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Modul 1 — Conceptes basics de les Tecnologies de la Informacio (Tl)

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al modul 1, Conceptes basics de les Tecnologies de la
Informacié (TI), que és la base per a les proves teodriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 1

Categoria

1.1 Conceptes
generals

1.2 Magquinari

© 2002 Fundacié ECDL

Conceptes basics de les Tecnologies de la Informacié (Tl). Es demana que el
candidat entengui a nivell basic alguns dels principals conceptes sobre les TI. Es demana
que el candidat comprengui el funcionament d’un ordinador personal tant pel que fa al
maaquinari com al programari i alguns conceptes sobre les Tecnologies de la Informacio
(Tl) com ara I'emmagatzematge d'informacié i la memoria. El candidat també ha
d'entendre I'is de les xarxes informatiques i ser conscient de les aplicacions dels
programes informatics en la vida quotidiana. Ha de saber valorar aspectes relacionats
amb la salut i la seguretat aixi com alguns dels factors ambientals relacionats amb I'is
dels ordinadors. El candidat ha de ser conscient d’alguns aspectes importants sobre
seguretat i legalitat associats a I'Us dels ordinadors.

Area de coneixement Ref. Unitat de treball

1.1.1  Maquinari, 1.1.1.1  Entendre els conceptes de maquinari, programari
programari i i Tecnologies de la Informacié.
Tecnologies de la
Informacié

1.1.2 Tipus d'ordinadors 1.1.2.1 Entendre les caracteristiques i les diferencies

entre un gran ordinador, un ordinador de xarxa,
un ordinador personal i un assistent digital
personal (PDA) en termes de capacitat, velocitat,
cost i destinatari adequat.

1.1.3 Principals 1.13.1 Coneixer els principals elements d'un ordinador
components d’'un personal: la unitat central de processament
ordinador personal (CPU), el disc dur, dispositius d’entrada i sortida

comuns i tipus de memoria. Entendre el significat
de dispositiu periferic.

1.1.4 Funcionament de 1.1.41  Conéixer alguns dels factors que influeixen en el
I'ordinador funcionament d’'un ordinador: la velocitat de la

CPU, la mida de la RAM i la quantitat
d’'aplicacions actives.

1.2.1  Processador 1211 Entendre algunes de les funcions del
(CPU) processador (CPU) relacionades amb calculs,

control logic i memoria d’accés immediat. Saber
que la velocitat de la CPU es mesura en
megahetzs (MHz) o gigahertzs (GHz)

1.2.2 Memoria 1.2.2.1  Comprendre i diferenciar els tipus de memoria de

'ordinador: RAM (memodria d'accés aleatori) i
ROM (memoria de només lectura).

1.2.2.2  Saber com es mesura la capacitat de la memoria
de Tlordinador: bit, byte, kB, MB, GB i TB.
Relacionar les mesures de la memoria de
I'ordinador amb caracters, fitxers i
directoris/carpetes.

1.2.3 Periférics 1.2.3.1 Identificar alguns dels periférics principals
d’entrada d’entrada d’'informacio a I'ordinador: ratoli, teclat,

ratoli de bola, escaner, ratoli tactil, llapis Optic,
camera digital i microfon.
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1.3 Programari

1.4 Xarxes
d’informacié

15 L'UsdelesTI
en la vida
quotidiana
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124

125

1.2.6

131

1.3.2

133

134

135

141

1.4.2

1.4.3

1.4.4

151

Periférics de
sortida

Periférics
d’entrada/sortida

Dispositius d’em-
magatzematge

Tipus de
programari

Programari de
sistema operatiu

Programari
d’'aplicacions

Interficie grafica
d’'usuari

Desenvolupament
de sistemes

LAN, WAN

Intranet, extranet

Internet

La xarxa telefonica
relacionada amb la
informatica

Els ordinadors a
casa

1241

1251

1.26.1

1.2.6.2
1311

1321

1331

1341

1351

1411

14.1.2

1421

1422

1431

1.43.2

1441

1442

1511

Identificar els principals periférics de sortida
utilitzats per mostrar els resultats dels processos
realitzats per un ordinador: monitor, pantalles,
impressores, tracadors i altaveus. Saber on i com
s'utilitzen.

Entendre que alguns periferics son tant d’entrada
com de sortida: pantalles digitals.

Comparar els principals tipus de dispositius
d'emmagatzematge segons velocitat, cost |
capacitat: disquets, discs ZIP, cintes digitals, CD-
ROM, disc dur intern i extern.

Comprendre el sentit de la formatacio d'un disc.

Distingir entre el programari de sistema operatiu i
el daplicacions. Comprendre les raons de
I'existéncia de versions del programari.

Descriure les funcions principals d'un sistema
operatiu i anomenar alguns dels sistemes
operatius més comuns.

Reportar algunes de les aplicacions més corrents
i les seves funcions corresponents: processador
de textos, fulls de calcul, explorador web,
autoedicio, comptabilitat, etc.

Entendre el concepte d'interficie grafica d'usuari
(GUI)

Entendre com es desenvolupen els sistemes
informatics. Conéixer els processos d'analisi, de
disseny, de programacid i de proves que
normalment intervenen en el desenvolupament
de sistemes informatics.

Entendre els conceptes de xarxa d'area local
(LAN) i de xarxa d'area estesa (WAN). Entendre
el concepte client/servidor.

Reportar els avantatges associats als grups de
treball: compartir impressores, aplicacions i
fitxers a través de la xarxa.

Entendre qué és una intranet i la seva diferéncia
amb Internet.

Entendre qué és una extranet i la seva diferéncia
amb una intranet.

Entendre quée és Internet i alguns dels seus usos
principals.

Entendre qué és el web (WWW) i la seva
diferéncia amb Internet.

Entendre I'Gs de la xarxa telefonica relacionada
amb la informatica. Entendre els conceptes de
Xarxa Telefonica Commutada (XTC), Xarxa
Digital de Serveis Integrats (XDSI) i Linia
d’Abonat Digital Asimetrica (ADSL).

Entendre els conceptes analogic, digital, mddem,
velocitat de transferéncia de dades (mesurada en
bitps —bits per segon-)

Identificar algunes situacions on l'ordinador pot
ser més adequat que una persona per realitzar
feines i on no.

Ref: SWG110158-CAT



1.5.1.2 Coneéixer alguns dels usos de les aplicacions
informatiques comercials de gran abast: gestions
comercials, reserva de bitllets de linies aéries,
tramits d’assegurances, banca en linia, etc.

15.1.3 Conéixer alguns dels usos de les aplicacions
informatiques de gran abast relacionades amb
I'administracié publica: registres (cens, vehicles),
declaracions de renda, votacions electroniques,
etc.

1.5.1.4 Coneixer alguns dels usos de les aplicacions
informatiques de gran abast relacionades amb la
sanitat: reserva de visites, ambulancies, eines de
diagnostic, equipaments quirdrgics per a
especialistes, etc.

1.5.1.5 Coneéixer alguns dels usos de les aplicacions
informatiques de gran abast relacionades amb
'educacié: matriculacié, consulta de notes,
formaci6 amb suports informatics (CBT),
ensenyament a distancia, Us d’Internet per als
treballs escolars, etc.

15.1.6 Entendre el concepte de teletreball. Reportar
alguns dels avantatges del teletreball: disminucio
o anul-laci6 dels temps de desplagcament, facilitat
de concentracid, horaris flexibles i reduccio
d'espai a I'empresa. Fer una llista d’alguns dels
seus desavantatges: caréncia de contacte huma i
disminucié de la importancia del treball en equip.

