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ANNEX'|

|. IDENTIFICACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Denominacid: SISTEMES MICROINFORMATICS
Codi: IFCT0209
Familia professional: Informatica i comunicacions
Area professional: Sistemes i telematica
Nivell de qualificacié professional: 2
Qualificacio professional de referéncia:

IFC078_2 Sistemes microinformatics (Reial decret 295/2004, de 20 de febrer,
modificat pel Reial decret 1201/2007, de 14 de setembre).

Relacié d'unitats de competéncia que configuren el certificat de
professionalitat:

UC0219_2: Instal-lar i configurar el programari base en sistemes microinformatics.
UCO0220_2: Instal-lar, configurar i verificar els elements de la xarxa local segons els
procediments establerts.

UC0221_2: Instal-lar, configurar i mantenir paquets informatics de proposit general i
aplicacions especifiques.

UC0222_2: Facilitar a l'usuari I's de paquets informatics de proposit general i
d'aplicacions especifiques.

Competéncia general:

Instal-lar, configurar i mantenir sistemes microinformatics per fer-los servir, i donar
suport a l'usuari en I'Gs d'aplicacions sobre aquests sistemes com a part del servei de
suport informatic d'una organitzacio.

Entorn professional:
Ambit professional:

Desenvolupa la seva activitat professional en els seglients ambits:

- Empreses o entitats que utilitzen sistemes informatics per gestionar-se, dins del
departament de microinformatica.

- Petites empreses que comercialitzen o reparen equips informatics i programari, i
professionals autonoms.

Sectors productius:

Esta present en els tipus d'empresa seglients:

- Empreses o entitats de qualsevol mida que utilitzen sistemes informatics per
gestionar-se i que poden estar emmarcades en qualsevol sector productiu.

- Empreses proveidores i distribuidores de serveis d'informatica i de comunicacions.

- Empreses dedicades a la comercialitzacié d'equips microinformatics.

- Empreses que ofereixen serveis d'assisténcia técnica microinformatica.

- Diferents administracions publiques, com a part del suport informatic de
l'organitzacio.
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Ocupacions i llocs de treball rellevants:

3812.1023 Teécnic/a en sistemes microinformatics.

Instal-lador/a d'equips microinformatics. Reparador/a de microordinadors. Comercial
de microinformatica.

Personal de suport técnic.

Operador/a de teleassisténcia.

Durada de la formaci6 associada: 600 hores
Relacié de moduls formatius i d'unitats formatives.

MF0219 2 (Transversal): Instal-lacid i configuracid de sistemes operatius (140 hores).

« UFO0852: Instal-laci6 i actualitzacié de sistemes operatius (80 hores).

« UF0853: Explotacio de les funcionalitats del sistema microinformatic (60 hores).

MF0220_2 (Transversal): Implantacié dels elements de la xarxa local (160 hores).

» UFO0854: Instal-laci6 i configuracié dels nodes d'una xarxa d'area local (90 hores).

« UF0855: Verificacio i resolucié d'incidencies en una xarxa d'area local (70 hores).

MF0221_2: Instal-lacié i configuracié d'aplicacions informatiques (60 hores).

MF0222_2: Aplicacions microinformatiques (200 hores).

» UFO0856: Assistencia d'usuaris en I'Gs d'aplicacions ofimatiques i de correu
electronic (40 hores).

» UF0857: Elaboracié de documents de text (50 hores).

» UFO0858: Elaboracio de fulls de calcul (50 hores).

« UF0859: Elaboracio de presentacions (30 hores).

» UFO0860: Elaboraci6 i modificacié d'imatges o altres elements grafics (30 hores).

MP0177: Modul de practiques professionals no laborals de sistemes microinformatics
(40 hores).

PERFIL PROFESSIONAL DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT

El perfil professional del certificat de professionalitat es defineix per la qualificacié
professional i/o per les unitats de competéncia del Cataleg Nacional de Qualificacions
Professionals que aquest tingui de referéncia. Inclou les realitzacions professionals
(RP) i els criteris de realitzacio (CR) de cadascuna de les unitats de competéncia que
conformen el certificat de professionalitat.

Aquesta informacié es pot consultar, en catala, al Cataleg de Qualificacions
Professionals de Catalunya publicat al web de I'Institut Catala de Qualificacions
Professionals, a http://aplitic.xtec.cat/e13_cfp_icgp/menulnici.do.

lIl. FORMACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT MODUL FORMATIU 1

Denominacid: INSTAL-LACIO | CONFIGURACIO DE SISTEMES OPERATIUS
Codi: MF0219 2
Nivell de qualificaci6 professional: 2

Associat a la unitat de competéncia:
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UCO0219_2 Instal-lar i configurar el programari base en sistemes microinformatics.
Durada: 140 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacid: INSTAL-LACIO | ACTUALITZACIO DE SISTEMES OPERATIUS
Codi: UF0852

Durada: 80 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1 i I'RP2.
Capacitats i criteris d'avaluacio

Cl: Classificar les funcions i caracteristiques del programari base per al
funcionament d'un sistema microinformatic.
CEl1.1 Descriure les principals arquitectures de sistemes microinformatics
detallant la missié de cadascun dels blocs funcionals que les componen.
CE1.2 Explicar el concepte de sistema operatiu i identificar quines funcions
exerceix al sistema microinformatic.
CE1.3 Distingir els elements d'un sistema operatiu i identificar les funcions de
cadascun tenint en compte les seves especificacions técnigues.
CEl1.4 Classificar els sistemes operatius i les versions que s'utilitzen en equips
informatics i detallar-ne les caracteristiques i diferéncies principals segons unes
especificacions tecniques.
CE1.5 Identificar les fases que intervenen en la instal-lacié del sistema operatiu
i comprovar els requisits de I'equip informatic per garantir que la instal-lacio és
possible.

