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- Auditoria fiscal.

o Comptes afectats.
El control intern.
Objectius d’auditoria.
Procediments d’auditoria.
Punts de risc.
Principis i normes comptables.

O O O O O

5. Auditoria de la memoria, I'estat de fluxos d'efectiu i I'estat de canvis en el
patrimoni net.

- La memoria.
o Concepte i caracteristiques.
o Contingut.

o Esdeveniments posteriors al tancament.
- L’estat de fluxos d’efectiu.

o Concepte i caracteristiques.

o Contingut.
- L’estat de canvis en el patrimoni net.

o Concepte i caracteristiques.

o Contingut.

o Analisi.

o Conclusions.

6. Les aplicacions informatiques en el procés d’auditoria.
- Models de documents d’auditoria.
o Creaci6 i configuracié.
o Contingut.
- Presentaci6 de l'informe d’auditoria.
o Creaci6 i configuracio.
o Contingut.

Orientacions metodologiques

Formacié a distancia:

\ Nre. d'hores maximes

. . Nombre d'hores totals de les . .,
Unitat formativa . - susceptibles de formaci6 a
unitats formatives

distancia
Unitat formativa 1 - UF0317 50 45
Unitat formativa 2 - UF0318 70 60

Sequiiéncia:

Les unitats formatives d'aquest modul no es poden programar de manera independent:
primer s'ha d'impartir la unitat formativa 1 i després la unitat formativa 2.

Criteris d'accés per als alumnes

S'ha de demostrar o acreditar un nivell de competéncia en els ambits assenyalats a
continuacié que asseguri la formaci6 minima necessaria per cursar el modul amb
aprofitament:

e Comunicaci6 en llengua castellana.
o  Competéncia matematica.
e Competencia digital.

*
** **
*
* *
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MODUL FORMATIU 3

Denominaci6: OFIMATICA

Codi: MF0233_2

Nivell de qualificacié professional: 2
Associat a la unitat de competéncia:

UC0233 2 Manejar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de la informacio i la
documentacio

Durada: 190 hores
UNITAT FORMATIVA 1

Denominacié: SISTEMA OPERATIU, CERCA DE LA INFORMACIO:
INTERNET/INTRANET | CORREU ELECTRONIC

Codi: UF0319
Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1, RP2,
RP8 i RP7 pel que fa a la cerca, emmagatzematge i enviament de la informacio.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: coneixer el funcionament basic dels elements que formen l'equip informatic
disponible en el desenvolupament de l'activitat administrativa, amb la finalitat de
garantir-ne I'operativitat.
CE1.1 Identificar el maquinari de l'equip informatic i assenyalar funcions
basiques. CE1.2 Diferenciar programari i maquinari.
CE1.3 Definir qué és el programari i distingir entre programari de sistema i
programari d'aplicacio.
CE1.4 Utilitzar les aplicacions fonamentals proporcionades pel sistema operatiu
i configurar les opcions basiques de I'entorn de treball.
CE1.5 Distingir els periférics que formen part de I'ordinador i les seves funcions.
CE1.6 Realitzar correctament les tasques de connexid/desconnexié i utilitzar
els periférics d'us frequent d'una manera correcta.
CE1.7 Distingir les parts de la interficie del sistema operatiu i la seva utilitat.
CE1.8 En un cas practic, suficientment caracteritzat, del qual es disposa de la
documentacié basica, o manuals o arxius d'ajuda corresponents al sistema
operatiu i el programari ja instal-lat, cal:

- Posar en marxa I'equipament informatic disponible.

- Mitjangant un examen de I'equipament informatic, cal identificar-ne les
funcions, el sistema operatiu i les aplicacions ofimatiques instal-lades.

- Comprovar el funcionament de les connexions del seu equip de xarxa i
acceés telefonic en iniciar el sistema operatiu.

- Explicar les operacions basiques d'actualitzaci6 de les aplicacions
ofimatiques necessaries utilitzant els assistents, i identificar els fitxers i
procediments d'execucid.

- Instal'lar les utilitats no contingudes en les aplicacions ofimatiques
instal-lades per defecte en I'equipament informatic disponible, utilitzant
els assistents i les opcions proporcionades.

*
ol
* *
* *
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- Explicar quines eines o utilitats proporcionen seguretat i confidencialitat
de la informacié en el sistema operatiu i identificar els programes
d'antivirus i tallafocs necessaris.

C2: utilitzar les eines de cerca, recuperacio i organitzacié de la informacié dins del
sistema i en la xarxa - intranet o Internet- de manera precisa i eficient.
CE2.1 Distingir entre un navegador i un cercador de xarxa -Internet i/o intranet-
i detallar-ne les utilitats i caracteristiques.
CE2.2 Identificar els diferents riscos i nivells de seguretat d'un navegador
d'Internet i descriure’n les caracteristiques.
CEZ2.3 Identificar els diferents tipus de cercadors i metacercadors, i comprovar-
ne els avantatges i inconvenients.
CE2.4 Explicar les caracteristiques basiques de la normativa vigent reguladora
dels drets d'autor.
CE2.5 Davant un suposit practic en el qual es proporcionen les pautes per a
I'organitzacié de la informacid i utilitzant les eines de cerca del sistema operatiu,
cal:

- Identificar les utilitats disponibles en el sistema, adequades a cada
operacio que cal realitzar.

- Crear els diferents arxius o carpetes d'acord amb les indicacions
rebudes.

- Anomenar o reanomenar els arxius o les carpetes segons les
indicacions.

- Crear els accessos directes necessaris a aquelles carpetes o arxius que
han de ser d'Us habitual segons les indicacions rebudes.

CE2.6 Davant un suposit practic en qué s'enumerin les necessitats d'informacio
d'una organitzacié o departament tipus, cal:

- Identificar el tipus d'informacié requerida en el supdsit practic.

