir d’'aquestes tenim associats els indicadors amb els
que I'empresa podra qualificar al alumnat.

Resultats Criteri Definicid
d'aprenentatge d'avaluaci
o}
RA1 i) S'han proposat solucions programari per a
entorns d'aplicacié.
RA2 d) Importar i exportar documents creats amb
altres aplicacions i en altres formats.
RAS8 b) Analitzar les necessitats basiques de gestio de
correu i agenda electronica.
e) Realitzar operacions amb la llibreta d'adreces.
f) Treballar amb totes les opcions de gestié de

correu electronic (etiquetes, filtres, carpetes,
entre altres).

g) Utilitzar opcions d'agenda electronica.

RA9 b) Identificar problemes relacionats amb ['Us
d'aplicacions ofimatiques.
9) Utilitzar els recursos disponibles (documentacié
tecnica, ajudes en linia, suport técnic, entre
altres) per a solucionar incidéncies.
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La normativa aplicable, Real Decreto 1529/2012 Ordre de 21 de juny, estableix
que la avaluacié del alumnat sera responsabilitat del professorat tenint en conte
aportacions de tutors laborals i el resultat d’activitats desenvolupades. Sera el
coordinador docent qui coordinara el tutor de la empresa i la aplicacié del
procediments d'avaluacié descrits al programa formatiu.

Nota Final del Curs = 0,87-NotaFinal+0,13- NotaFCTs

8.3. Instruments d'avaluacio.

Les eines i métodes que s'utilitzen per a mesurar i avaluar I'aprenentatge i el
progrés dels alumnes es detallen a continuacio:

* Proves objectives escrites (Examen teodric): Examens tipus test sobre els
continguts tedrics de cada unitat.

* Proves objectives practiques (Examen practic): Exercicis practics de
cada unitat a desenvolupar durant un examen.

* Practiques i exercicis desenvolupats durant les classes.

» Suposit practico desenvolupat al final de cada unitat.
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8.4. Criteris de qualificacié
8.4.1. Avaluacio Continua

A la avaluacié continua el alumnat treballa el contingut durant les 3
avaluacions, i obté una nota per cada Unitat de Treball desenvolupada a partir
de treballs, practiques, examens tedrics i practics. Tant els treballs com els
examens contaran amb la possibilitat de ser recuperats almenys una vegada
durant el curs.

8.4.2. Avaluacio Final

L'avaluacio final es materialitza al finalitzar la tercera avaluacio, i contempla tant
aquesta com les dos anteriors. Si la seua nota es superior a 5 el modul estara
aprovat, si la nota es inferior a 5 el modul no estaria superat.

Aquesta avaluacio per els alumnes que han cursat el modul mantenint el minim
de presencialitat establert, s'obté de les notes obtingudes durant el curs (la
mitja de les tres avaluacions).

Per les persones que no mantinguen durant el curs la presencialitat minima,
I'avaluacidé final contemplara la realitzacié d’un examen teoric i un practic en el
que s’examinen de tots els continguts de la assignatura. La seua nota contara
sols amb la puntuacié d'aquests examens, quedant sense validesa qualsevol
qualificacié que puga haver obtingut durant el curs.

8.4.3. Avaluacié Ordinaria

La avaluacié ordinaria conta amb l'avaluacié continua i I'avaluacio final. La seua
nota entre 0 i 10 esta condicionada per la assisténcia, els treballs, els examens
i les FCTs realitzades durant el curs.
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Alumnes amb dret a Avaluaci6 Continua
Nota Aplicaciones Ofimaticas =0,609 - Examenes+0,261 - Practiques+0,13- FCTs

Alumnes sense dret a Avaluacio Continua (mes del 15% de faltes d'assisténcia)
Nota Aplicaciones Ofimaticas =0,87-ExamenFinal +0,13-FCTs

La nota de practiques per cada UT se obtindra amb la mitja de les practiques
desenvolupades durant la unitat. Aquestes tenen una data limit per ser
entregades, superada la data limit la nota de la tasca sera 5 i superats el 7 dies
la nota sera 0. Aquesta nota junt amb la nota dels examens obtindra una nota
per cada UT. La nota per cada avaluacio es la mitja de les notes de les tres
Unitats impartides. La mitja de les 3 avaluacions obtindra la nota per la
avaluacio ordinaria.