C2: Aplicar processos d'instal-lacié i de configuracié de sistemes operatius per
activar les funcionalitats de I'equip informatic d'acord amb unes especificacions
rebudes.
CE2.1 En suposits practics degudament caracteritzats, instal-lar un sistema
operatiu en un equip informatic per posar-lo en funcionament:
- Comprovar que I'equip informatic compleix els requisits i disposa dels recursos
necessaris per instal-lar el programari base.
- Preparar I'equip en qué es vol fer la instal-lacioé formatant i creant les particions
indicades a les especificacions.
- Instal-lar el sistema operatiu seguint els passos de la documentacié técnica.
- Configurar el sistema amb els parametres indicats.
- Instal-lar els programes d'utilitat indicats a les especificacions.
- Verificar la instal-lacié amb proves d'arrencada i de parada.
- Documentar les tasques que s‘han dut a terme.
CE2.2 Identificar els procediments que s'utilitzen per automatitzar la instal-lacié
de sistemes operatius en equips informatics de les mateixes caracteristiques
utilitzant eines de programari de clonacié i altres eines d'instal-lacio no assistida.
CE2.3 En suposits practics degudament caracteritzats, instal-lar un sistema
operatiu en equips informatics amb les mateixes caracteristiques d'acord amb
unes especificacions rebudes:
- Preparar un dels equips per instal-lar-hi el sistema operatiu i les utilitats
indicades.
- Instal-lar i configurar el sistema operatiu seguint els passos de la
documentacié técnica.
- Instal-lar els programes d'utilitat indicats a les especificacions.
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- Seleccionar I'eina de programari per clonar els equips.

- Procedir a I'obtencié de les imatges del sistema instal-lat per després distribuir-
les.

- Implantar, mitjangant eines de gestié d'imatges de disc, les obtingudes en
diversos equips amb les mateixes caracteristiques que l'original per aconseguir
activar-ne els recursos funcionals.

- Fer proves d'arrencada i de parada per verificar les instal-lacions.

- Documentar les tasques que s'han dut a terme.

CE2.4 Interpretar la documentaci6 técnica associada, fins i tot si esta editada
en la llengua estrangera d'Us més frequent al sector, i utilitzar-la d'ajuda per
instal-lar el sistema operatiu.

C3: Actualitzar el sistema operatiu d'un equip informatic per incloure-hi noves
funcionalitats i solucionar problemes de seguretat segons unes especificacions
tecniques.
CE3.1 Identificar els components de programari d'un sistema operatiu
susceptibles de ser reajustats per actualitzar-los, tenint en compte les seves
especificacions técniques.
CE3.2 Identificar i classificar les fonts d'obtencié d'elements d'actualitzacié per
dur a terme els processos d'implantacié de pedacos i d'actualitzacions del sistema
operatiu.
CE3.3 Descriure els procediments per actualitzar el sistema operatiu tenint en
compte la seguretat i la integritat de la informaci6 a I'equip informatic.
CE3.4 En suposits practics degudament caracteritzats, actualitzar un sistema
operatiu per incorporar-hi noves funcionalitats d'acord amb unes especificacions
rebudes:
- ldentificar els components del sistema operatiu que cal actualitzar.
- Comprovar els requisits d'actualitzacio del programari.
- Actualitzar els components especificats.
- Verificar els processos que s'han dut a terme i I'absencia d'interferencies amb
la resta de components del sistema.
- Documentar els processos d'actualitzacio.

Sumari

1. Arquitectures d'un sistema microinformatic.
- Esquema funcional d'un ordinador.
- Subsistemes.
- La unitat central de processament i els seus elements.
- Memoria interna, tipus i caracteristiques.
- Unitats d'entrada i de sortida.
- Dispositius d'emmagatzematge, tipus i caracteristiques.
- Busos.
- Tipus.
Caracteristiques.
- Correspondéncia entre els subsistemes fisics i logics.

2. Funcions del sistema operatiu informatic.
- Conceptes basics.

- Processos.

- Fitxers.

- Crides al sistema.

- El nucli del sistema operatiu.

- L'intérpret d'ordres.

Funcions.
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- Interficie d'usuari.

- Gesti6 de recursos.

- Administraci6 de fitxers.

- Administracié de tasques.

- Servei de suport.

3. Elements d'un sistema operatiu informatic.

Gesti6 de processos.

Gestié de memoria.

Sistema d'entrada i de sortida.
Sistema de fitxers.

Sistema de proteccio.

Sistema de comunicacions.
Sistema d'interpretacié d'ordres.
- Linia d'ordre.

- Interficie grafica.

Programes del sistema.

4. Sistemes operatius informatics actuals.

Classificacié dels sistemes operatius.
Programari lliure.

Caracteristiques i Us.

Diferéncies.

Versions i distribucions.

5. Instal-lacié i configuracié de sistemes operatius informatics.

Requisits per a la instal-lacié. Compatibilitat de maquinari i programari.
Fases d'instal-lacio6.

- Configuracio del dispositiu d'arrencada al BIOS.

- Formataci6 de discos.

- Particions de discos.

- Creaci6 del sistema de fitxers.

- Configuraci6 del sistema operatiu i dels dispositius.

- Instal-lacié i configuracié d'utilitats i aplicacions.

Tipus d'instal-lacié.

- Instal-lacions minimes.

- Instal-lacions estandard.

- Instal-lacions personalitzades.

- Instal-lacions ateses o desateses.

- Instal-lacions en xarxa.

- Restauracié d'una imatge.

Verificacio de la instal-lacié. Proves d'arrencada i de parada.
Documentacio de la instal-lacio i configuracio.

6. Replicacio fisica de particions i discos durs.

Programes de copia de seguretat.

Clonacio.

Funcionalitat i objectius del procés de replicacid.

Seguretat i prevencié al procés de replicacio.

Particions de discos.

- Tipus de particions.

- Eines de gestio.

Eines de creacio i d'implantacié d'imatges i de répliques de sistemes:
- Origens d'informacio.