- ldentificar i localitzar les fonts d'informacié -intranet o Internet-
adequades al tipus d'informacié requerida.

- Realitzar les cerques aplicant-hi els criteris de restriccié adequats.

- Obtenir i recuperar la informacié d'acord amb |'objectiu d’aquesta.

- Identificar, si és necessari, els drets d'autor de la informacié obtinguda.

- Registrar i desar la informacié utilitzada en els formats i les ubicacions
requerits pel tipus i Us de la informacio.

- Organitzar les fonts d'informacié6 des d'Internet per a una rapida
localitzacié posterior i la seva reutilitzacié en els suports disponibles:
lista de preferits, historial i vincles.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de la
informacid que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

C3: utilitzar les funcions de les aplicacions de correu i en processos tipus de recepcio,
emissio i registre d'informacio.
CE3.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents de les
aplicacions de correu electronic i d'agendes electroniques, i distingir-ne la
utilitat en els processos de recepcio, emissio i registre d'informacié.
CE3.2 Explicar la importancia de respectar les normes de seguretat i proteccio
de dades en la gestié del correu electronic, i descriure les consequéncies de la
infeccié del sistema mitjangant virus, cucs o altres elements.
CE3.3 Organitzar i actualitzar la llibreta de contactes de correu i agenda
electronica mitjangant les utilitats de I'aplicacié a partir de les adreces de correu
electronic usades a l'aula.
CE3.4 Davant un suposit practic, en qué s'inclouran els procediments interns
d'emissio recepcio de correspondéncia i informacié d'una organitzacio, cal:
- Obrir I'aplicacié de correu electronic.
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Identificar [I'/els emissor/s i el contingut en Ila recepcid de
correspondeéncia.
Comprovar el lliurament del missatge en la recepcid de
correspondéncia.

Inserir-hi ellels destinatari/s i el contingut, per assegurar-ne la
identificacié en I'emissioé de correspondéncia.

Llegir i/o redactar el missatge d'acord amb la informacié que s’ha de
transmetre.

Adjuntar els arxius requerits d'acord amb el procediment establert per
I'aplicacio de correu electronic.

Distribuir la informacié a tots els implicats i, si s’escau, assegurar-se que
es rep.

CE3.5 Davant un sup0sit practic, en que s'inclouran els procediments interns i
les normes de registre de correspondéncia d'una organitzacié tipus, cal:

Continquts

Registrar I'entrada/sortida de tota la informacié i complir les normes de
procediment que es proposen.

Utilitzar les prestacions de les diferents opcions de carpeta que ofereix
el correu electronic.

Imprimir i arxivar els missatges de correu, d'acord amb les normes
d'economia i d'impacte mediambiental facilitades.

Guardar la correspondéncia d'acord amb les instruccions de
classificacié rebudes.

Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de
l'aplicaci6 que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

Utilitzar els manuals d'ajuda, disponibles en I'aplicacio, en la resolucio
d'incidéncies o dubtes plantejats.

1. Introducci6 a I'ordinador (maquinari, programari).
Magquinari.
o Tipologia i classificacions.
o Arquitectura d'un equip informatic basic.
o Components: unitat central de processament (CPU), memodria central i
tipus de memoria.
o Periférics: dispositius d'entrada [ sortida, dispositius
d'emmagatzematge i dispositius multimeédia.
Programari.
o Definici¢ i tipus de programari.
o Sistemes operatius: objectius, composicio i operacié.

2. Utilitzacio basica dels sistemes operatius habituals.
Sistema operatiu.
Interficie.

o
o
o

Parts de I'entorn de treball.
Desplagcament per I'entorn de treball.
Configuracié de I'entorn de treball.

Carpetes, directoris, operacions amb aquests.

O

O O O O O

O

Definicio.

Creacio.

Acci6 de reanomenar.
Accio d'obrir.

Accio de copiar.
Accio de moure.
Eliminacio.

Fitxers, operacions amb aquests.

I A
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Definicio.
Crear.
Acci6 de reanomenar.
Acci6 d'obrir.
Desament.
Accio de copiar.
Acci6 de moure.
o Eliminacié.
- Aplicacions i eines del sistema operatiu.
- Exploracié/navegacio pel sistema operatiu.
- Configuracié d'elements del sistema operatiu.
- Utilitzacié de comptes d'usuari.
- Creacio de copia de seguretat.
- Suports per a la realitzacié d'una copia de seguretat.
- Realitzacié d'operacions basiques en un entorn de xarxa.
o Accés.
o Cerca de recursos de xarxa.
o Operacions amb recursos de xarxa.

O O O O O O O

3. Introduccio6 a la cerca d'informacié a Internet.
- Qué és Internet.
- Aplicacions d'Internet dins de I'empresa.
- Historia d'Internet.
- Terminologia relacionada.
- Protocol TCP/IP.
- Adrecament.
- Accés a Internet.
o Proveidors.
o Tipus.
o Programari.
- Seguretat i ética a Internet.
o Etica.
o Seguretat.
o Continguts.

4. Navegacio per la World Wide Web.
- Definicions i termes.
- Navegacio.

- Historic.

- Manejar imatges.

- Desament.

- Cerca.

- Vincles.

- Llista de preferits.

- Impressio.

- Memoria cau.

- Galetes.

- Nivells de seguretat.

5. Utilitzacio i configuracio de correu electronic com a intercanvi d'informacié.
- Introduccié.
- Definicions i termes.
- Funcionament.
- Gestors de correu electronic.
o Finestres.
o Redaccio i enviament d'un missatge.
o Lectura del correu.
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Resposta del correu.
Organitzacié de missatges.
Impressio de correus.
Llibreta d'adreces.

o Filtratge de missatges.
- Correu web.