1.5.2 Mon electronic 15.2.1 Entendre el concepte de correu electronic (e-
mail) i coneixer els seus usos principals.

1.5.2.2 Entendre el concepte de comerc¢ electronic (e-
comerce). Entendre el concepte de compra de
béns i serveis en linia, incloent I'aportacié de
dades personals abans de fer efectiva una
transaccio, formes de pagament i drets basics del
consumidor per retornar béns que no siguin de la
seva satisfaccio.

1.5.2.3 Reportar alguns dels avantatges de comprar
béns i serveis en linia: serveis disponibles les 24
hores del dia i oportunitat de veure un ampli
ventall de productes. Reportar alguns dels
desavantatges de comprar béns i serveis en linia:
escollir dins duna tenda virtual, manca de
contacte huma i risc d'inseguretat en les formes
de pagament.

1.6 Saluti 1.6.1 Ergonomia 1.6.1.1 Entendre quins elements i habits ajuden a crear
seguretat, un bon ambient de treball: posicié del monitor,
medi ambient teclat i cadira ajustables, Us d'estoreta per al

ratoli, Us de filtre per al monitor, ventilacio i
illuminaci6 adequades i pauses frequents

allunyades de I'ordinador

1.6.2 Salut 1.6.2.1 Reportar alguns dels problemes de salut més
habituals associats a I'Us de l'ordinador: lesions
als canells causades per una escriptura
prolongada, fatiga ocular deguda a la lluentor de
la pantalla i problemes d'esquena relacionats
amb males postures.
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1.6.3 Precaucions 1.6.3.1  Reportar algunes precaucions relacionades amb
la seguretat dels ordinadors: cables eléctrics ben
protegits i preses de corrent no sobrecarregades.

1.6.4 Medi ambient 1.6.4.1  Saber que reciclant paper impres i cartutxos de
tinta, que utilitzant monitors de baix consum i
d’administracio avancada d’energia es pot ajudar
el medi ambient

1.6.4.2 Entendre que la utilitzaci6 de documents
electronics redueix la necessitat de materials

impresos.
1.7 Seguretat 1.7.1  Seguretat de la 1.7.1.1 Entendre el concepte de seguretat de la
informacié informacié i els beneficis que ofereix per a una

organitzacié sensible als riscs que hi estan
relacionats i que adopta una politica de seguretat
de la informaci6 respecte a les dades
compromeses, que té sistemes de deteccié
d'incidents i procura que els empleats coneguin
les seves responsabilitats sobre el tema.

1.7.1.2  Tenir coneixements sobre els aspectes de
privadesa associats als ordinadors com per
exemple [I'Gts dun sistema adequat de
contrasenyes. Saber que s’entén per identificacio
d'usuari (ID) i diferenciar-ho de la contrasenya.
Entendre el concepte de dret d’'accés i saber per
qué és important.

1.7.1.3  Conéixer el sentit i el valor dels sistemes de
copies de seguretat de dades i de programari
utilitzant dispositius d’emmagatzematge
extraibles.

1.7.1.4  Ser conscient de les possibles consequéncies
derivades de la pérdua d'un ordinador portatil, un
PDA o un teléfon mobil: mal Us de la informacio
confidencial, pérdua de fitxers, peérdua dels
detalls de contactes importants o mal Us de
I'agenda telefonica.

1.7.2  Virus informatics 1.7.2.1  Entendre el concepte de virus relacionat amb la
informatica i saber que hi ha diferents tipus de
virus. Ser conscient de quan i com els virus
poden infectar un sistema informatic.

1.7.2.2  Coneixer els sistemes antivirus i qué cal fer quan
un virus infecta un ordinador. Ser conscient de
les limitacions dels programes antivirus. Entendre
el procés de desinfeccio de fitxers.

1.7.2.3  Entendre quina és la millor actuacié a I'hora de
baixar fitxers de la xarxa i d'accedir a fitxers
adjunts: utilitzar programes antivirus, no obrir
missatges de correu electronic desconeguts, no
obrir fitxers adjunts de missatges de correu
electronic desconeguts.

1.8 Elsdrets 1.6.1 Drets d'autor 1.8.1.1  Entendre el concepte de drets d'autor aplicat al
d'autor i la programari i als fitxers de grafics, textos, audio i
legislacio video. Entendre els aspectes relacionats amb els

drets d'autor que acompanyen la baixada
d’'informacié d’Internet.
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1.8.1.2 Entendre els aspectes relacionats amb els drets
d’autor associats a I's i distribucié de materials
emmagatzemats en dispositius extraibles: CD,
Zip, discs i disquets.

1.8.1.3  Saber com comprovar el nimero d'identificacio
de producte (ID) en el programari. Entendre el
significat de programari de prova (shareware),

programari lliure (freeware) i llicencia d’usuari

final.
1.8.2 Legislacié sobre 1.8.2.1  Coneixer la legislacié sobre proteccié de dades
proteccié de dades del pais corresponent i entendre les seves

implicacions tant per als propietaris de les dades
com per als seus posseidors. Descriure alguns
usos de dades personals.
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Modul 2 — Us de I'ordinador i gestié de fitxers

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al modul 2, Us de I'ordinador i gestié de fitxers, que és la
base per a les proves tedriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 2 Us de l'ordinador i gestio de fitxers. Es demana que el candidat demostri els seus
coneixements i competéncia en la utilitzaci6 de les funcions basiques d’un ordinador
personal i del seu sistema operatiu. El candidat ha de ser capag d’ajustar la configuracio
general, utilitzar les caracteristiques d’ajuda incorporades i actuar adequadament davant
les aplicacions que no responguin. Ha de ser capag¢ d'operar amb efectivitat a través de
I'entorn de I'escriptori i treballar amb les seves icones i finestres. El candidat ha de saber
manejar i organitzar fitxers i directoris/carpetes i conéixer com es poden duplicar, moure,
esborrar, comprimir i extreure. El candidat ha d’entendre que és virus informatic i ha ser
capag d'utilitzar programes antivirus. El candidat ha de mostrar la seva habilitat en I'is
d’'eines senzilles d’edici6 i en les utilitats de gestié d'impressio incorporades al sistema

operatiu.
Categoria Area de coneixement Ref. Unitat de treball
2.1 L'entornde 2.1.1 Primers passos 2.1.1.1  Posar en marxa l'ordinador.
I'ordinador amb l'ordinador
2.1.1.2  Tancar l'ordinador correctament.
2.1.1.3 Reiniciar I'ordinador correctament.
2.1.1.4  Tancar les aplicacions que no responen.
Maquinari 2.1.2 Informacid basicai 2.1.2.1  Consultar la informacié basica del sistema de
operacions I'ordinador: sistema operatiu, versid i memoria
RAM instal-lada.
2.1.2.2 Canviar la configuraci6 de [Iescriptori de
I'ordinador: data i hora, parametres de volums i
propietats (colors, resolucié de la pantalla, estalvi
de pantalla).
2.1.2.3  Establir i canviar la llengua associada al teclat.
2.1.2.4 Formatacié de discs extraibles: disquets, discs
Zip.
2.1.2.5 Instal-lar i desinstal-lar una aplicacié.
2.1.2.6  Utilitzar la tecla dimpressi6 de pantalla i
enganxar en un document el contingut capturat.
2.1.2.7  Utilitzar les funcions d'ajuda disponibles.
2.1.3 Edicio de textos 2.1.3.1 Iniciar una aplicacié senzilla d'edici6 de textos.
Obrir i crear un fitxer.
2.1.3.2 Desar el fitxer en una carpeta determinada de
qualsevol unitat de disc.
2.1.3.3  Sortir de I'aplicacié d’'edici6 de textos.
2.2 L’escriptori 2.2.1 Treballar amb 2.2.1.1 Reconeixer les icones més habituals de
icones 'escriptori i el que representen: fitxers,

directoris/carpetes, aplicacions, impressores,
paperera del reciclatge.