- Procediments d'implantacié d'imatges i de répliques de sistemes.
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7. Actualitzacio del sistema operatiu informatic.
- Classificacid de les fonts d'actualitzacio.
- Actualitzacié automatica.
- Els centres de suport i d'ajuda.
- Procediments d'actualitzacio.
- Actualitzacié de sistemes operatius.
- Actualitzacié de components de programari.
- Components critics.
- Components de seguretat.
- Controladors.
- Altres components.
- Verificacio de l'actualitzacié.
- Documentacié de I'actualitzacio.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominacié;: EXPLOTACIO DE LES FUNCIONALITATS DEL SISTEMA
MICROINFORMATIC

Codi: UF0853

Durada: 60 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP3.
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: Utilitzar les aplicacions que proporcionen els sistemes operatius per explotar el
sistema d'acord amb unes especificacions técniques.
CE1l.1 Utilitzar les aplicacions proporcionades pel sistema operatiu i descriure'n
les caracteristiques per utilitzar-lo i explotar-lo tenint en compte les seves
especificacions tecniques i necessitats funcionals.
CE1.2 Utilitzar les aplicacions proporcionades pel sistema operatiu per
organitzar el disc i el sistema de fitxers d'acord amb unes especificacions
tecniques rebudes.
CE1.3 Utilitzar les opcions d'accessibilitat que tenen els sistemes operatius
actuals per configurar entorns accessibles per a persones amb discapacitats
d'acord amb unes especificacions técniques i funcionals.
CE1.4 Definir les opcions de I'entorn de treball utilitzant les eines i aplicacions
gue proporciona el sistema operatiu seguint les especificacions rebudes i les
necessitats d's.
CE1.5 Descriure les aplicacions proporcionades pel sistema operatiu per
explotar les funcionalitats dels periférics connectats al sistema d'acord amb les
necessitats d's.
CEl1.6 Classificar els missatges i avisos proporcionats pel sistema
microinformatic per discriminar-ne la importancia i la criticitat, i aplicar
procediments de resposta d'acord amb unes instruccions rebudes.
CE1.7 Interpretar la documentaci6 técnica associada, fins i tot si esta editada
en la llengua estrangera d'Us més freqlient al sector, i utilitzar-la d'ajuda per fer
servir el sistema operatiu.

Sumari

1. Utilitats del sistema operatiu.
- Caracteristiques i funcions.
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Configuracio de I'entorn de treball.
Administracié i gestio dels sistemes de fitxers.
Gestio de processos i recursos.

Gesti6 i edicio de fitxers.

2. Organitzacié del disc i del sistema de fitxers.

El sistema de fitxers.

- FAT.

- NTFS.

Unitats logiques d'emmagatzematge.
Estructuracio de les dades.

- Carpetes o directoris.

- Fitxers.

Tipus de fitxers.

Carpetes i fitxers del sistema.

Estructura i configuracié de I'explorador de fitxers.

Operacions amb fitxers.

- Creaci6.

- Copia i moviment de fitxers.
- Eliminacié i recuperacio.
Cerca de fitxers.

3. Configuracio de les opcions d'accessibilitat.

Opcions per facilitar la visualitzacié de pantalla.
Us de narradors.

Opcions per facilitar I'Gs del teclat o del ratoli.
Reconeixement de veu.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Us d'alternatives visuals i de text per a persones amb dificultats auditives.

4. Configuraci6 del sistema informatic.

Configuracio de I'entorn de treball.

- Personalitzaci6 de I'entorn visual.

- Configuracio regional de I'equip.

- Personalitzaci6 dels periférics basics.
- Altres.

Administrador d'impressio.

Administrador de dispositius.

Protecci6 del sistema.

Configuracié avancada del sistema.

5. Us de les eines del sistema.

Compactacio6 del disc.
Copies de seguretat.
Alliberament d'espai.
Programacié de tasques.
Restauracio del sistema.

6. Gestio de processos i recursos.

Missatges i avisos del sistema.
Esdeveniments del sistema.
Rendiment del sistema.
Administrador de tasques.
Editor del registre del sistema.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:
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Unitats formatives

Durada total de les
unitats formatives en

Nombre maxim d'hores
susceptibles de formaci6 a

hores distancia
Unitat formativa 1 - UF0852 80 40
Unitat formativa 2 - UF0853 60 30

Seqliéncia:

Per accedir a la unitat formativa 2 cal haver superat la unitat formativa 1.

Criteris d'accés per als alumnes

Son els que estableix l'article 4 del reial decret que regula el certificat de
professionalitat de la familia professional que acompanya aquest annex.

MODUL FORMATIU 2

Denominacio: IMPLANTACIO DELS ELEMENTS DE LA XARXA LOCAL

Codi: MF0220_2
Nivell de qualificacio professional: 2

Associat a la unitat de competéncia:

UC0220_2: Instal-lar, configurar i verificar els elements de la xarxa local segons els

procediments establerts.
Durada: 160 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacid: INSTAL-LACIO | CONFIGURACIO DELS NODES D'UNA XARXA

D'AREA LOCAL
Codi: UF0854

Durada: 90 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1 i I'RP3.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: Classificar els elements de comunicacions que conformen una xarxa local per

identificar els components que constitueixen el mapa fisic.

CE1.1 Explicar les topologies d'una xarxa local tenint en compte les
arquitectures i tecnologies existents.
CEl1.2 Enumerar els elements que es poden trobar al mapa fisic d'una xarxa
local en funcié de I'ambit d'aplicacio i de les infraestructures de xarxa utilitzades.
CE1.3 Escriure tots els elements que integren una xarxa local tenint en compte
les seves caracteristiques i les funcionalitats associades.

CE1.4 Enun cas practic d'una xarxa local ja instal-lada, elaborar-ne el mapa
fisic i logic segons unes especificacions rebudes.
CE1.5 Identificar la normativa legal i técnica que afecta la implantacio de les
xarxes locals en funcié dels procediments rebuts.
CE1.6 Interpretar la documentaci6 técnica associada als elements de
comunicacio, fins i tot si esta editada en la llengua estrangera d'ds més frequent
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al sector, utilitzant-la d'ajuda.