O O O O

6. Transferencia de fitxers FTP.
- Introduccié.
- Definicions i termes relacionats.
UNITAT FORMATIVA 2
Denominacié: APLICACIONS INFORMATIQUES DE TRACTAMENT DE TEXTOS
Codi: UF0320

Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP3 i RP7 pel
que fa al tractament de text.

Capacitats i criteris d'avaluacié

C1: utilitzar les funcions del processador de textos, amb exactitud i destresa, en
I'elaboracié de documents, inserir-hi text amb diferents formats, imatges o altres
objectes, de la mateixa aplicacié o d’altres.
CE1.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents dels
processadors de textos i d'autoedicio, i descriure’n les caracteristiques i utilitats.
CE1.2 Utilitzar els assistents i les plantilles que conté I'aplicacio, o a partir de
documents en blanc generar plantilles de documents com ara informes, cartes,
oficis, saludes, certificats, memorandums, autoritzacions, avisos, circulars,
comunicats, notes interiors, sol-licituds o altres.
CE1.3 Explicar la importancia dels efectes que causen un color i format
adequats, a partir de diferents documents i els parametres o el manual d'estil
d'una organitzacié tipus, aixi com en relaci6 amb criteris mediambientals
definits.
CE1.4 Davant un suposit practic degudament determinat, cal elaborar
documents emprant les possibilitats que ofereix I'eina ofimatica de processador
de textos.

- Utilitzar l'aplicacié i/o, si s’escau, I'entorn que permeti i garanteixi la
integracio de text, taules, grafics i imatges.

- Utilitzar les funcions, els procediments i assistents necessaris per
elaborar la documentacié tipus requerida, i si s’escau, els manuals
d'ajuda disponibles.

- Recuperar la informaci6 emmagatzemada i utilitzada amb anterioritat
sempre que sigui possible, necessari i aconsellable, a fi d'evitar errors
de transcripcié.

- Corregir les possibles inexactituds comeses en introduir i manipular les
dades amb el sistema informatic, i comprovar el document creat
manualment o amb I'ajuda d'alguna prestacié de I'aplicacié com per
exemple el corrector ortografic, cerca i substitueix, o una altra.

- Aplicar les utilitats de format al text d'acord amb les caracteristiques del
document proposat en cada cas.

- Inserir objectes en el text, en el lloc i amb la forma adequats, utilitzant si
s’escau els assistents o les utilitats disponibles, per aconseguir I'agilitat
de lectura.

*
ol
* *
* *
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- Afegir encapcalaments, peus de pagina, numeracio, salts o altres
elements de configuracid de pagina en el lloc adequat, i establir les
distincions necessaries en primera pagina, seccions o altres parts del
document.

- Incloure en el document els elements necessaris per agilitar la
comprensio del contingut i la mobilitat pel document (index, notes al peu
de pagina, titols, bibliografia utilitzada, marcadors, hipervincles o altres).

- Aplicar la resta d'utilitats que presta I'aplicacié del processador de textos
amb eficacia i oportunitat.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminaci6 de
l'aplicacié que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

- Coneixer la importancia de la postura corporal davant el teclat (posicié
dels bragos, canells i mans), per aconseguir més velocitat en el maneig
del teclat i prevenir riscos ergondmics, derivats d'una postura

inadequada.
CE15 A partir dimpresos, documents normalitzats i informacio,
convenientment caracteritzats, i tenint en compte els manuals d'estil facilitats,
cal:

- Crear els estils de format adequats i autotextos que s’han d’aplicar a
cada part del document.

- Construir les plantilles dels impresos i documents normalitzats i desar-
les amb el tipus precis.

- Aplicar les normes de seguretat i integritat de la documentacio generada
amb les funcions de I'aplicacié apropiades.

- Inserir en les plantiles generades o disponibles en l'aplicacié la
informacio i les dades facilitades, i combinar-les, si s’escau, amb les
fonts d'informaci6 a través dels assistents disponibles.

Continquts

1. Conceptes generals i caracteristiques fonamentals del programa de
tractament de textos.

- Entrada i sortida del programa.

- Descripcio de la pantalla del tractament de textos (interficie).

- Finestra de document.

- Barra d'estat.

- Ajuda de l'aplicacio de tractament de textos.

- Barra d'eines estandard.

2. Introduccio, desplagcament del cursor, seleccié i operacions amb el text del
document.

- Generalitats.

- Mode d’inserir text.

- Mode de sobreescriure.

- Esborrar un caracter.

- Desplagament del cursor.

- Diferents maneres de seleccionar text.

- Opcions de copiar i enganxar.

- Us i particularitats del porta-retalls.

- Insercio6 de caracters especials (simbols, espai de no-separacio, etc.).

- Inserci6 de data i hora.

- Desfer i refer els ultims canvis.

3. Arxius de I'aplicacié de tractament de textos, ubicacié, tipus i operacions amb
aquests.
- Creacio6 d'un nou document.

*
ol
* *
* *
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- Obertura d'un document ja existent.

- Desament dels canvis realitzats en un document.

- Duplicacié un document amb anomena i desa.

- Tancament d'un document.

- Compatibilitat dels documents de diferents versions o aplicacions.
- Menu de finestra. Maneig de diversos documents.

4. Utilitzacio de les diferents possibilitats que ofereix el processador de textos
per millorar I'aspecte del text.

- Font.
o Tipus, estil, mida, color, subratllat i efectes de font.
o Espaiat entre caracters.
o Canvi de majuscules a minuscules.
o Tecles rapides associades a aquestes operacions.

- Paragraf.
o Alineacio de paragrafs.
o Utilitzacié de diferents tipus de sagnies des de menu i des de la regla.
o Espaiat de paragrafs i linies.
o Tecles rapides associades a aquestes operacions.

