Santa Margalida

Full de presentacié de Matéeria
Modul Professional: Aplicacions basiques d’ofimatica
Codi: 3002.

Durada: 290 hores.

Unitats didactiques

1a avaluacio 2a avaluacio 3a avaluacio
T1. Treball en un entorn de T3. Full de calcul.
xarxa.
T2. Correu electronic. T4. Elaboraci6 de
presentacions.
Continguts

Tramitacio d’informacié en linia. Internet, intranet, xarxes LAN:
— Xarxes informatiques.

— Cerca activa en xarxes informatiques.

— Serveis d’allotiament compartit d’informacié a Internet.

— Pagines institucionals.

Realitzacié de comunicacions internes i externes per correu electronic:

— Procediments de transmissio i recepcid de missatges interns i externs.

— Enviament i recepcié de missatges per correu.

— Inclusié de documents i vincles en missatges de correu electronic.

— Classificacié de contactes i llistes de distribucié. Convocatories i avisos.

— Mesures de seguretat i confidencialitat en la custddia o enviament d’informacio.

— Organitzaci6 de I'agenda per incloure tasques, avisos i altres eines de planificacio de la
feina.

Elaboracié de documents mitjancant fulls de calcul:

— Tipus de dades. Referéncies a cel-les. Rangs. Fulls. Llibres.
— Utilitzacié de formules i funcions.

— Creaci6 i modificacio de grafics.



— Regles ergondmiques.

— Elaboracié de diferents tipus de documents.

— Utilitzacio de formularis senzills.

— Creaci¢ de llistes, filtratge, proteccid, ordenacio de dades i altres elements basics de
bases de dades mitjancant full de calcul.

Elaboracio de presentacions:

— Identificacié d’opcions basiques de les aplicacions de presentacions.
— Disseny i edicié de diapositives. Tipus de vistes.

— Format de diapositives, textos i objectes.

— Aplicacié d’efectes d’animacié i efectes de transicié.

— Aplicacié de so i video.

— Utilitzacié de plantilles i assistents.

— Presentacio per al public: connexié a un projector i configuracio.

Resultats d’aprenentatge

- RA1: Tramet informacié en linia aplicant eines d’Internet, intranet i altres xarxes.

- RAZ2: Realitza comunicacions internes i externes mitjangant les utilitats de correu
electronic seguint les pautes marcades.

- RAS: Elabora documents utilitzant les aplicacions basiques de fulls de calcul.

- RA4: Elabora presentacions grafiques utilitzant aplicacions informatiques.

Criteris d lificaci

Al llarg del curs i per cada un dels moduls especifics es realitzaran dos tipus d'activitats:
a) Activitats no avaluables especificament: consisteix en les activitats que diariament es van
realitzant a classe tals com tasques, preguntes a I'alumnat, exercicis, presentacions,

role-playings, tasques de recerca, quadern.

En aquest apartat es tracta d'avaluar 3 aspectes fonamentals; si I'alumnat ve a classe (de
forma puntual), si es comporta adequadament i si participa.

Aquesta part tindra una valoracio del 30% de la nota final.

b) Activitats avaluables especificament: previ anunci per part del docent. Parlam d'activitats
tipus examens, treballs, suposits practics, presentacions, role-playing...

Aquesta part tindra una valoracio del 70% de la nota final.

Criteris de Recuperacié



En cas de no haver aprovat alguna o algunes de les avaluacions durant els curs, I'alumnat
optara a una prova de recuperacio6 al juny per tal de superar-lo, sempre i quan hagin
entregat totes les tasques préviament encomanades.

Normes basiques de funcionament

No es podra emprar el mobil a no ser que sigui per una activitat didactica-pedagogica.
S’insistira en la importancia de la puntualitat, tant els matins, com després de I'esplai o entre
classes. Es posaran les faltes i els retards el mateix dia al Gestib. L'assisténcia a classe és
obligatoria. La no assisténcia a les sortides o excursions programades tindra una valoraci6
negativa a no ser que estiguin degudament justificades.

L'alumnat han de dur a classe tot el material necessari: quaderns, estoig, calculadora...

Es donaran les normes de presentacio dels quaderns i treballs. I'alumnat s’haura d’atendre a
dites normes.

La manca de respecte entre ell o cap el professorat, no dur tot el material necessari, la mala
utilitzacioé del telefon mobil dins I'aula o el trencament de qualsevol norma del centre sera
motiu d’amonestacié immediata, a més d’una entrevista amb la familia.

Des del primer dia I'alumnat sabra els criteris d’avaluacid, el pes que tenen de cara a
'informe d’avaluacid: 30% assisténcia, actitud, feina diaria, treball i 70% examens i/o
treballs avaluables.

La dinamica sera activa i participativa en tot moment.

Les normes de funcionament sén conjuntes amb el professorat de basica i d'especifica. Sén
les seguents:

Als moduls de basica i especifica I'alumnat han de seure individualment. En entrar a classe
s'han d'aturar els teléfons mobils i deixar en un espai especificament preparat per aixd. En
cas de que s'infringesqui la norma sera motiu d'amonestacio.

Entre classe i classe NO tenim 5 minuts. Els minuts sén per canviar d'aules matéria. Per tant
no son per l'alumnat de FPB que sempre roman a la mateixa aula.

Materials didactics

Quadern.

Estoig amb el que necessitin (obligatori: llapis, boligraf blau i vermell, goma d’esborrar, cinta
correctora).