C2: Aplicar els procediments d'instal-lacio i configuracié dels nodes de la xarxa
local, aixi com els gestors de protocols i altres programes que admeten serveis de
comunicacions.
CE2.1 Enumerar i explicar les caracteristiques dels protocols que es configuren
en una xarxa local tenint en compte la tecnologia i els estandards utilitzats.
CE2.2 Explicar el sistema d'adregcament dels nodes que s'utilitza a la xarxa local
en funcié de les tecnologies de xarxa utilitzades.
CE2.3 En un cas practic d'instal-lacio i configuracié dels nodes d'una xarxa per
implementar serveis de comunicacions internes, segons unes especificacions
rebudes:
- Interpretar la documentacio técnica i identificar els elements que conformen la
instal-lacio.
- Identificar les diferents preses de xarxa dels nodes i la seva representacio a
I'armari de connexions.
- Seleccionar les eines adequades per realitzar la instal-lacid.
- Instal-lar els adaptadors de xarxa amb els corresponents controladors.
- Instal-lar i configurar els protocols de xarxa que cal utilitzar segons les
especificacions rebudes.
- Instal-lar i configurar els diferents serveis de xarxa segons les especificacions
rebudes.
- Documentar les activitats que s'han dut a terme.
CE2.4 Aplicar la configuracié especificada als elements actius (commutadors i
encaminadors) utilitzant uns procediments especificats.
CE2.5 Identificar la normativa legal i técnica que afecta la implantacié de les
xarxes locals en funcié d'unes especificacions rebudes.

C3: Establir la configuracié dels parametres dels protocols de comunicacions als
nodes de la xarxa per integrar-los a la propia xarxa seguint uns procediments rebuts.
CE3.1 Identificar els parametres dels protocols de comunicacions que s'han de
configurar, la seva funci6 i el seu rang de valors permes.
CE3.2 Interpretar les especificacions d'una configuracié de protocols de
comunicacions determinada tenint en compte les necessitats d'integracié del node
a la xarxa i la implementacié dels serveis corresponents.
CE3.3 Enumerar el procediment que cal seguir per aplicar una configuracio
predeterminada a un node de xarxa.
CE3.4 Configurar els diferents protocols de comunicacions segons unes
especificacions técniques rebudes.
CE3.5 Identificar els parametres de configuracié dels protocols amb
caracteristiques de seguretat de transmissio i xifrat per integrar-los en xarxes
segures tenint en compte els criteris de seguretat rebuts.
CE3.6 Documentar els processos que s'han de dur a terme per configurar els
protocols als nodes de la xarxa local d'acord amb unes especificacions rebudes.

Sumari

1. Arquitectura de xarxes d'area local.
- Classificaci6 de les xarxes en funcié del territori que abasten.
- Caracteristiques d'una xarxa local.
- Arquitectura de xarxes d'area local.
- Topologies basiques.
- Topologia logica i fisica.
- Metode d'accés al cable.
- Protocols de comunicacions.
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- Arquitectures de xarxes d'area local més utilitzades.
- Normativa.

- Comités d'estandarditzacio.

- Estandards de xarxes d'area local.

- Infraestructures comunes de telecomunicacio.

2. Elements d'una xarxa d'area local.
- Caracteristiques i funcions.
Estacions de treball.
Servidors.
Targetes de xarxa.
Equips de connectivitat.
- Repetidors.
- Concentradors (hubs).
- Commutadors (switches).
- Encaminadors (routers).
- Passarel-les (gateways).
- Ponts (bridges).
- Dispositius sense fil.
Sistemes operatius de xarxa.
Mitjans de transmissio.
- Mitjans de coure: cables trenats i coaxials.
- Mitjans Optics: cables de fibra optica.
- Comunicacions sense fils.
Cablejat estructurat.
- Subsistemes de cablejat estructurat.
- Estandards TIA/EIA sobre cablejat estructurat.
- Estandards de cable UTP/STP.
El mapa fisic i 0gic d'una xarxa d'area local.

3. Protocols d'una xarxa d'area local.
- Introduccié als protocols.
- Model d'interconnexié de sistemes oberts (OSI).
- El nivell fisic.
- Protocols del nivell d'enllac.
- Protocols de control d'enllag logic (LLC).
- Protocols de control d'accés al medi (MAC).
- Protocols de contesa.
- Protocols de pas de testimoni.
- Altres.
- Ethernet.
- Introducci6 a Ethernet.
Ethernet i el model OSI.
- Adrecament MAC.
- Trama Ethernet.
- Tecnologies Ethernet.
- Altres protocols de nivell d'enllag: Token Ring, FDDI, etc.
- Protocols de nivell de xarxa.
- Protocol d'Internet (IP).
- Introducci6 a IP
- Adreca IP.
- Assignaci6 d'adreces.
- Encaminament.
- Altres protocols de nivell de xarxa (IPX, etc.).
- Adreces fisiques i logiques.
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4. Instal-laci6 i configuracié dels nodes de la xarxa d'area local.
L'armari de comunicacions.
- Elements de I'armari de comunicacions.
- Representacio a l'armari de les preses de xarxa dels nodes.
Instal-lacio d'adaptadors de xarxa i controladors.
Instal-lacio i configuracié dels protocols de xarxa més habituals.
- Parametres caracteristics.
- Configuraci6 del protocol TCP/IP.
- Elements de configuracio de TCP/IP.
- Adreca IP.
- Mascara de subxarxa.
- Porta d'enllag.
- Servidor DNS.
- Servidor WINS.
- Configuracié de NetBIOS.
- Assignacio a un grup de treball.
- Procediment de configuracié d'altres protocols: SPX/IPX, etc.
- Configuracioé de la seguretat.
- Autenticacié d'identitat.
- Xifrat de dades.
- Procediments sistematics de configuracio.
Instal-lacio i configuracio de serveis de xarxa.
- Serveis d'accés a la xarxa.
- Servei de fitxers.
- Serveis d'impressio.
- Servei de correus.
- Altres serveis.
Procediment d'aplicacié de configuracions a commutadors i encaminadors.
- Les aplicacions d'emulacié de terminal.
- Configuracio de les aplicacions d'emulacié de terminal.
- Aplicacié de configuracions a commutadors i encaminadors.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominacié: VERIFICACIO | RESOLUCIO D'INCIDENCIES EN UNA XARXA
D'AREA LOCAL