- Vores i ombrejos.
o Vores de paragraf i text.
o Ombreig de paragraf i text.
o Tecles rapides associades a aquestes operacions.

- Numeracio i vinyetes.
o Vinyetes.
o Llistes numerades.
o Esquema numerat.

- Tabulacions.
o Tipus de tabulacions.
o Maneig dels tabuladors des del quadre de dialeg de tabuladors.
o Us de la regla per establir i modificar tabulacions.

5. Configuracié de pagina en funcié del tipus de document que cal desenvolupar
utilitzant les opcions de Il'aplicacié. Visualitzacio del resultat abans de la
impressio.
- Configuracio de pagina.
o Marges.
Orientacié de pagina
Mida de paper.
Disseny de pagina.
Us de la regla per canviar marges.
- Visualitzacio del document.
o Modes de visualitzar un document.
o Zoom.
o Vista preliminar.
- Encapgalaments i peus de pagina. Creacio, eliminacié i modificacio.
- Numeracioé de pagines.
o Numeracié automatica de les pagines d'un determinat document.
o Eliminacié de la numeracio.
o Canviar el format del nombre de pagines.
- Vores de pagina
- Inserci6 de salts de pagina i de seccio.
- Inserci6 de columnes periodistiques.
o Crear columnes amb diferents estils.
o Aplicar columnes en diferents espais dins del document.
- Insercio de notes al peu de paginai al final.

O O O O
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6. Creacio de taules com a mitja per mostrar el contingut de la informacid, en tot
el document o en part.
- Inserci6 o creacié de taules en un document.
- Edicié dins d'una taula.
- Moviment dins d'una taula.
- Selecci6 de cel'les, files, columnes, taula.
- Modificant la mida de files i columnes.
- Modificant els marges de les celles.
- Aplicant format a una taula (vores, ombreig, autoformat).
- Canviant l'estructura d'una taula (inserir, eliminar, combinar i dividir cel-les, files
i columnes).
- Altres opcions interessants de taules (alinear verticalment el text d'una cel‘la,
canviar la direccio del text, convertir text en taula i taula en text, ordenar una
taula, introduir férmules, fila d'encapgalaments).

7. Correccio de textos amb les eines d'ortografia i gramatica, utilitzant les
diferents possibilitats que ofereix I'aplicacio.

- Selecci6 de l'idioma.

- Correccié mentre s'escriu.

- Correcci6 una vegada s'ha escrit, amb menu contextual (boto dret).

- Correccio gramatical (des de menu eines).

- Opcions d'ortografia i gramatica.

- Us del diccionari personalitzat.

- Autocorreccio.

- Sindnims.

- Traductor.

8. Impressié de documents creats en diferents formats de paper i suports com
ara sobres i etiquetes.

- Impressi6 (opcions en imprimir).

- Configuracié de la impressora.

9. Creacié de sobres i etiquetes individuals i sobres, etiquetes i documents
model per a creacioé i enviament massiu.
- Creacio del document model per a enviament massiu: cartes, sobres, etiquetes
0 missatges de correu electronic.
- Seleccio de destinataris mitjangant creacio o utilitzacio d'arxius de dades.
- Creacio de sobres i etiquetes, opcions de configuracio.
- Combinacié de correspondéncia: sortida a document, impressora o correu
electronic.

10. Insercio d'imatges i autoformes en el text per millorar-ne I'aspecte.
- Des d'un arxiu.
- Emprant imatges predissenyades.
- Utilitzant el porta-retalls.
- Ajust d'imatges amb el text.
- Millores d'imatges.
- Autoformes (incorporacio i operacions que es realitzen amb ['autoforma en el
document).
- Quadres de text, insercié i modificacio.
- Inserci6 de WordArt.

11. Creacié d'estils que automatitzen tasques de format en paragrafs amb estil
repetitiu i per a la creacio d'indexs i plantilles.

- Estils estandard.

- Assignacio, creacio, modificacié i esborrament d'estils.
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12. Utilitzacié de plantilles i assistents que incorpora I'aplicacié i creacioé de
plantilles propies basant-se en aquestes o de nova creacio.

- Utilitzacio de plantilles i assistents del menu arxiu nou.

- Creacio, desament i modificacié de plantilles de documents.

13. Treball amb documents llargs.
- Creacio de taules de continguts i indexs.
- Referencies creuades.
- Titols numerats.
- Documents mestres i subdocuments.

14. Fusio de documents procedents d'altres aplicacions del paquet ofimatic fent
servir la insercio d'objectes del menu insercié.

- Amb fulls de calcul.

- Amb bases de dades.

- Amb grafics.

- Amb presentacions.

15. Utilitzacio de les eines de revisiéo de documents i treball amb documents
compartits.
- Insercié de comentaris.
- Control de canvis d'un document.
- Comparacio de documents.
- Proteccio de tot o part d'un document.
16. Automatitzacié de tasques repetitives mitjangant enregistrament de macros.
- Enregistrador de macros.
- Utilitzacié de macros.
UNITAT FORMATIVA 3
Denominacié: APLICACIONS INFORMATIQUES DE FULLS DE CALCUL
Codi: UF0321
Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP4 i RP7 pel
que fa als fulls de dades.

Capacitats i criteris d'avaluacié

C1: emprar fulls de calcul amb habilitat utilitzant les funcions habituals en totes
aquelles activitats que requereixin tabulacié i tractament aritmeticologic i/o estadistic
de dades i informacio, aixi com la presentacio en grafics.
CE1.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents del full de calcul,
i descriure’n les caracteristiques.
CE1.2 Descriure les caracteristiques de proteccio i seguretat en fulls de calcul.
CE1.3 En casos practics de confecci6 de documentacié administrativa,
cientifica i econdomica, a partir de mitjans i aplicacions informatiques de
reconegut valor en I'ambit empresarial, cal:
- Crear fulls de calcul i agrupar-los pel contingut de les seves dades en
libres convenientment identificats i localitzats, i amb el format precis a
la utilitzacié del document.
- Aplicar el format precis a les dades i celles d'acord amb el tipus
d'informacié que contenen per tal de facilitar-ne posteriorment el
tractament.