2.2.1.2  Seleccionar i moure icones de I'escriptori.
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2.2.1.3  Obirir un fitxer, directori/carpeta o aplicacié des de
I'escriptori.

2.2.1.4  Crear icones de dreceres a I'escriptori.

2.2.2  Treballar amb 2.2.2.1 Identificar les diferents parts d'una finestra: barra
finestres de titol, barra de mend, barra d'eines, barra
d’'estat, barra de desplacament.

2.2.2.2 Minimitzar, maximitzar, canviar de mida, moure i
tancar una finestra.

2.2.2.3 Moure’s entre les finestres obertes.

2.3 Organitzaci6 2.3.1 Conceptes 23.1.1 Entendre com un sistema operatiu mostra les
de fitxers unitats de disc, les carpetes i els fitxers utilitzant
una estructura jerarquica.

2.3.1.2  Saber que els dispositius utilitzats per un sistema
operatiu per emmagatzemar fitxers i carpetes son
el disc dur, disquet, CD-ROM i unitats de xarxa.

2.3.2 Directoris/carpetes 2.3.2.1  Trobar un fitxer o una carpeta localitzats en una
unitat 0 dispositiu d’emmagatzematge
determinats.

2.3.2.2 Crear un directori/carpeta i un subdirectori/
subcarpeta

2.3.2.3 Obrir una finestra que mostri el nom del
directori/carpeta, la seva mida i localitzacié.

2.3.3 Treballar amb 2.3.3.1 Reconéixer els tipus de fitxers més habituals:
fitxers fitxers de processador de textos, de fulls de
calcul, de bases de dades, de presentacions,
d'imatges, d'audio, de video, comprimits i
temporals.

2.3.3.2 Comptar el nimero de fitxers i els fitxers d'un
tipus determinat dins d’una carpeta (incloent les
subcarpetes)

2.3.3.3 Canviar els atributs dun fitxer: només
lectura/blocat, lectura i escriptura.

2.3.3.4  Ordenar fitxers per nom, mida, tipus, data de
modificacio.

2.3.3.5 Entendre la importancia de conservar les
extensions quan es canvien els noms dels fitxers.

2.3.3.6  Canviar noms de fitxers i directoris/carpetes.

2.3.4 Duplicar, moure 2.3.4.1  Seleccionar fitxers i directoris/carpetes
individualment o com a part d'una agrupacié
adjacent o discontinua.

2.3.4.2  Duplicar fitxers i directoris/carpetes dins d’altres
directoris/carpetes i unitats o dispositius.

2.3.4.3  Moure fitxers i directoris/carpetes cap a d'altres
directoris/carpetes i unitats o dispositius.

2.3.4.4. Entendre la importancia de les copies de
seguretat de  fitxers  sobre  dispositius
d’emmagatzematge extraibles.

2.3.5 Esborrar, restaurar 2.3.5.1  Esborrar fitxers i directoris/carpetes enviant-los a
la paperera de reciclatge.

2.3.5.2 Restaurar fitxers, directoris/carpetes des de la
paperera de reciclatge.

2.3.5.3  Buidar la paperera de reciclatge.
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2.3.6 Cerques 2.3.6.1  Utilitzar I'eina de cerca per localitzar un fitxer o un
directori/carpeta.

2.3.6.2 Cerca de fitxers per nom, data de modificacio,
data de creacid, mida i dimensio.

2.3.6.3 Veure la llista dels fitxers utilitzats recentment.

2.3.7 Compressio de 2.3.7.1  Entendre qué vol dir la compressio de fitxers.
fitxers

2.3.7.2 Comprimir fitxers en una carpeta situada a
qualsevol unitat o dispositiu d’emmagatzematge.

2.3.7.3  Extreure fitxers comprimits localitzats a qualsevol
unitat o dispositiu d’emmagatzematge.

2.4 \Virus 2.4.1 Conceptes 2.4.1.1  Saber qué és un virus i quins poden ser els seus
efectes.

2.4.1.2  Entendre algunes de les maneres de com es pot
transmetre un virus en un ordinador.

2.4.1.3 Entendre els avantatges dels programes
antivirus.

2.4.1.4  Entendre el significat de la desinfecci6 de fitxers.

2.4.2 Control dels virus 2.4.2.1  Utilitzar un programa antivirus per examinar
dispositius d’'emmagatzematge, carpetes i fitxers.

2.4.2.2  Entendre per qué els programes antivirus s’han
d’actualitzar periodicament.

2.5 Gestio 2.5.1 Installacio 2.5.1.1  Canviar la impressora per defecte a partir de la
d'impressio llista d'impressores instal-lades.

2.5.1.2 Instal-lar una nova impressora a l'ordinador.

2.5.2 Impressio 2.5.2.1 Imprimir un document des d'una aplicacié
d’edicio de textos.

2.5.2.2 Observar el progrés de la cua dimpressié
utilitzant I'administrador d’'impressio de
I'escriptori.

2.5.2.3 Fer una pausa, reprendre i cancel-lar una tasca
d’'impressio utilitzant I'administrador d’impressio
de l'escriptori.
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Modul 3 — Processador de textos

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al modul 3, Processador de textos, que és la base per a les
proves teoriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 3 Processador de textos. Es demana que el candidat demostri la seva destresa en I'Us
d'una aplicacié de processador de textos instal-lada en un ordinador. El candidat ha de
ser capac¢ de resoldre tasques habituals relacionades amb la creacio, formatacio i
finalitzaci6 de documents breus, deixant-los a punt per a la seva distribucié. Ha de ser
capag de duplicar i moure text dins d’un mateix document o entre documents. El candidat
s’ha de mostrar competent en I'Gs de les opcions associades a les aplicacions de
processador de textos com ara la creacio de taules i la incorporacié de grafics i imatges
en un document i també en la utilitzacio de les eines de combinar correu.

Categoria Area de coneixement Ref. Unitat de treball
3.1 Usde 3.1.1 Primers passos 3.1.1.1  Obrir i tancar una aplicacié6 de processador de
I'aplicacio amb el textos.
processador de
textos

3.1.1.2 Obrir un o diversos documents.

3.1.1.3  Crear un nou document (utilitzant la plantilla per
defecte o qualsevol altra de les disponibles)

3.1.1.4 Desar un document en d'una unitat o dispositiu
d’emmagatzematge determinat.

3.1.15 Anomenar i desar un document amb un nom
diferent de l'original.

3.1.1.6  Desar un document en un format diferent de
I'original: fitxer de text, RTF, HTML, plantilla,
extensio especifica per a un determinat tipus de
programari o versio.

3.1.1.7 Moure’s entre documents oberts.
3.1.1.8  Utilitzar les funcions d'ajuda disponibles.
3.1.1.9  Tancar un document.

3.1.2 Configuracié 3.1.2.1  Canviar el mode de visualitzaci6 de pagina.
3.1.2.2  Utilitzar les opcions de zoom.
3.1.2.3  Visualitzar i amagar les barres d’eines.
3.1.2.4  Visualitzar i amagar caracters no imprimibles.

3.1.2.5 Modificar les preferéncies de I'aplicacié: nom
d'usuari i directoris/carpetes per defecte a I'obrir i
desar documents.

3.2 Operacions 3.2.1 Inserir dades 3.2.11 Inserir text (lletres, nimeros, espais i signes de
basiques puntuacio).

3.2.1.2  Inserir caracters especials i simbols.

3.2.2 Seccionar dades 3.2.2.1 Seleccionar caracters, paraules, linies, frases,
paragrafs i textos complets.
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3.2.3 Editar dades 3.2.3.1 Editar continguts inserint nous caracters i
paraules entremig del text existent i sobreescriure
per substituir text.

3.2.3.2  Utilitzar les ordres de desfer i de repeticio.

3.2.4 Duplicar, moure i 3.24.1  Duplicar text dins d’'un mateix document o entre
esborrar documents utilitzant les ordres de copiar i
enganxar.