Per aprovar cada avaluacié el alumne deura obtindre una nota >=5. La
assignatura no estara superada si el alumne no supera totes les UT i
consequentment tots els RA en una nota igual o superior a 5.

Situacions a tindre en conte

+ La falta de assisténcia en examens tindra com a consequéncia un 0 al
examen. Si la falta esta justificada per un metge el professor establira
una nova data per I'examen. Si la falta d'assisténcia coincideix amb
entrega d’'un treball el justificant del metge podra allargar la entrega tants
dies com 'alumne estiga malalt.

» Sil'alumne copia en un examen la nota per les persones implicades sera
0.

» Si algun alumne faltara mes de 10 dies seguits implicara una pérdua de
matricula.

* Acumular mes del 15% de faltes a l'assignatura te com a consequéncia
la pérdua de avaluacié continua.
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8.4.4. Avaluacio extraordinaria

En el cas de que l'alumne suspenga el modul en la convocatoria ordinaria,
contara amb la convocatoria extraordinaria. Aquesta convocatoria permet al
alumne recuperar aquelles RA no superades a la convocatoria ordinaria.

En el cas de perdre l'avaluacié continua i suspendre el examen amb tots el
continguts del modul en I'avaluacio ordinaria, I'avaluacié extraordinaria contara
amb un examen practic i tedric de la totalitat del modul.
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9 . Mesures de resposta educativa per a la inclusioé.

L'ORDRE 20/2019, de 30 d'abril, de la Conselleria d'Educacid, Recerca, Cultura
i Esport, per la qual es regula I'organitzacié de la resposta educativa per a la
inclusio de l'alumnat en els centres docents sostinguts amb fons publics del
sistema educatiu valencia, i determina les mesures individuals per a
I'aprenentatge.

Aixi mateix, el Decret 104/2018, de 27 de juliol, del Consell, pel qual es
desenvolupen els principis d'equitat i d'inclusio en el sistema educatiu valencia,
estableix i regula els principis i actuacions per al desenvolupament d'un model
inclusiu en el sistema educatiu.

Les mesures a prendre per a atendre aquesta diversitat seran relatives a la
metodologia i es contemplaran en cada unitat a través de:

* Activitats de REFORC

o Dirigides a l'alumnat amb dificultats de comprensidé o que necessita
afermar continguts.

o L'objectiu és que pugui adquirir completament les capacitats.
« Activitats d'AMPLIACIO.

o Dirigides a l'alumnat amb altes capacitats, amb major facilitat de
aprenentatge o amb major interes.

o Els hi proporcionaran activitats d'ampliacié i es tractara d'enriquir el
curriculum.

* Agrupaments

o En fer els grups de treball, es procurara combinar alumnes amb major
facilitat per a desenvolupar les tasques amb uns altres amb més
dificultats.

» Materials didactics

o Es disposara de bibliografia i recursos diferenciats que responguin a
nivells d'aprenentatge o coneixements diferents.

» Adaptacions en els recursos

o Fer servir les opcions d'accessibilitat de qué disposen el programari
emprat.

o Situar en primera linia les persones amb discapacitat auditiva o visual.
39


https://portal.edu.gva.es/iespuzol

Avda. Corts Valencianes, 31
% GENERALITAT Aplicacions Ofimatiques 46530 - Pugol - Valéncia
\ VALENCIANA Programacioé Didactica 961 205 983
\% Conselleria d’Educaci, g https://portal.edu.gva.es/iespuzol ~ N
Universitats i Ocupacié 46020315@edu.gva.es m
dlel) d

En cas que existeixi alumnat que presenti majors dificultats a causa de les
seves necessitats educatives especials, que mostri falta d'integracié o
comportament inadequat, es comptara amb el suport del Departament del
centre per a realitzar un diagnostic, valorar la situacié de cada persona i
prendre les mesures oportunes.