. Servei d'Ocupacio P o o
%) de Catalunya RS DEESPANA  PRREMSon UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

- Aplicar formules i funcions sobre les cellles o rangs de celles,
anomenats o no, d'acord amb els resultats cercats, i comprovar-ne el
funcionament i el resultat que es preveu.

- Utilitzar titols representatius, encapgalaments, peus de pagina i altres
aspectes de configuracié del document en els fulls de calcul, d'acord
amb les necessitats de l'activitat que cal desenvolupar o del document
que cal presentar.

- Imprimir fulls de calcul amb la qualitat, presentacié de la informacié i
copies requerides.

- Elaborar plantiles amb el full de calcul, d'acord amb la informacio
facilitada.

- Confeccionar grafics estandard i/o dinamics, a partir de rangs de cel-les
del full de calcul, i optar pel tipus que permeti la millor comprensié de la
informacid i d'acord amb l'activitat que cal desenvolupar, a través dels
assistents disponibles en I'aplicacié.

- Filtrar dades a partir de la taula elaborada en el full de calcul.

- Aplicar els criteris de proteccio, seguretat i accés al full de calcul.

- Elaborar i ajustar diagrames en documents i utilitzar amb eficacia totes
les prestacions que permeti I'aplicacié del full de calcul.

- Importar i/o exportar dades a les aplicacions de processament de text,
bases de dades i presentacions.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacio de fitxers
que garanteixin les normes de seguretat, integritat i confidencialitat de
les dades.

- Utilitzar els manuals o l'ajuda disponibles en [l'aplicacié per resoldre
incidéncies o dubtes plantejats.

Continquts

1. Conceptes generals i caracteristiques fonamentals de I'aplicacié de full de

calcul.

Instal-lacié i inici de I'aplicacié.

Configuracié de l'aplicacio.

Entrada i sortida del programa.

Descripcio de la pantalla de I'aplicacié de full de calcul.

Ajuda de I'aplicacio de full de calcul.

Opcions de visualitzacié (zoom, vistes, immobilitzaci6 de zones del full de
calcul, etc.).

2. Desplagament pel full de calcul.

Mitjangant teclat.
Mitjancant ratoli.

Grans desplagaments.
Barres de desplagament.

3. Introduccio de dades en el full de calcul.

Tipus de dades:
Numeériques.
Alfanumeériques.
Data/hora.
Foérmules.
Funcions.

O O O O O

4. Edicio i modificacio del full de calcul.

Seleccioé del full de calcul
o Rangs.
o Columnes.

*
ol
* *
* *

e
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o Files.
o Fulls.
Modificacio de dades.
o Edicio del contingut d'una cel‘la.

o Esborrament del contingut d'una cel-la o rang de cel-les.

o Us del corrector ortografic.

o Us de les utilitats de cerca i substitucio.
Insercio i eliminacio:

o Celles.

o Files.

o Columnes.

o Fulls de calcul.
Copia o reubicacié de:

o Celles orangs de cel‘les.

o Fulls de calcul.

5. Emmagatzematge i recuperacio d'un llibre.

Crear un nou llibre.

Obrir un llibre ja existent.

Desar els canvis realitzats en un llibre.
Crear una duplicacié d'un llibre.
Tancar un llibre.

6. Operacions amb rangs.

Emplenament rapid d'un rang.

Seleccio de diversos rangs. (Rang multiple, rang tridimensional).

Noms de rangs.

7. Modificacié de I'aparencga d'un full de calcul.

Format de cel-la.

o Numero.

o Alineacio.

o Font.

o Vores.

o Emplenament.

o Proteccio.
Amplaria i alcaria de les columnes i files.
Ocultar i mostrar columnes, files o fulls de calcul.
Format del full de calcul.
Canvi de nom d'un full de calcul.
Formats condicionals.
Autoformats o estils predefinits.

8. Formules.

Operadors i prioritat.
Escriptura de formules.
Copia de formules.
Referéncies relatives, absolutes i mixtes.
Referéncies externes i vincles.
Resolucio d'errors en les formules.
o Tipus d'errors.
o Eines d'ajuda en la resolucié d'errors.

9. Funcions.

Funcions matematiques predefinides en I'aplicacioé de full de calcul.

Regles per utilitzar les funcions predefinides.
Utilitzacio de les funcions més usuals.

PINISTERIO
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- Us de I'assistent per a funcions.

10. Insercié de grafics, per representar la informacié que

calcul.
- Elements d'un grafic.
- Creacio d'un grafic
- Modificacié d'un grafic.
- Esborrament d'un grafic.
11. Inserci6 d'altres elements dins d'un full de calcul.
- Imatges.
- Autoformes.
- Text artistic.
- Altres elements.
12. Impressio.
- Zones d'impressio.
- Especificacions d'impressioé.
- Configuracié de pagina.
o Marges.
o Orientacié.

o Encapcalaments i peus i numeracié de pagina.

- Vista preliminar.
o Formes d'impressié.
o Configuracio d'impressora.
13. Treball amb dades.
- Validacions de dades.
- Esquemes.
- Creacio de taules o llistes de dades.

- Ordenacio6 de llista de dades, per un o diversos camps.

- Us de filtres.
- Subtotals.

14.
- Insercié de comentaris.
- Control de canvis del full de calcul.
- Proteccié d'un full de calcul.
- Proteccio d'un llibre.
- Llibres compartits.