3.2.4.2 Moure text dins d’'un mateix document o entre
documents utilitzant les ordres de retallar i
enganxar.

3.24.3 Esborrar text.
3.2.5 Cercarisubstituir  3.2.5.1 Utilitzar I'ordre de cerca de paraules i frases.

3.2.5.2  Utilitzar I'ordre de substitucié simple de paraules i
frases.

3.3 Formatacio 3.3.1 Formatacié detext 3.3.1.1 Canviar l'aparenca d'un text: mida i tipus de
lletra.

3.3.1.2 Aplicar les opcions destil de lletra negreta,
cursiva i subratllat.

3.3.1.3  Aplicar les opcions de subindex i superindex.

3.3.1.4  Aplicar canvis de caixa (majuscules, minuscules)
en un text.

3.3.1.5  Aplicar diferents colors en un text.
3.3.1.6  Copiar formats entre fragment de text.

3.3.1.7  Aplicar un estil existent sobre una paraula, una
linia 0 un paragraf.

3.3.1.8  Utilitzar I'opcié de divisio automatica del text.

3.3.2 Formataci6 de 3.3.2.1 Inserir i esborrar marques de fi de paragraf.
paragrafs

3.3.2.2 Inserir i esborrar marques de salt de linia.
3.3.2.3  Alinear text: esquerra, dreta, centrat i justificat.

3.3.2.4  Aplicar sagnats de paragraf: esquerra, dreta,
primera linia i frances.

3.3.2.5  Aplicar espaiat interlineal simple i doble.
3.3.2.6  Aplicar espaiat anterior i posterior de paragraf.

3.3.2.7  Fixar, esborrar i utilitzar punts de tabulacié:
alineaci6 a l'esquerra, a la dreta, centrada i
decimal.

3.3.2.8  Aplicar i esborrar numeracions i estils de pics a
llistes d’un sol nivell.

3.3.2.9 Canviar l'estil de pics i la numeracié de llistes
d’'un sol nivell a partir de les opcions estandard.

3.3.2.10 Aplicar vores, quadres i efectes d’'ombreig en un

paragraf.
3.3.3 Formataci6 de 3.3.3.1 Canviar l'orientaci6 de pagina del document:
documents vertical i horitzontal. Canviar la mida del paper.

3.3.3.2 Canviar els marges del document: superior,
inferior, esquerre i dret.

3.3.3.3 Inseriri esborrar salts de pagina en un document.
3.3.3.4 Inserir i modificar capcaleres i peus de pagina.
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3.4 Objectes 34.1
3.4.2
3.5 Combinar 351
correu
3.6 Preparacié 3.6.1
del procés de
sortida.
3.6.2
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Taules

Dibuixos, imatges i
grafics

Conceptes i
practica

Preparacio

Impressio

3.3.35

3.3.3.6
3411
3.4.1.2
3.4.1.3

3.4.14
3.4.15

3.4.1.6
3.4.1.7
3421

3.4.2.2

3.4.2.3

3.4.2.4

3.4.25

3.4.2.6

3511

3512

3.5.1.3

3514

3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3
3.6.14
3.6.2.1

3.6.2.2

13

Inserir camps a les capcaleres i peus de pagina:

data, nimero de pagina i localitzacio del fitxer.
Aplicar la numeraci6 automatica de pagina.
Crear un taula per afegir-hi text.

Afegir i editar continguts en una taula.
columnes, celles i taules

Seleccionar files,

senceres.
Inserir i esborrar files i columnes.

Madificar 'amplada d’'una columna i I'altura d’'una
fila.

Modificar 'amplada, I'estil i el color d’'una cel-la.
Afegir efectes d’'ombreig a les cel-les.

Inserir dibuixos (de la galeria dimatges de
I'aplicacid), imatges i grafics en un document.

Seleccionar dibuixos,
document.

imatges o grafics d'un

Duplicar dibuixos, imatges i grafics dins d'un
mateix document o entre documents.

Moure dibuixos, imatges i grafics dins d’un mateix
document o entre documents.

Canviar la dimensié d'un dibuix, imatge o grafic.
Suprimir dibuixos, imatges i grafics.

Entendre el concepte de combinar correu i la
combinaci6 d'un origen de dades amb un
document de carta o etiquetes.

Obrir i preparar un document per a la combinacié
de correu mitjancant la insercié de camps.

Obrir i preparar una llista de destinataris del
correu o0 un altre fitxer o document de dades per
utilitzar en una combinacié de correu.

Combinar una llista de destinataris de correu amb
un document de carta o etiquetes.

Entendre la importancia de comprovar 'aspecte
final dels documents: revisar la composicio, la
presentacio (marges, tipus i mides de lletra) i
I'ortografia.

Revisar l'ortografia i la gramatica d’'un document:

corregir errors i esborrar paraules repetides
innecessariament.

Afegir paraules al diccionari personal.
Visualitzaci6 prévia d’'un document.

Escollir les opcions dimpressié: document

sencer, interval de pagines i nimero de copies.

Imprimir un document utilitzant les opcions i la
configuracié per defecte.
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Modul 4 — Fulls de calcul

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al modul 4, Fulls de calcul, que és la base per a les proves
tedriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 4 Fulls de calcul. Es demana que el candidat entengui el concepte de full de calcul i mostri
la seva habilitat en I's d'una aplicacié de fulls de calcul instal-lada en un ordinador. El
candidat ha d'entendre i ser capa¢ de realitzar tasques relacionades amb el
desenvolupament, formatacio, modificacio i distribucio de fulls de calcul senzills. Ha de ser
capac d’escriure i aplicar operacions matematiques i logiques utilitzant funcions i formules
estandard. El candidat ha de demostrar la seva competéncia en la creacié i edicio de
diagrames i grafics.

Categoria Area de coneixement Ref. Unitat de treball
4.1 Usde 4.1.1 Primers passos 4.1.1.1  Obrir i tancar una aplicacid de fulls de calcul.
I'aplicacio amb els llibres de

fulls de calcul
4.1.1.2 Obrir un o diversos llibres de fulls de calcul.

4.1.1.3  Crear un nou llibre de fulls de calcul (amb la
plantilla per defecte)

41.1.4 Desar un llibre de fulls de calcul en una unitat o
dispositiu d’'emmagatzematge determinat.

4.1.1.5 Anomenar i desar un llibre de fulls de calcul amb
un nom diferent de I'original.

4.1.1.6 Desar un llibre de fulls de calcul en un format
diferent de l'original: fitxer de text, RTF, HTML,
plantilla, extensio especifica per a un determinat
tipus de programari o versié.

4.1.1.7 Moure’s entre llibres i fulls de calcul oberts.
4.1.1.8  Utilitzar les funcions d’ajuda disponibles.
4.1.1.9  Tancar un llibre de fulls de calcul.

4.1.2 Configuracio 4.1.2.1  Utilitzar les opcions de zoom.
4.1.2.2  Visualitzar i amagar les barres d’eines.

4.1.2.3 Immobilitzar i mobilitzar panells (files i/o
columnes de titols).

4.1.2.4  Modificar les preferencies de I'aplicacio: nom
d’'usuari i directoris/carpetes per defecte a 'obrir i
desar els llibres de full de calcul.

4.2 Cel-les 4.2.1 Inserir dades 4211 Entrar xifres, dates i text en una cel-la.

4.2.2 Seccionar cel-les 4.2.2.1 Seleccionar una cella, rangs adjacents o
discontinus de cel-les i fulls de calcul sencers.