Codi: UF0855
Durada: 70 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2 i I'RP4.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: Aplicar els procediments de prova i verificacio dels elements de connectivitat de
la xarxa i les eines per a aquests processos.
CEl1l.1 Explicar les etapes d'un procés de verificacidé de connectivitat en una
xarxa local.
CE1.2 Enumerar les eines utilitzades per verificar la connectivitat en una xarxa
local segons les tecnologies implementades a les xarxes locals.
CE1.3 Explicar el funcionament operatiu de les eines de gestié de xarxa per
comprovar l'estat dels dispositius de comunicacions tenint en compte les
especificacions tecniques de les eines.
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CE1.4 Enun cas practic d'una xarxa local ja instal-lada, verificar les opcions de
connexid permeses i prohibides, aixi com l'accés als recursos compartits, seguint
uns procediments rebuts.

CE1.5 Enun cas practic d'una xarxa local ja instal-lada, documentar els
processos de prova i verificacio realitzats, d'acord amb unes especificacions
técniques.

C2: Atendre les incidencies dels elements de comunicacions de la xarxa local i
resoldre-les seguint unes especificacions rebudes.
CE2.1 Descriure les incidéncies que es produeixen als elements de
comunicaci6 de les xarxes locals segons les tecnologies de comunicacio
emprades i els elements que hi estan involucrats.
CE2.2 Enumerar els procediments i les eines utilitzades per detectar
incidéncies dels elements de comunicacid de la xarxa local segons les
especificacions d'un pla de contingéncies definit.
CE2.3 Descriure les técniques i eines que s'utilitzen per aillar i diagnosticar les
causes que han produit una incidéncia reportada a la xarxa, segons s'indica al pla
de contingencies.
CE2.4 Explicar els procediments sistematics de resolucié d'incidéncies dels
elements de comunicacions de la xarxa local en funcié dels dispositius en que es
detectin les incidéncies.
CE2.5 En casos practics degudament caracteritzats, resoldre avaries simulades
dins d'una xarxa local per solucionar-les segons unes especificacions rebudes i
seguint uns procediments establerts:
- Interpretar les alarmes generades pel sistema de deteccio6 d'incidéncies.
- Localitzar I'element que ha causat la incidencia.
- Resoldre la incidéncia aplicant els procediments preestablerts.
- Registrar la incidéncia al document adequat.

Sumari

1. Verificacid i prova d'elements de connectivitat de xarxes d'area local.

- Eines de verificacio i prova.
- Eines de verificaci6 i prova dels sistemes operatius.
- Ordres TCP/IP.
- Obtencié de la configuracié IP.
- Realitzacié de proves de connexio.
- Interpretacio de respostes.

- Procediments sistematics de verificaci6 i prova d'elements de connectivitat de
xarxes locals.

2. Tipus d'incidéncies que es poden produir en una xarxa d'area local.
- Incidéncies a nivell de connectivitat de I'enllac.
- Incidéncies a nivell de xarxa.

3. Detecci6 i diagnostic d'incidéncies en xarxes d'area local.
- Eines de diagnostic de dispositius de comunicacions en xarxes locals.
- Processos de gestié d'incidéncies en xarxes locals.

4. Comprovacio de cables de parells trenats i coaxials.
- Categories d'eines de comprovacié de cablejat.
- Analitzadors o comprovadors de cable.
- Caracteristiques.
- Procediment de comprovacié de cables de parells trenats.
- Circuit obert.
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- Curtcircuit.

- Fils creuats.

- Parells creuats.

- Parell dividit.

- Detecci6 de voltatges telefonics.

- Derivacio a pont.

- Detecci6 de ports Ethernet.
- Procediment de comprovacié de cables coaxials.
- Procediment de detecci6 d'alimentacié per Ethernet.
- Procediments de localitzaci6é de cables utilitzant tons.

5. Comprovaci6 i solucio d'incidéncies a nivell de xarxa.
- Eines de comprovacio.
- Deteccio de problemes relacionats amb:
- Trames llargues i curtes.
- Transit excessiu.
- Netware.
- TCP/IP.
- Configuraci6 de I'amfitrio.
- Resolucié de noms.
- NetBIOS.
- Connexi6 al servidor http o intermediari.
- Connexi6 al servidor de correus.
- Connexio al servidor d'impressio.
- Altres.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Nombre maxim d'hores

Durada total de les unitats . -
susceptibles de formacié a

Unitats formatives .
formatives en hores

distancia
Unitat formativa 1 - UF0854 90 50
Unitat formativa 2 - UF0855 70 40

Seqliéncia:
Per accedir a la unitat formativa 2 cal haver superat la unitat formativa 1.
Criteris d'accés per als alumnes

Son els que estableix l'article 4 del reial decret que regula el certificat de
professionalitat de la familia professional que acompanya aquest annex.

MODUL FORMATIU 3

Denominacid: INSTAL-LACIO | CONFIGURACIO D'APLICACIONS
INFORMATIQUES

Codi: MF0221_2
Nivell de qualificacio professional: 2

Associat a la unitat de competéncia:

** %
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UC0221_2: Instal-lar, configurar i mantenir paquets informatics de proposit general i
aplicacions especifiques.

Durada: 60 hores
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: Interpretar la informacio relativa a la configuracio dels equips informatics per
determinar la instal-lacié adequada de les aplicacions.
CE1.1 Descriure els recursos i components d'un sistema que s‘han de tenir en
compte en instal-lar una aplicacio.
CE1.2 Classificar tipus de programes i aplicacions segons les seves
necessitats en recursos de I'equip per aconseguir un funcionament optim.
CEL1.3 Interpretar la documentacio técnica amb correccio tant si es troba
editada en castella com si es troba en la llengua propia de la comunitat
autonoma o en l'idioma técnic d'ds habitual.
CEl1.4 En suposits practics d'instal-lacio d'aplicacions en equips informatics:

- ldentificar i localitzar tots els elements necessaris per instal-lar I'aplicacio
(suports magneétics, claus, llicencies, motxilles, procediments i manuals).