15.
- Amb bases de dades.
- Amb presentacions.
- Amb documents de text.
16. Plantilles i macros.
- Creacio i us de plantilles.
- Enregistrament de macros.
- Utilitzacié de macros.

UNITAT FORMATIVA 4
INFORMATIQUES DE

Denominacio: APLICACIONS

RELACIONALS

Codi: UF0322

Importacio des d'altres aplicacions del paquet ofimatic.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

contenen els fulls de

Utilitzacié de les eines de revisio i treball amb llibres compartits.

BASES DE DADES

*
ol
* *
* *
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Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP6 i RP7 pel
que fa a les bases de dades relacionals.

Capacitats i criteris d'avaluacié

C1: Jtilitzar les funcions de les aplicacions informatiques de bases de dades
relacionals que permetin presentar i extreure la informacio.

CE1.1 Descriure les prestacions, els procediments i assistents dels programes

que manegen bases de dades relacionals, i referir les caracteristiques i utilitats

relacionades amb l'ordenacié i presentacid de taules, i la importacio i

I'exportacié de dades.

CEA1.2 Identificar i explicar les diferents opcions existents en una base de dades

relacional per crear, dissenyar, visualitzar i modificar les taules.

CE1.3 Descriure els conceptes de camp i de registre, aixi com la seva

funcionalitat en les taules de les bases de dades relacionals.

CE1.4 Diferenciar els diferents tipus de dades que poden ser allotjades en una

taula d'una base de dades relacional, aixi com les diferents opcions tant

generals com de cerca.

CE1.5 Diferenciar les caracteristiques que presenta el tipus de relacié d'una

taula, en una relacié d’un a un, d'un a diversos o de diversos a diversos.

CE1.6 Dissenyar consultes utilitzant els diferents meétodes existents de

I'aplicacid.

CE1.7 Conéixer els diferents tipus de consultes, la seva creacio i el seu Us.

CE1.8 Executar consultes, tenint en compte les conseqliéncies que poden

comportar, com ara pérdua de dades, etc.

CE1.9 Identificar la utilitat dels formularis, en I'ambit empresarial, a través de

les funcions d'introduccio i modificacié de dades i imatges.

CE1.10 Crear formularis utilitzant els diferents métodes existents de I'aplicacié.

CE1.11 Diferenciar els diferents tipus de formats en els formularis en funcié del

seu us.

CE1.12 Utilitzar les eines i els elements de disseny de formularis per crear

estils personalitzats.

CE1.13 Descriure la importancia del maneig adequat de I'opcié d'informes, com

una funcionalitat de la base de dades relacional per presentar dades, per

I'amplia gamma de possibilitats d'adaptacié a les necessitats de l'usuari o de

I'entitat.

CE1.14 Crear informes utilitzant els diferents métodes existents de I'aplicacié.

CE1.15 Dissenyar els informes, segons l'ordenacié i I'agrupament de dades,

aixi com la distribucié.

CE1.16 Utilitzar les eines i els elements de disseny d'informes per crear estils

personalitzats.

CE1.17 Distingir i diferenciar la utilitat dels altres objectes d'una base de dades

relacional.

CE1.18 A partir d'un cas practic ben diferenciat per crear un projecte de base

de dades relacional, cal:

- Crear les taules ajustant-ne les caracteristiques a les dades que han de
contenir i a I'Us final de la base de dades referencial.

- Crear les relacions existents entre les diferents taules, tenint en compte el
tipus de relacions i/o la integritat referencial.

- Realitzar el disseny i la creacio dels formularis necessaris per facilitar I'is
de la base de dades relacional.

- Realitzar el disseny i la creacié de les consultes necessaries per aconseguir
l'objectiu marcat per a la base de dades relacional.

*
ol
* *
* *
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- Realitzar el disseny i la creacié dels informes necessaris per facilitar la
presentacio de les dades segons els objectius marcats.

CE1.19 En casos practics de confeccié de documentacié administrativa, a partir

de mitjans i aplicacions informatiques de reconegut valor en I'ambit empresarial,

cal:

- Ordenar dades a partir de la taula elaborada en el full de calcul.

- Filtrar dades a partir de la taula elaborada en el full de calcul.

- Utilitzar els manuals d'ajuda disponibles en I'aplicacié en la resolucio
d'incidéencies o dubtes plantejats.

CE1.20 A partir de documents normalitzats i informacié, convenientment

caracteritzats, i tenint en compte els manuals d'estil facilitats, cal:

- Combinar documents normalitzats amb les taules de dades o bases de
dades proporcionades.

- Combinar sobres o etiquetes amb les taules o bases de dades proposades i
en |'ordre establert.

- Utilitzar els manuals d'ajuda disponibles en I'aplicacié en la resolucié
d'incidéncies o dubtes plantejats.

Continquts

1. Introduccié i conceptes generals de I'aplicacié de base de dades.

Qué és una base de dades.
Entrada i sortida de I'aplicacié de base de dades.
La finestra de l'aplicacié de base de dades.
Elements basics de la base de dades.
o Taules.
o Vistes o consultes.
o Formularis.
o Informes o reports.
Diferents maneres de crear una base de dades.
Obrir una base de dades.
Desar una base de dades.
Tancar una base de dades.
Copia de seguretat de la base de dades.
Eines de recuperacio i manteniment de la base de dades.

2. Creacio i insercio de dades en taules.

Concepte de registres i camps.
Diferents maneres de crear taules.

o Elements d'una taula.

o Propietats dels camps.
Introduccié de dades en la taula.
Moviments pels camps i registres d'una taula.
Eliminacio de registres d'una taula.
Modificacio de registres d'una taula.
Copia i moviment de dades.

Cerca i substitucié de dades.
Creacio de filtres.

Ordenacio alfabética de camps.
Formats d'una taula.

Creacio d'indexs en camps.