4.2.2.2 Seleccionar una fila i rangs adjacents o
discontinus de files.

4.2.2.3 Seleccionar una columna i rangs adjacents o
discontinus de columnes.

4.2.3 Files i columnes 4.2.3.1 Inserir files i columnes en un full de calcul.
4.2.3.2  Suprimir files i columnes d'un full de calcul.
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4.2.4 Editar dades
4.2.5 Duplicar, moure i
suprimir
4.2.6 Cercar i substituir
4.2.7 Ordenar dades
4.3 Fulls de 4.3.1 Treballar amb fulls
calcul de calcul
4.4 Foérmulesi 4.4.1 Formules
funcions aritmetiques
4.4.2 Referéncies a
cel-les
4.4.3 Treballar amb
funcions
4.5 Formataci6 45.1 NUumeros idates
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4.2.3.3

4241

4.2.4.2
4251

4.2.5.2

4.25.3

4.25.4
4261

4.2.6.2

4271

43.1.1

4.3.1.2
43.1.3
4.3.1.4

4315

44.1.1

4412

4421

443.1

4.4.3.2

45.1.1

4512

4.5.1.3

15

Modificar 'amplada de les columnes i l'altura de
les files.

Afegir continguts addicionals en una cella o
canviar-ne el seu contingut.

Utilitzar les ordres de desfer i de repeticio.

Duplicar el contingut d’'una cel-la o d'un rang de
cel-les dins d’'un mateix full de calcul, entre fulls
de calcul o entre llibres utilitzant les ordres de
copiar i enganxar.

Utilitzar les eines d’autocompletar i copiar
disponibles per a facilitar 'entrada de dades.

Moure el contingut d'una cel-la o d’'un rang de
cel-les dins d’'un mateix full de calcul, entre fulls
de calcul o entre llibres utilitzant les ordres de
retallar i enganxar.

Esborrar el contingut d’'una cel-la.

Utilitzar I'ordre de cerca de continguts concrets
dins d’un full de calcul.

Utilitzar l'ordre de substitucié de continguts
concrets dins d'un full de calcul.

Ordenar un rang de cel-les seguint un criteri
numeéric o alfabétic i de forma ascendent o
descendent.

Inserir un nou full de calcul.

Canviar el nom d’un full de calcul.
Esborrar un full de calcul.

Duplicar un full de calcul dins d’'un mateix llibre o
entre llibres.

Moure un full de calcul dins d’'un mateix llibre o
entre llibres.

Generar férmules utilitzant referéncies a cel-les i
operadors aritmétics (suma, resta, multiplicacio i
divisio).

Reconeéixer i entendre els codis d’error estandard
relacionats amb I'Gs de férmules.

Entendre i utilitzar referéncies relatives, mixtes i
absolutes a cel-les dins les formules.

Generar formules utilitzant les funcions de suma
(sum), mitjana aritmética (average), minim (min),
maxim (max) i comptar (count).

Generar formules utilitzant la funcié logica ‘si’ (if)
(per aconseguir un de dos valors possibles).

Formatacio de cel-les per mostrar xifres amb un
ndmero determinat de llocs decimals i amb -0
sense- punts separadors de milers.

Formatacio de cel-les per mostrar diferents estils
de dates.

Formatacio de celles per mostrar diferents

simbols de moneda.
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45.2
453
4.6 Diagrames i 46.1
grafics
4.7 Preparacio 4.7.1
del procés de
sortida.
4.7.2
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Continguts

Efectes d’alineacié
i vores

Utilitzacié de
diagrames i grafics

Aspecte del full de
calcul

Preparacio

4514

4521

4.5.2.2

4523

4.5.2.4

4531

4.5.3.2

4533

4534

46.1.1

46.1.2

4.6.1.3
46.1.4

4.6.1.5

4.6.1.6

4.6.1.7

4.7.1.1

47.1.2

4.7.1.3

4.7.1.4

4.7.1.5

4.7.2.1

4722
4.7.2.3

4.7.2.4

16

Formatacié6 de celles per mostrar xifres que
representin tants per cent.

Canviar l'aparenca del contingut d'una cel-la:
mida i tipus de lletra.

Aplicar les opcions d'estil de lletra negreta,
cursiva, subratllat i doble subratllat al contingut
d’'una cel-la.

Aplicar diferents colors al contingut i al fons d’'una
cel-la.

Copiar formats entre cel-les o rangs de cel-les.

Alinear el contingut d’una cel-la o rang de cel-les
a l'esquerra, centre, dreta, part superior o part
inferior.

Centrar un titol en un rang de cel-les.
Canviar l'orientacié del contingut d’una cel-la.
Afegir vores a una cel-la o rang de cel-les.

Crear diferents tipus de diagrames/grafics en un
llibre de fulls de calcul: de columnes, barres,
linies i circulars.

Afegir i esborrar titols i

diagrama/grafic.

etiquetes en un

Canviar el color de fons d'un diagrama/grafic.

Canviar el color de fons d'una columna, barra,
linia 0 area d'un diagrama/grafic.

Canviar el tipus de diagrama.

Duplicar i moure diagrames/grafics dins d'un
mateix full de calcul o entre llibres de fulls de
calcul oberts.

Canviar la dimensié d'un diagrama/grafic i
suprimir-lo.

Canviar els marges del full de calcul: superior,
inferior, esquerre i dret.

Canviar l'orientaci6 de pagina: vertical o

horitzontal. Canviar la mida del paper.

Ajustar el contingut d'un full de calcul a la mida
d’'una o diverses pagines.

Afegir i modificar textos a la capcalera i peu de
pagina d'un full de calcul.

Inserir camps a la capcalera i peu de pagina:
numeracio de pagines, data, hora, noms del fitxer
i del full de calcul.

Entendre la importancia de revisar els calculs
d’un llibre abans de distribuir-lo.

Visualitzacié prévia d'un full de calcul.

Mostrar o amagar les linies divisories del full de
calcul i els encapcalaments de files i columnes
abans del procés d'impressio.

Aplicar l'opcié de repeticié de files a I'extrem

superior de cadascuna de les pagines a imprimir
d’un full de calcul.
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4.7.3 Impressio 4.7.3.1 Imprimir un rang de celles, un full de calcul
sencer amb un nimero determinat de copies, un
llibre sencer o un diagrama en concret.
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Modul 5 — Bases de dades

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al mddul 5, Bases de dades, que és la base per a les proves
tedriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 5 Bases de dades. Es demana que el candidat entengui alguns del principals conceptes
relacionats amb les bases de dades i mostri la seva habilitat en el maneig de bases de
dades instal-lades en un ordinador. El candidat ha de ser capa¢ de crear i modificar
taules, consultes, formularis, informes i de preparar entorns distribuibles. També ha de
saber relacionar taules, recuperar i manipular informacié d’una base de dades utilitzant les
opcions de consulta i de classificacié disponibles.

Categoria Area de coneixement
51 Usde 5.1.1 Conceptes sobre
I'aplicacio bases de dades
5.1.2 Primers passos
amb bases de
dades
5.1.3 Configuracio
5.2 Taules 5.2.1 Operacions
principals
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Ref.

5.1.11

5112

5.1.1.3
5.1.1.4
5.1.15

5.1.1.6

5121

5.1.2.2
5123
5124

5.1.25
5.1.2.6
5131

5.1.3.2
5211

5.2.1.2
5213
5214
5.2.15
5216
5217

18

Unitat de treball
Entendre que és una base de dades.

Entendre l'organitzacié d’'una base de dades en
taules, registres i camps; els diferents tipus de
dades possibles i les propietats d'un camp.

Entendre que és una clau primaria.
Entendre que és un index.

Entendre la finalitat de les relacions entre taules
en una base de dades.

Entendre la importancia de les definicions i les
propietats per assegurar la validesa de les
relacions entre taules.

Obrir i tancar una aplicacié de bases de dades.

Obrir i moure’s per una base de dades.
Crear una nova base de dades.

Desar una base de dades en una unitat o
dispositiu d’'emmagatzematge determinat.