- Interpretar, des de la documentacio d'instal-lacié de l'aplicacio, els requisits
minims i optims requerits en funcié dels components que es vulguin
instal-lar.

- Determinar les caracteristiques de I'equip informatic requerides per
I'aplicacié (velocitat de CPU, quantitat de memoria, espai disponible al disc i
maquinari especific, entre d'altres) utilitzant les eines del sistema operatiu.

- En funcio de les conclusions anteriors, determinar quin tipus d'instal-laci6 es
pot fer i quines parts no es poden instal-lar. En aquest dltim cas, determinar
guines modificacions (maquinari o programari) s'han de fer perque la
instal-laci6 sigui optima.

- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.

C2: Instal-lar, configurar i actualitzar les aplicacions ofimatiques i corporatives en un
equip informatic.

CE2.1 Enumerar els tipus de virus, la forma de propagacio de la infeccio i els

efectes que poden causar en un equip informatic.

CE2.2 Explicar el funcionament de les eines utilitzades per prevenir i reparar

els danys causats pels virus informatics (antivirus).

CE2.3 Descriure les precaucions basiques que han de prendre els usuaris en

glestions de seguretat informatica i de prevencié d'infeccions per virus

informatic.

CE2.4 Descriure les activitats que s'han de dur a terme en el procés

d'instal-lacié o actualitzaci6 d'una aplicacié en un equip informatic.

CE2.5 En un suposit practic degudament caracteritzat d'actualitzacié del

programari antivirus disponible:

- Comprovar la versio d'antivirus i dels patrons de virus.

- Descarregar des d'Internet I'Gltima versi6 de patrons de virus.

- Actualitzar el suport magnétic d'instal-lacié/actualitzacié de I'antivirus amb
I'dltima base de dades de patrons disponibles.

- Documentar convenientment les dades de configuracio de la base de dades
de patrons.

- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.

CE2.6 En un suposit practic d'instal-lacié o actualitzacié d'un programa

antivirus:

- Instal-lar o actualitzar correctament el programa antivirus seguint el
procediment establert.
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- Configurar el programa d'acord amb els requisits establerts.

- Actualitzar la versio de I'antivirus amb els Ultims patrons disponibles.

- Anotar l'accio realitzada al full de registre de I'equip.

- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.
CE2.7 En un sup0sit practic degudament caracteritzat en qué es demana
instal-lar o actualitzar una determinada aplicacié a un equip informatic:

- Instal-lar o actualitzar correctament els components establerts de I'aplicacié

seguint el procediment establert pel fabricant o les especificacions rebudes.

- Configurar I'aplicacio en funcié de les caracteristiques i els recursos de
I'equip on s'ha instal-lat.

- Personalitzar I'aplicacio per atendre possibles diferéncies de preferéncies
de l'usuari.

- Configurar I'aplicacié per tenir en compte possibles discapacitats de l'usuari
aprofitant totes les capacitats que ofereixi la mateixa aplicacio, el sistema
operatiu i el maquinari instal-lat amb aquesta finalitat.

- Configurar els directoris que utilitza I'aplicacié per facilitar I'accés a la
documentacié preexistent, a plantilles o a altra informacié rellevant.

- Comprovar el funcionament de I'aplicacié mitjancant proves sistematiques
que assegurin el correcte funcionament dels components instal-lats i
l'accés tant als recursos del mateix equip com als compartits a la xarxa.

CE2.8 En un suposit practic degudament caracteritzat en qué el procediment
d'instal lacié no doni els resultats esperats:

- Consultar la documentacio técnica per identificar el problema i trobar-ne la
solucio.

- Consultar Internet (pagines de servei técnic, forums) per identificar el
problema i trobar-ne la solucié.

- Documentar la incidéncia i la soluci6 trobada en un format establert per a
aquest efecte.

C3: Facilitar I'is de les aplicacions informatiques mitjancant I'assisténcia técnica en
cas de mal funcionament del programa.

CE3.1 Descriure el procés de gestié d'una incidéncia des que es rep un avis

fins que es resol totalment.

CE3.2 Enumerar el tipus més comuns d'avaries en un sistema microinformatic

i els simptomes associats, i associar a cada avaria possibles solucions i nivells

d'urgéncia en la reparacio.

CE3.3 Elaborar informes d'incidencia a partir de suposats errors descrits per

un usuari.

CE3.4 En un suposit practic degudament caracteritzat en qué es disposa d'un

equip informatic avariat i una descripci6 de l'error:

- Reproduir el problema a I'equip.

- Descriure de manera clara la incidéncia associada a l'avaria de I'equip.

- Establir el tipus de causa probable (maquinari, sistema operatiu, aplicacio,
virus, correu o accés a Internet, entre d'altres).

- Establir el nivell d'urgéncia en la reparacié.

- Descriure possibles causes i solucions al problema.

- Enumerar els elements necessaris per reparar-la.

- Enumerar les activitats previstes per a la reparacio.

- Estimar el temps necessari per reparar l'equip informatic.

CE3.5 Recuperar, en la mesura que sigui possible, la informacié danyada per

l'avaria.

CE3.6 Aplicar els procediments establerts per salvaguardar la informacio i

recuperar-la després d'una reparacio.

CE3.7 En el suposit que el problema s'hagi classificat com a fallada de

programari (sistema operatiu o aplicaci6):

- ldentificar la causa de la fallada amb I'ajuda d'assistents, programes
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d'ajuda, manuals i consultes a Internet (preguntes més freqiients,
programes d'aprenentatge, forums).