3. Realitzacioé de canvis en I'estructura de taules i creacio de relacions.

Modificacio del disseny d'una taula.
Canvi del nom d'una taula.
Eliminacio d'una taula.

Copia d'una taula.

*
ol
* *
* *
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- Exportacié d’'una taula a una altra base de dades.
- Importacié de taules d'una altra base de dades.
- Creacio de relacions entre taules.

o Concepte del camp clau principal.

o Tipus de relacions entre taules.

4. Creacio, modificacié i eliminacio de consultes o vistes.
- Creacio d'una consulta.
Tipus de consulta.
o Seleccio de registres de taules.
o Modificacié de registres, estructura de la taula o base de dades.
- Desament d'una consulta.
- Execucio d'una consulta.
- Impressi6 de resultats de la consulta.
- Obertura d'una consulta.
- Modificacio dels criteris de consulta.
- Eliminacié d'una consulta.

5. Creacio de formularis per introduir i mostrar registres de les taules o resultats
de consultes.

- Creacio de formularis senzills de taules i consultes.

- Personalitzacio de formularis utilitzant diferents elements de disseny.

- Creacio de subformularis.

- Emmagatzematge de formularis.

- Modificacié de formularis

- Eliminacié de formularis.

- Impressio6 de formularis.

- Inserci6 d'imatges i grafics en formularis.

6. Creaci6 d'informes o reports per a la impressio de registres de les taules o
resultats de consultes.

- Creacio d'informes senzills de taules o consultes.

- Personalitzacio d'informes utilitzant diferents elements de disseny.

- Creacio de subinformes.

- Emmagatzematge d'informes.

- Modificacié d'informes.

- Eliminacio d'informes.

- Impressi6 d'informes

- Inserci6 d'imatges i grafics en informes.

- Aplicacio de canvis en l'aspecte dels informes utilitzant el processador de text.

UNITAT FORMATIVA 5

Denominacié: APLICACIONS INFORMATIQUES PER A PRESENTACIONS:
GRAFICS D'INFORMACIO

Codi: UF0323
Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP5 i RP7 pel
que fa a les presentacions.

Capacitats i criteris d'avaluacié
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C1: establir el disseny de les presentacions tenint en compte les caracteristiques de
I'empresa i la seva organitzacio.

CE1.1 Explicar la importancia de la presentacié d'un document per a la imatge

que transmet I'entitat i aconseguir que la informacio es presenti de forma clara i

persuasiva, a partir de diferents presentacions de caracter professional

d'organitzacions tipus.

CE1.2 Advertir de la necessitat de desar les presentacions segons els criteris

d'organitzacié d'arxius marcats per I'empresa i facilitar el compliment de les

normes de seguretat, integritat i confidencialitat de les dades.

CE1.3 Assenyalar la importancia que té comprovar els resultats i esmenar

errors, abans de posar a disposicio de les persones o entitats a les quals es

destina la presentacio, aixi com respectar els terminis previstos i la forma
establerta de lliurament.

CE1.4 En casos practics, degudament caracteritzats, en els quals es requereix

elaboracio i presentaci6 de documentacié d'acord amb uns estandards de

qualitat tipus, cal:

- Seleccionar el format més adequat a cada tipus d'informacié per a la seva
presentacio final.

- Escaollir els mitjans de presentacié de la documentaci6 més adequats a
cada cas (sobre el monitor, en xarxa, diapositives, animada amb ordinador i
sistema de projeccio, paper, transparéncia o altres suports).

- Comprovar les presentacions obtingudes amb les aplicacions disponibles,
identificar inexactituds i proposar solucions com a usuari.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de la
presentaci6 que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

C2: utilitzar les funcions de les aplicacions de presentacions grafiques, presentar
documentacié i informacié en diferents suports, i integrar objectes de diferent
naturalesa.
CE2.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents d'un programa
de presentacions grafiques i descriure’'n les caracteristiques.
CE1.3 En casos practics, degudament caracteritzats, en els quals es requereix
elaboracio i presentaci6 de documentacié d'acord amb uns estandards de
qualitat tipus, cal:

- Aplicar el format més adequat a cada tipus d'informacié per a la
presentacio final.

- Utilitzar els mitjans de presentacié de la documentacié més adequats a
cada cas (sobre el monitor, en xarxa, diapositives, animada amb
ordinador i sistema de projeccio, paper, transparéncia o altres suports).

- Utilitzar de forma integrada i convenient: grafics, textos i altres objectes,
per aconseguir una presentacio correcta i adequada a la naturalesa del
document.

- Utilitzar eficagment i on calgui les possibilitats que ofereix I'aplicacié
informatica de presentacions grafiques: animacions, audio, video i
altres.

- Utilitzar els manuals o l'ajuda disponible en I'aplicacié en la resolucié
d'incidéencies o dubtes plantejats.

CE1.4 A partir d'informacié suficientment caracteritzada, i d'acord amb uns
parametres per a la presentacié en suport digital facilitats, cal:

- Inserir la informacié proporcionada en la presentacio.

- Animar els diferents objectes de la presentacid6 d'acord amb els
parametres facilitats i utilitzant, si s’escau, els assistents disponibles.

- Temporalitzar l'aparicié dels diferents elements i diapositives d'acord
amb el temps assignat a cadascun utilitzant els assistents disponibles.

- Assegurar la qualitat de la presentacio assajant i corregint els defectes
detectats i, si s’escau, proposar els elements o parametres de millora.
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- Desar les presentacions en els formats adequats, preparar-les per ser
facilment emprades i protegir-les de modificacions no desitjades.