Utilitzar les funcions d’ajuda disponibles.
Tancar una base de dades.

Canviar entre els modes de visualitzacié d'una
taula, formulari o informe.

Visualitzar i amagar barres d’eines.

Crear i desar una taula. Utilitzar diversos tipus de
dades en la definicié de camps.

Afegir i suprimir registres en una taula.
Afegir un camp en una taula existent.
Afegir i modificar dades en un registre.
Esborrar dades d’'un registre

Utilitzar I'ordre de desfer.

Moure’s per una taula: registre seguent, anterior,
especific, primer i darrer.
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5.2.2

5.2.3

524

5.3 Formularis 531

5.4 Recuperaci6 5.4.1
d’'informacié

5.4.2
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Definicié de claus

Disseny d’'una
taula

Relacions entre
taules

Treballar amb
formularis

Operacions
basiques

Consultes

5218
5219
5221
5222
5231

5.2.3.2

5233

5.2.3.4

5235
5241

5.2.4.2

5243

5.3.1.1

53.1.2
53.1.3

5.3.14

53.15

5.3.1.6
53.1.7
5411

5.4.1.2
54.1.3
5421

5.4.2.2

5.4.2.3
5.4.2.4

5425
5.4.2.6
5.4.2.7

19

Suprimir una taula.

Desar i tancar una taula.

Definir una clau primaria.

Indexar un camp amb o sense duplicitats.

Canviar els atributs de format d’'un camp: mida,
format numeéric, data, etc.

Entendre les possibles consequencies
relacionades amb el canvi de mida d'un camp.

Crear senzilles regles de validacié de continguts
en camps de tipus numeéric, text, data/hora i
moneda.

Canviar I'amplada de les columnes d’'una taula.
Moure la posicié d’'una columna dins d’una taula.

Crear diferents tipus de relacions i combinacions
entre taules.

Suprimir relacions entre taules.

Aplicar regles de relaci6 com per exemple no
deixar esborrar camps que s’usin d’enllag mentre
existeixin dades a les taules relacionades.

Obrir un formulari.

Crear i desar un formulari.

Utilitzar un formulari per entrar, modificar i
suprimir registres.

Accedir als registres d’'una taula utilitzant la barra
de desplagament.

Afegir i modificar la capcalera i el peu d'un
formulari.

Suprimir un formulari.
Desar i tancar un formulari.

Utilitzar I'ordre de cerca d'una paraula, xifra o
data concretes contingudes en un camp.

Aplicar filtres a taules i formularis.
Treure filtres de taules i formularis.

Crear i desar consultes a una o dues taules i
utilitzar criteris de seleccio especifics.

Afegir criteris de consulta utilitzant els seguents
operadors: < (menor), <= (menor o igual), >
(major), >= (major o igual), = (igual), <> (diferent),
And (i) i Or (0).

Editar una consulta: afegir i esborrar criteris.

Editar una consulta: afegir, moure, treure,
amagar i visualitzar camps.

Executar una consulta.
Suprimir una consulta.

Desar i tancar una consulta.
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5.4.3 Ordenaci6 de 54.3.1 Ordenar dades en una taula, formulari o resultats
registres d'una consulta seguint un criteri numeric o
alfabetic i de forma ascendent o descendent.

5.5 Informes 5.5.1 Treballar amb 55.1.1 Crear i desar un informe basat en una taula o
informes consulta.

5.5.1.2  Canviar I'alineacio de camps i etiquetes dins d'un
informe.

5.5.1.3  Utilitzar I'opcié d’ordenar i agrupar i la propietat
de capcalera de grup.

55.14 Presentar camps en un informe agrupats per
suma, minim, maxim, mitjana, comptador i amb
els punts de ruptura adequats.

5.5.1.5  Afegir i modificar textos a les capcaleres i peus
d’'un informe.

5.5.1.6  Suprimir un informe.

55.1.7 Desar i tancar un informe.

5.6 Preparacio 5.6.1 Preparacio de la 5.6.1.1  Visualitzacié prévia d’'una taula, d’'un formulari o
del procés de impressio d’'un informe.
sortida

5.6.1.2 Canviar lorientaci6 d'un informe: vertical o
horitzontal. Canviar la mida del paper.

5.6.2.1  Imprimir una pagina, una seleccié de registres o
tota una taula.

5.6.2.2  Imprimir alguns o tots els registres d’'una taula
utilitzant formularis.

5.6.2.3  Imprimir el resultat d'una consulta.

5.6.2.4  Imprimir un informe complet o una seleccié de
pagines.
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Modul 6 — Presentacions

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al modul 6, Presentacions, que és la base per a les proves
tedriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 6 Presentacions. Es demana que el candidat demostri la seva competéncia en I'is d’eines
de presentacio instal-lades en un ordinador. El candidat ha de ser capa¢ de dur a terme
tasques de creacid, formatacio, modificacio i preparacié de presentacions utilitzant
diferents models de diapositives aptes per a projeccions i distribucions impreses. També
ha de saber com duplicar i moure text, dibuixos, imatges i diagrames dins d’'una mateixa
presentacio o entre més d'una. El candidat ha de demostrar domini en operacions
basiques amb imatges, diagrames, objectes dibuixats i en la utilitzacié de diversos efectes
relacionats amb la presentacié de les diapositives.

Categoria Area de coneixement Ref. Unitat de treball
6.1 Usde 6.1.1 Primers passos 6.1.1.1  Obriri tancar una aplicacio de presentacions.
I'aplicacio amb les

presentacions
6.1.1.2  Obrir una o diverses presentacions.

6.1.1.3  Crear una nova presentacié (amb la plantilla per
defecte).

6.1.1.4 Desar una presentaci6 en una determinada
ubicaci6 dins duna unitat o dispositiu
d’emmagatzematge.

6.1.1.5 Desar una presentaci6 amb un nom diferent de
I'original.

6.1.1.6  Desar una presentacié en formats diferents de
l'original: RTF, HTML, plantilla, imatge i extensié
especifica per a un determinat tipus de
programari o versio.

6.1.1.7  Moure’s entre presentacions obertes.
6.1.1.8  Utilitzar les funcions d'ajuda disponibles.
6.1.1.9  Desar una presentacio.

6.1.2 Configuracio 6.1.2.1  Utilitzar les opcions de zoom.
6.1.2.2  Visualitzar i amagar les barres d’eines.

6.1.2.3  Modificar les preferéncies de [I'aplicacié: nom
d'usuari i directoris/carpetes per defecte a I'obrir i
desar presentacions.

6.2 Creaci6duna 6.2.1 Modes de 6.2.1.1 Entendre els usos dels diferents modes de
presentacio visualitzacio visualitzacio d’'una presentacio.

6.2.1.2 Moure’'s entre els diferents modes de
visualitzacio d’'una presentacio.

6.2.2 Diapositives 6.2.2.1 Inserir una nova diapositiva amb un disseny
determinat: diapositiva de titols, combinacié de
diagrama i text, amb estil de pics o d’una taula.

6.2.2.2 Escollir entre els diversos autodissenys
disponibles.
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6.2.3

6.2.4

6.3 Textiimatges 6.3.1

6.3.2
6.3.3
6.4 Diagrames/ 6.4.1
grafics,
autoformes
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Plantilles de
disseny

Diapositiva mestre

Entrada de text i
formatacié

Dibuixos, imatges

Duplicar, moure i
suprimir

Utilitzacioé de
diagrames/grafics

6.2.2.3

6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.4.1

6.2.4.2

6.2.4.3

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6
6.3.1.7
6.3.1.8

6.3.1.9

6.3.1.10

6.3.1.11
6.3.2.1

6.3.2.2
6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.3.4

6.4.1.1
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Canviar el color de fons d'una o de totes les
diapositives.