10 . Elements transversals

Considerant que un dels pilars sobre els quals s'estableix l'actual model
d'ensenyament és la formacié integral de la persona, sera necessari que els
continguts transversals estiguin presentats en cadascun dels moduls de titol, ja
que es tracta de grans temes que engloben multitud de continguts dificils
d'ajustar en un modul concret.

Com a exemple s'assenyalen els seguents:

» Educacio per a la salut. On es posara el focus sobre la prevencio de riscos
laborals en totes les activitats i es promouran habits de vida saludable entre
l'alumnat.

* Educacio per a la igualtat d'oportunitats entre homes i dones. Es fomentara el
respecte, la cooperacié i el bé comu, eludint estereotips de génere.

* Educacio etica. Es treballara la responsabilitat dels propis actes, el respecte,
honestedat, flexibilitat i tolerancia amb la comunitat educativa.

* Noves tecnologies. Incorporant-les en la practica docent, en el treball de
I'alumnat i en el contingut curricular del modul.

» Educaciéo ambiental. Inherent a I'estudi del cicle i on ha de disseminar-se al
llarg de totes les activitats que es duguin a terme.

* Foment de la lectura. Un aspecte important és promoure la lectura de textos
vinculats a l'assignatura. També, és important el desenvolupament d'activitats
que fomentin bones practiques comunicatives i que contribueixin al
desenvolupament del pensament critic en 'alumnat.

» Expressid oral. S6n molt diverses les activitats en les quals I'alumnat han de
posar en practica les seves competéncies linguistiques. Totes les activitats es
realitzen sobre materials digitals o impresos pel que resulta imprescindible la
seva lectura per al desenvolupament adequat d'aquestes.
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11. Materials i recursos didactics

* Materials
o Temes i exercicis.
o Suposits practics a desenvolupar.
o Bibliografia de referéncia técnica.

o Documentacié técnica que els/as alumnes/as obtindran utilitzant
recursos telematics.

* Recursos

o Mitjans de transmissio d'informacid i d'avaluacio.
= Documentacio i bibliografia.
= EXxercicis practics.
= Suposits practics proposats.

o Medis fisics.
=  Ordinadors.
= |mpressores.
= Altres dispositius i periférics.

o Altres mitjans técnics...
= Avaluacio de I'entorn técnic i operatiu.
= Xarxa d'area local.
= internet/ Intranet.
= Serveis telematics.

o Aplicacions Informatiques comercials.
= Paquets ofimatics.
=  Avaluacio de Paquets ofimatics.
= Documentacié Técnica i els Manuals de Gestio.

= S'usaran paquets ofimatics a criteri del professor, sempre que
siguen de lliure distribucid o amb llicencies subministrades pel
centre (MSDNAA de Microsoft per al cas de ACCESS).
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12. Activitats complementaries

Es considera fonamental que els alumnes que cursen aquest modul
professional puguen realitzar una série d'activitats complementaries -
presencials o no- que servisquen per a acostar a aquestos a la realitat laboral
que determina el seu curriculum:

« Exposicido de projectes per part de personal qualificat en el qual, el
suport de la informaci6 transmesa, es trobe en documents
desenvolupats i integrats per les diferents aplicacions que componen els
paquets ofimatics...

 Xarrades sobre el funcionament i estratégies comercials de les
empreses Informatiques.

* Visites a empreses que pel seu caracter complex i organitzatiu, que
aporten una visio real del context i perfil laboral.

» Assisténcia a sessions téecniques desenvolupades per empreses del
sector.

» Visites a fires i exposicions.
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Universitats i Ocupacié
13. Bibliografia

Aplicacions Ofimatiques. Fidel Oltra Landete y otros. Ed. Mc Graw-Hill

* Apunts d’Internet.

Aquesta llista-index de llibres queda subjecta a les possibles variacions i
adaptacions que es puguen realitzar per part de els/as professors/as tutors/as
en funcié de les possibles adaptacions i actualitzacions en: Llenguatges,

Entorns i Técniques de Programacidé utilitzades per a desenvolupar els
continguts dels temes teoricopractics.
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