Continquts

1. Disseny, organitzacié i arxivament de les presentacions.
- Laimatge corporativa d'una empresa.
o Importancia
o Respecte per les normes d'estil de I'organitzacio.
- Disseny de les presentacions.
o Claredat en la informacié.
o La persuasi6 en la transmissio de la idea.
- Avaluacié dels resultats.
- Organitzacio i arxivament de les presentacions.
o Confidencialitat de la informacio.
- Lliurament del treball realitzat.

2. Introduccié i conceptes generals.

- Execucié de I'aplicacio per a presentacions.

- Sortida de l'aplicacié per a presentacions.

- Creacio d'una presentacio.

- Enregistrament d'una presentacio.

- Tancament d'una presentacio.

- Obertura d'una presentacio.

- Estructura de la pantalla.

- Les vistes de I'aplicacié per a presentacions.
o Normal.
o Classificador de diapositives.
o Esquema.

3. Accions amb diapositives.
- Inserci6 de nova diapositiva.
- Eliminacio de diapositives.
- Duplicacié de diapositives
- Ordenacié de diapositives.

4. Treball amb objectes.
- Seleccio d'objectes.
- Desplagament d'objectes.
- Eliminacio d'objectes.
- Modificacio de la mida dels objectes.
- Duplicacié d'objectes.
- Reubicacio d'objectes.
- Alineaci¢ i distribucié d'objectes dins de la diapositiva.
- Treball amb textos.
o Inserci6 de text (des de la diapositiva, des de l'esquema de la
presentacio).
o Modificacié del format del text.
- Format de paragrafs.
o Alineacié.
o Llistes numerades.

o Vinyetes.
o Estils.
- Taules.

o Creacio de taules.
o Operacions amb files i columnes.
o Alineacio horitzontal i vertical de les cel-les.
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Dibuixos.
o Linies.
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uadrats.

o Rectanglesiq
o Cercles i el'lipses.
o Autoformes.
o Ombresi 3D.
o Reglesiguies
- Imatges.

o Predissenyades i inserides.

- Grafics.

o Creaci6 de grafics.

- Diagrames.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

o Creaci6 d'organigrames i diferents estils de diagrames.

- WordArt o text artistic.
- Inserci6 de sons i pell

icules.

o Format d'objectes.

o Farciments.
o Linies.
o Efectes d'omb

ra o 3D.

5. Documentacio de la presentacié.
- Inserci6é de comentaris.
- Preparaci6 de les notes de l'orador.

6. Dissenys o estils de pres

entacio.

- Us de plantilles d'estils.

- Combinacio de colors.
- Fons de diapositives.
- Patrons.

7. Impressio de diapositives en diferents suports.
- Configuracio de la pagina.
- Encapcgalaments, peus i numeracio.
- Configuracié dels diferents formats d'impressio.

- Opcions d'impressio.

8. Presentacioé de diapositives tenint en compte lloc i infraestructura.

- Animacio d'elements.

- Transicié de diapositives.

- Intervals de temps.
- Configuracié de la pre

sentacio.

o Presentacié amb orador.

o Presentacié en exposicio.

o Presentacions personalitzades.
- Connexio a un projector i configuracio.
- Assaig de la presentacio.
- Projeccidé de la presentacio.

Orientacions metodologiques

Formacié a distancia:

Unitat formativa

Nombre d'hores totals de les
unitats formatives

Nre. d’hores maximes
susceptibles de formaci6 a

distancia
Unitat formativa 1 - UF0319 30 30
Unitat formativa 2 - UF0320 30 30

*
** **
*
* *
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Unitat formativa 3 - UF0321 50 50
Unitat formativa 4 - UF0322 50 50
Unitat formativa 5 - UF0323 30 30
Sequiiéncia:

Per accedir a les unitats formatives 2, 3, 4 i 5 és imprescindible haver superat la unitat
formativa 1.

Les quatre ultimes unitats formatives del modul es poden programar de manera
independent.

Criteris d'accés per als alumnes

S'ha de demostrar o acreditar un nivell de competéncia en els ambits assenyalats a
continuacié que asseguri la formacid minima necessaria per cursar el modul amb
aprofitament:

Comunicacié en llengua castellana.
Competéncia matematica.
Competéncia en tecnologia.
Competéncia digital.

MODUL DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS DE GESTIO
COMPTABLE | AUDITORIA

Codi: MP0075

Durada: 80 hores

Capacitats i criteris d'avaluacié

C1: elaborar la informacié relativa a un cicle economic aplicant-hi adequadament la
metodologia comptable i els principis i les normes del Pla General Comptable.
CE1.1 Facilitada la situacio patrimonial inicial de I'empresa i tots els documents
- justificants relatius a operacions de l'exercici econdomic—, s’ha de col-laborar
en la realitzacié de les comeses seguents:

- Registrar en assentaments per partida doble les operacions
representades en els documents aplicant-hi els principis i les normes de
valoracié del Pla General Comptable.

- Realitzar el traspas de la informacié del diari als comptes del major.

- Elaborar correctament el balan¢ de comprovacié de sumes i saldos.

- Dotar i aplicar les provisions que escaiguin aplicant-hi els criteris del Pla
General Comptable.

- Dotar les amortitzacions que escaiguin, segons l'amortitzacioé técnica
proposada, aplicant-hi els criteris del Pla General Comptable.

- Realitzar els assentaments de periodificacio comptable que escaiguin.

- Obtenir el resultat mitjangant el procés de regularitzacio.

- Confeccionar el compte de pérdues i guanys i el balan¢ de situacié
aplicant-hi els criteris del Pla General Comptable.

- Precisar el contingut de la memoria adequat al suposit proposat.

- Distribuir el resultat segons les indicacions establertes.

C2: calcular les quotes liquidables dels impostos que graven l'activitat econdmica de
I'empresa i elaborar tota la documentacié, que correspongui a la seva declaracio
liquidacio, aplicant-hi la normativa mercantil i fiscal vigent.
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