Aplicar una de les plantilles de disseny
disponibles en una presentacio

Alternar les diferents plantiles de disseny
disponibles.

Inserir i suprimir dibuixos (de la galeria d'imatges
de l'aplicacid), imatges i autoformes en una
diapositiva mestre.

Afegir text a la capcalera d’'una diapositiva o0 a la
de totes les que composen una presentacio.

Aplicar la numeracié automatica i la data amb o
sense actualitzacié6 automatica a la capcalera
d'una diapositiva o a la de totes les que
composen una presentacio.

Afegir text dins una presentaci6 en mode de
visualitzacié normal.

Modificar el contingut d’una diapositiva o de les
notes de pagina afegint nous textos.

Canviar l'aparenca del text aplicant diferents
mides i tipus de lletra.

Aplicar les opcions d'estil de lletra negreta,
cursiva i subratllat.

Aplicar canvis de caixa (majlscules, miniscules)
en un text.

Aplicar diferents colors en un text.
Aplicar efectes d’'ombra en un text.

Alinear el text d’'una diapositiva: esquerra, centre
i dreta.

Ajustar I'espaiat interlineal d’'una llista numerada
0 amb estil de pics.

Canviar l'estil d'una llista segons les opcions
estandard disponibles.

Utilitzar les ordres de desfer i de repeticio.

Inserir un dibuix (de la galeria dimatges
disponibles) en una diapositiva.

Inserir una imatge en una diapositiva.

Duplicar text, dibuixos i imatges dins d'una
mateixa presentaci6 o entre diferents
presentacions utilitzant les ordres de copiar i
enganxar.

Moure text, dibuixos i imatges dins d’'una mateixa
presentacid6 o0 entre diferents presentacions
utilitzant les ordres de retallar i enganxar.

Canviar la dimensi6 de textos, dibuixos i imatges
d'una diapositiva.

Suprimir  textos, dibuixos i d'una

diapositiva.

imatges

Entrar dades per crear i modificar diferents tipus
de diagrames/grafics disponibles: columnes,
barres, linies i circular.
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6.4.1.2  Canviar el color de fons d’'un diagrama/grafic.

6.4.1.3 Canviar el color de fons d'una columna, barra,
linia 0 area d'un diagrama/grafic.

6.4.1.4  Canviar el tipus de diagrama/grafic.

6.4.2 Organigrames 6.4.2.1 Crear un organigrama amb estii de grups
jerarquics utilitzant I'opcié d’insercié
d’'organigrames existent.

6.4.2.2  Modificar I'estructura jerarquica d’'un
organigrama.

6.4.2.3  Afegir i esborrar directors, col-laboradors i
subordinats a I'organigrama d’una organitzacio.

6.4.3 Autoformes 6.4.3.1  Afegqir diversos tipus de dibuixos/autoformes dins
d'una diapositiva: linies, fletxes, rectangles,
cercles, quadres de text i més autoformes.

6.4.3.2  Canviar el color de fons d'un dibuix/autoforma i
I'estil, 'amplada i el color de les seves linies.

6.4.3.3  Canviar els estils d'inici i de fi d’'una fletxa.
6.4.3.4  Aplicar efectes d’'ombreig en un dibuix/autoforma.
6.4.3.5 Invertir i girar un dibuix/autoforma.

6.4.3.6  Alinear un dibuix/autoforma: esquerra, centre,
dreta, part superior i part inferior duna
diapositiva.

6.4.3.7 Canviar la dimensi6 d'un dibuix/autoforma dins
d'una presentacio.

6.4.3.8  Canviar el pla d'un objecte: dur-lo al front, enviar-

lo al fons.
6.4.4 Duplicar, moure, 6.4.4.1  Duplicar un diagrama/grafic o] un
suprimir dibuix/autoforma dins d’'una mateixa presentacio

0 entre presentacions.

6.4.4.2  Moure un diagrama/grafic o un dibuix/autoforma
dins duna mateixa presentaci6 o entre
presentacions.

6.4.4.3  Suprimir un diagrama/grafic 0 un
dibuix/autoforma.

6.5 Efectes de 6.5.1 Animacié d'entrada 6.5.1.1  Afegir i canviar efectes d'animacié d’entrada a
presentacio textos i imatges.
6.5.2 Transicions 6.5.2.1  Afegir i canviar efectes de transicid entre
diapositives.
6.6 Preparacio 6.6.1 Preparacio 6.6.1.1  Seleccionar el format adeqlat per a la
del procés de presentacié de les diapositives: transparéncies,
sortida paper, diapositives de 35mm, pantalla.

6.6.1.2  Revisar l'ortografia i les repeticions innecessaries
de paraules.

6.6.1.3  Afegir notes de l'orador.

6.6.1.4  Canviar la configuraci6 de les diapositives,
I'orientacio i la mida del paper.

6.6.1.5  Duplicar i moure diapositives dins d’una mateixa
presentacio o entre presentacions obertes.

6.6.1.6  Suprimir diapositives.
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6.6.2 Impressio 6.6.2.1  Imprimir una presentacido sencera, un interval,
diapositives, documents, pagines de notes,
visualitzacio d’esquema i copies.

6.6.3 Distribuci6 d'una 6.6.3.1  Amagar i visualitzar diapositives.
presentacio

6.6.3.2  Visualitzar una presentacid6 amb diapositives.
Comencar-la a partir duna diapositiva
determinada.
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Modul 7 — Informacidé i comunicacio

A continuacié es descriu el Syllabus corresponent al moédul 7, Informacid i comunicacié, que és la base per a les
proves teodriques relacionades amb aquest modul.

Objectius del modul

Modul 7 Informacié i comunicacié. EI modul es divideix en dues seccions. La primera,
Informacié, demana que el candidat entengui alguns dels conceptes i vocabulari
associats a I'is d’'Internet i que sigui sensible amb algunes consideracions relacionades
amb la seguretat. El candidat ha de ser capa¢ de dur a terme tasques basiques de
d’accés a llocs web utilitzant un explorador web i els motors de cerca disponibles. El
candidat ha de saber com desar adreces web d'interés, imprimir pagines i cercar-hi
informacié. També ha de saber moure’s pels formularis de les pagines web. A la segona
seccié, Comunicacid, es demana que el candidat entengui els conceptes basics
relacionats amb el correu electronic (e-mail) i sigui sensible amb els aspectes de
seguretat corresponents. El candidat ha de demostrar la seva habilitat en I'is de
programari de correu electronic per enviar i rebre missatges i manejar fitxers adjunts. El
candidat ha de ser capac d’organitzar i utilitzar les carpetes de missatges disponibles al
programari de correu electronic.

Secci6 1 - Informacioé

Categoria Area de coneixement Ref. Unitat de treball
7.1 Internet 7.1.1 Conceptes/ 7.1.1.1 Entendre qué soén i distingir entre Internet i web
terminologia (www)

7.1.1.2 Definir i entendre els termes: HTTP (protocol de
transferéncia  d’hipertext), URL  (adreca
d’'Internet), hyperlink (enllag), ISP (proveidor
d’Internet), FTP (protocol de transferéncia de

fitxers).

7.1.1.3 Entendre el funcionament i l'estructura d'una
adreca d’'Internet.

7.1.1.4 Saber qué és un explorador web i per a qué
s'utilitza.

7.1.15 Saber qué és un motor de cerca i per a que

s'utilitza.
7.1.1.6 Entendre els conceptes de galeta (cookie) i
memoria cau (cache) de pagines web.
7.1.2 Consideracions 7.1.2.1 Saber qué és un lloc web protegit (utilitzacié de
sobre la seguretat nom d’usuari i contrasenya).