- ldentificar i localitzar els elements necessaris per a la reparacio
(microprogramari, controladors, suport magnétic d'instal-lacié, llicéncies,
manuals, etc.) i utilitzar Internet en cas de no tenir-los disponibles.

- Reparar-la seguint els procediments adequats.

- Comprovar, un cop finalitzada la reparacié, que ja no funciona malament.

- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.

CE3.8 En el suposit que el problema s'hagi classificat com a infeccio per un
virus:

- Comprovar que I'equip informatic té un programa antivirus i que esta
actualitzat (consultar Internet, si cal); en cas contrari, i si és possible,
instal-lar I'Gltima versio.

- Localitzar els fitxers infectats amb el programa antivirus.

- Eliminar el virus procurant salvar la major quantitat de dades possible.

- Documentar les activitats realitzades i els resultats obtinguts.

Sumari

1. Recursosicomponents d'un sistema informatic.

- Eines del sistema operatiu per a lI'obtencié d'informacid.

- Recursos de maquinari: conflictes i recursos compartits, DMA, E/S, canals
IRQ, memoaria, maquinari forc¢at.

- L'administrador de dispositius.
- Informacié sobre dispositius i recursos.
- Configuracié de valors i propietats.
- Instal-lacié i desinstal-lacié de dispositius.
- Actualitzaci¢ i visualitzacié de controladors de dispositius.
- Impressi6 d'informes de dispositius instal-lats o del sistema.

2. Requisits del sistema exigits per les aplicacions informatiques.
- Fonts d'obtencid.
- Requisits de components de maquinari.
- Requisits de sistema operatiu.
- Altres requisits.

3. Tipus de llicencia de programari.

- Tipus de programa.
- Tipus de programes quant a llicéncies.
- Aplicacions d's lliure.
- Aplicacions d'Us temporal.
- Aplicacions en desenvolupament (beta).
- Aplicacions necessaries de llicéncia.
- Acords corporatius d'Us d'aplicacions.
- Llicéncies amb codi.
- Llicéncies amb motxilles.

- Drets d'autor i normativa vigent.
- Drets d'autor.
- Patents, marques i propietat industrial.
- LaLlei organica de proteccié de dades i seguretat informatica.
- LaLlei de propietat intel-lectual.

4. Instal-laci6 d'aplicacions informatiques.
- Components d'una aplicacié.
- Format.
- Manual d'instal lacié.
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Manual d'usuari.

Procediments de copia de seguretat.
Instal-lacio i registre d'aplicacions.

Configuracio de les aplicacions ofimatiques més comunes.

Programari legal i il-legal. La llei de propietat intel-lectual.

- Validacio de programari original.
- Certificats d'autenticitat.

Instal-laci6 o actualitzacié de components i aplicacions.

- Ofimatiques.
- Processadors de textos.
- Fulls de calcul.

- Aplicacions de presentaci6 de diapositives.
- Aplicacions de tractament de grafics.

- Altres aplicacions i components.
- Instal-lacié des d'un CD.

- Instal-laci6 des d'Internet.

- Us d'assistents a la instal-lacio.
- Arxius comprimits.

Activacié i registre d'aplicacions.
Desinstal-laci6 d'aplicacions.

Procediments de prova i verificacio.

Components instal-lats.
Accés a recursos propis.
Accés a recursos compartits.

5. Diagnostic i resolucié d'avaries de programari.
Metodologia per a la resolucié de problemes.

Documentacio.
Ajuda i suport técnic a la web.
Forums, blogs, comunitats, etc.

Programes de diagnaostic.

Configuracié d'informes d'errors del sistema i de les aplicacions.

Identificacio dels errors.

Pérdua de dades i d'arxius.
Inestabilitat del sistema.
Mal funcionament del sistema.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Mal funcionament de I'equip per canvis en la configuracié del sistema o de

les aplicacions.

Mal funcionament d'una aplicacio.
El sistema operatiu no s'inicia.
Altres.

Procediments comuns de solucié.

Copies de seguretat d'arxius i carpetes.
Reinstal lacié de controladors.
Restauracio del sistema i d'aplicacions.
Inhabilitacié de dispositius de maquinari.
Afegir o treure programes.

Restauracio de I'Gltima configuracié valida.

Inici de I'equip en mode a prova d'errors.
La consola de recuperacio.

Copia de seguretat.

Restauracio del sistema.

Reinstal-laci6 del sistema operatiu.
Altres.
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6. Instal-laci6 i configuracio del programari antivirus.
- Virus informatics.
- Programari malicios: conceptes i definicions.
- Evolucio.
- Virus, cucs i cavalls de Troia, entre d'altres.
- Vulnerabilitats en programes i pedacos.
- Tipus de fitxers que poden infectar-se.
- Mitjans de propagacio.
- Virus en correus, programes i documents.
- Ocultacioé del programari maliciés.
- Pagines web.
- Correu electronic.
- Memoria principal de I'ordinador.
- Sector d'arrencada.
- Fitxers amb macros.
- Efectes i simptomes de la infeccié.
- Virus informatics i sistemes operatius.
- Actualitzacions critiques de sistemes operatius.
- Precaucions per evitar una infeccio.
- Definicié de programari antivirus.
- Components actius dels antivirus.
- Vacuna.
- Detector.
- Eliminador.
- Caracteristiques generals dels paquets de programari antivirus.
- Protecci6 antiespia.
- Proteccio contra el programari maliciés.
- Proteccio tallafocs.
- Proteccio contra vulnerabilitats.
- Protecci6 contra estafes.
- Actualitzacions automatiques.
- Copies de seguretat i optimitzacié del rendiment de I'ordinador.
- Instal-laci6é de programari antivirus.
- Requisits del sistema.
- Instal-lacié, configuracio i activacio del programari.
- Creaci6 de discos de rescat.
- Desinstal-lacié.
- Lafinestra principal.
- Estat de les proteccions. Activacio i desactivacio.
- Tipus d'analisis i informes.
- Actualitzaci6 automatica i manual.
- Actualitzacid de patrons de virus o fitxers identificadors de programari
malicios.
- Configuraci6 de les proteccions. Activaci6 i desactivacio.
- Analisi, eliminacié de virus i recuperacié de les dades.
- Actualitzacions.
- Accés a serveis.
- Suport.
- Obtencio d'informaciao.
- Altres opcions.