7.1.2.2 Saber qué és un certificat digital.

7.1.2.3 Saber que és el xifratge (encryptation) i per a
queé s'utilitza.

7.1.2.4 Ser conscient del perill d'infeccié d’'un ordinador
mitjancant virus procedents de baixades de
fitxers.

7.1.25 Ser conscient del risc de frau que existeix quan
s'utilitza una targeta de credit a Internet.

7.1.2.6 Entendre que és un tallafoc (firewall).
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7.1.3 Primers passos
amb I'explorador
web

7.1.4 Configuracio

7.2 Exploraci6 de  7.2.1 Accedir a pagines
webs web

7.2.2 Us d’adreces
d’interés

7.2.3 Organitzaci6
d’'adreces
d’interés

7.3 Cercadewebs 7.3.1 Us de cercadors

7.3.2 Preparacio de la

impressio
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7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3
7.1.3.4
7.1.35
7.1.3.6
7.14.1
7.1.4.2
7.1.4.3

7.1.4.4
7211

7.2.1.2
7.2.1.3

7214

7221

7.2.2.2

7.23.1

7.2.3.2

7.2.3.3
7311
7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.1.4

7.3.1.5
7.3.1.6

7321

7.3.2.2

7.3.2.3
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Obrir i tancar un explorador web.

Canviar l'adreca de inicial de

I'explorador web.

la pagina

Mostrar una pagina web en una nova finestra.
Aturar la carrega d’una pagina web.

Actualitzar el contingut d’'una pagina web.
Utilitzar les funcions d’ajuda disponibles.
Visualitzar i amagar les barres d'eines.

Mostrar i amagar les imatges d’'una pagina web.

Mostrar les adreces d’Internet visitades

recentment utilitzant la barra d’adreces.
Esborrar I'historial de navegacio.
Obrir una adreca d’Internet (URL).

Activar un enllag de text o d'imatge.

Moure’s endarrere i endavant per les pagines
web visitades durant la sessi6 d’exploracio.

Omplir un formulari d’'una pagina web amb la
intencié de realitzar una transaccié determinada.

Afegir una adreca d'interés a la llista de preferits
(elements preferits).

Obrir una adreca d'interés des de la llista de
preferits.

Crear una carpeta d’'adreces d'interés a la llista
de preferits.

Afegir una adreca d'interes dins d'una carpeta
de la llista de preferits.

Suprimir una adreca d’interés.
Obrir un motor de cerca determinat.

Resoldre la cerca d’'una informacié determinada
utilitzant paraules clau i frases.

Combinar diferents criteris de seleccié en una
cerca.

Copiar text, imatges i adreces d’Internet d’'una
pagina web en un document.

Desar una pagina web com a fitxer TXT i HTML.

Baixar fitxers de text, imatges, so, video i
programari des d’'una pagina web.

Visualitzacié prévia d'impressié d'una pagina
web.

Canviar I'orientacié de la pagina web i la mida
del paper.

Canviar els marges superior, inferior, esquerre i
dret de la pagina web.
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7.3.3 Impressi6 7.3.3.1 Seleccionar les opcions d'impressié: pagina web
sencera, marc seleccionat, text seleccionat,
namero de copies i impressora.

Secci6 2 - Comunicacio

Categoria Area de coneixement Ref. Unitat de treball
7.4 Correu 7.4.1 Conceptes/ 7.4.1.1 Entendre el funcionament i I'estructura d’'una
electronic terminologia adreca electronica.

7.4.1.2 Entendre els avantatges dels sistemes de correu
electronic: rapidesa, baix cost, facilitat d'ds i
d’accés als comptes de correu basats en una
aplicacio web (web mail)

7.4.1.3 Entendre la importancia de 'elegancia a la xarxa
(netiquette) utilitzant descripcions acurades al
tema del missatge, donant respostes breus i
revisant I'ortografia dels missatges de sortida.

7.4.2 Consideracions 7.4.2.1 Ser conscient de la possibilitat de rebre correus
sobre seguretat electronics no desitjats.

7.4.2.2 Ser conscient del perill d'infectar un ordinador
amb un virus quan s'obren missatges i fitxers
adjunts de correu d’origen desconegut.

7.4.2.3 Saber qué és una signatura digital.

7.4.3 Primers passos 7.4.3.1  Obriritancar una aplicacié de correu electronic.
amb el correu
electronic

7.4.3.2 Obrir la safata d’entrada d’un usuari determinat.

7.4.3.3 Obrir un o diversos missatges de correu
electronic.

7.4.3.4 Moure’s entre missatges oberts.
7.4.3.5 Tancar un missatge de correu.
7.4.3.6  Utilitzar les funcions d’ajuda disponibles.

7.4.4  Configuracio 7.4.4.1  Afegir i treure camps/columnes a la visualitzacio
de la safata d'entrada: origen (De), tema, data
de recepci6 (Rebut).

7.4.4.2 Mostrar i amagar les barres d’eines disponibles.

.5  Missatgeria 7.5.1 Llegirun missatge 7.5.1.1 Marcar un missatge per a fer-ne un seguiment
posterior. Suprimir marques.

7.5.1.2 Marcar missatges com a llegits i no llegit.

7.5.1.3  Obrir i desar un fitxer adjunt en una determinada

ubicacio.
7.5.2 Respondre un 7.5.2.1 Utilitzar les ordres de respondre a I'emissor o0 a
missatge tothom.

7.5.2.2 Respondre incloent o no el missatge original.
7.5.3 Enviar un missatge 7.5.3.1  Crear un nou missatge.

7.5.3.2 Inserir una adreca electronica en el camp de
destinatari (per a)

7.5.3.3 Enviar copies (a/c) i copies ocultes (c/o) d'un
missatge a d’altres adreces electroniques.
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7.5.4 Duplicar, moure i

suprimir
7.6 Gestio del 7.6.1 Teécniques
correu

7.6.2 Us de lallibreta
d’adreces

7.6.3 Organitzar, cercar i
suprimir missatges

7.6.4 Impressio
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7534
7.5.3.5

7.5.3.6
7.5.3.7
7.5.3.8

7.5.3.9

7.54.1

7.5.4.2

7.5.4.3
7.5.4.4
7.6.1.1

7.6.2.1

7.6.2.2
7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3.1

7.6.3.2
7.6.3.3
7.6.3.4
7.6.3.5
7.6.3.6

7.6.3.7
7.6.4.1
7.6.4.2
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Inserir un titol al camp tema.

Utilitzar el corrector ortografic, si existeix, per
corregir errors i esborrar paraules repetides
innecessariament.

Inserir fitxers adjunts en un missatge.
Enviar un missatge amb prioritat alta o baixa.

Enviar un utilitzant

destinataris.

missatge grups de

Reenviar un missatge.

Duplicar, moure text en un missatge o0 entre
missatges oberts utilitzant les ordres de copiar i
enganxar.

Duplicar text procedent d’altres aplicacions en
un missatge.

Suprimir text d’un missatge.
Suprimir fitxers adjunts d’'un missatge de sortida.

Coneixer algunes técniques de gestié acurada
del correu electronic: crear i anomenar carpetes,
moure missatges a les carpetes apropiades,
suprimir correu no desitjat, utilitzar llistes de
destinataris.

Crear nous contactes i grups.

Afegir contactes a la llibreta d’adreces.

Esborrar una adreca electronica de la llibreta
d’'adreces.

Afegir contactes a la llibreta d’adreces a partir
del correu rebut.

Cercar un missatge a partir del seu origen, tema
0 contingut.

Crear una nova carpeta de correu.

Moure missatges cap a una nova carpeta.
Classificar missatges per nom o data.
Suprimir un missatge.

Recuperar un missatge de la carpeta d’elements
suprimits.

Buidar la carpeta d’elements suprimits.
Visualitzacié prévia d’'un missatge.

Establir opcions d’'impressio: missatge complet,
text seleccionat i nUmero de copies. Imprimir.
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