Orientacions metodologiques

Formaci6 a distancia:

18/36



~ J Servei d'Ocupacio . commn
» J de Catalunya it s

I
TRARMD
FINFIGRACIN

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Modul formatiu

Nombre total d'hores
del modul

Nombre maxim d'hores
susceptibles de
formaci6 a distancia

Modul formatiu - MF0221_2

60

30

Criteris d'accés per als alumnes

Son els que estableix l'article 4 del reial decret que regula el certificat de
professionalitat de la familia professional que acompanya aquest annex.

MODUL FORMATIU 4

Denominacié: APLICACIONS MICROINFORMATIQUES

Codi: MF0222_2
Nivell de qualificaci6 professional: 2

Associat a la unitat de competéncia:

UCO0222_2 Facilitar a l'usuari I'is de paquets informatics de proposit general i

d'aplicacions especifiques.
Durada: 200 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacié: ASSISTENCIA D'USUARIS EN L'US D'APLICACIONS
OFIMATIQUES | DE CORREU ELECTRONIC

Codi: UF0856

Durada: 40 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: Facilitar I'is de les aplicacions informatiques assistint a l'usuari durant el

periode d'utilitzacio.

CEl1.1 Aplicar les técniques de comunicacio personal adequades per
aconseguir una bona comunicacié amb l'usuari.
CE1.2 Elaborar una guia visual amb els conceptes basics d'Us d'una aplicacio
en qué es descriguin les precaucions i els procediments basics.

CE1.3 En diferents sup0sits practics d'assistencia simulada a l'usuari

degudament caracteritzats:

- Interpretar adequadament la necessitat de I'usuari segons les explicacions

d'aquest.
- Definir el procediment d'intervencio.

- Elaborar la guia textual o visual adequada per al problema plantejat.
- Educar l'usuari en l'aplicacié de la solucid.

C2: Gestionar el correu i I'agenda electronica amb aplicacions ofimatiques.
CE2.1 Descriure els elements que componen un correu electronic.
CE2.2 Enumerar i descriure les necessitats basiques de gestié de correus i

agendes electroniques.

CE2.3 Enumerar les similituds i diferéncies entre correu electronic, correu
electronic a Internet i forums de noticies news.
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CE2.4 Connectar i sincronitzar agendes en equips informatics amb agendes a
dispositius portatils tipus Palm.

CE2.5 En un suposit practic de la gestié de la llibreta d'adreces:

- Importar i exportar contactes.

- Organitzar els contactes en carpetes i crear llistes de distribucid.

- Disposar la llibreta d'adreces a altres programes per enviar cartes o crear

etiquetes.
- Inserir contactes nous i eliminar o modificar els existents.
CE2.6 En un suposit practic de gestié del correu electronic:

- Exportar correus d'altres eines o altres versions del programa de correu i

importar-los.
- Crear plantilles de correu i signatures corporatives.
- Organitzar el correu en carpetes seguint els criteris que s'indiquin.

- Dur a terme salvaguardes, recuperacid i eliminacié de correus antics.
- Configurar I'aplicacié per a la redireccié automatica de correus, evitar correu
brossa o spam, i altres funcions de I'aplicacié.
CE2.7 En un suposit practic de gestié de I'agenda:
- Incloure entrades a l'agenda.

- Organitzar reunions.
- Incloure-hi tasques.
- Incloure-hi avisos.

CE2.8 En un cas practic, subscriure's a forums de naoticies, sincronitzar els

correus i participar-hi per comprovar que funciona correctament.

Sumari

1.

Técniques de comunicacio en l'assisténcia a l'usuari.
Tipus de comunicacio.

Efectes de la comunicacio.

Obstacles o barreres per a la comunicacio.

La comunicacio a I'empresa.

Formes de comunicacio oral.

Precisio i claredat del llenguatge.

Assistencia a l'usuari.

Formaci6 a usuaris.

Assessorament en I'Gs d'utilitats i aplicacions.
Politiques de seguretat.

Us del suport técnic i dels seus procediments.
Elaboracié de guies textuals o visuals per a usuaris.
Tipus de llicencia de programari.

Tipus de programa.

Tipus de programes quant a llicéncies.

Aplicacions d'Us lliure.

Aplicacions d'Us temporal.

Aplicacions en desenvolupament (beta).
Aplicacions necessaries de llicencia.
Acords corporatius d'Us d'aplicacions.
Llicencies amb codi.

Llicencies amb motxilles.

Drets d'autor i normativa vigent.

Drets d'autor.

Patents, marques i propietat industrial.

La Llei organica de proteccio de dades i seguretat informatica.
La Llei de propietat intel-lectual.
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2. Gestio6 del correu electronic i de I'agenda.

Definicions i termes.
Funcionament.
Format d'un correu electronic.
- Capcalera.
- Cos del missatge.
- Fitxers adjunts.
Configuracié de comptes de correu.
Gestors de correu electronic.
- Finestres.
- Redaccio i enviament d'un missatge.
- Remitent.
- Destinatari (A, CC, CCC).
- Assumpte.
- Text del missatge.
- Adjunts.
- Lectura del correu.
- Resposta del correu.
- Organitzacio de missatges.
- Impressi6 de correus.
- Llibreta d'adreces.
- Filtratge de missatges.
Correu web.
Plantilles i signatures corporatives.
Gestio6 de la llibreta d'adreces.
- Importar.
- Exportar.
- Afegir contactes.
- Crear llistes de distribucio.
- Posar la llista a disposicié d'altres aplicacions ofimatiques.
Gesti6 de correu.
- Organitzar carpetes.
- Importar.
- Exportar.
- Esborrar missatges antics guardant-ne copies de seguretat.
- Configurar el correu d'entrada.
- Protegir de correu brossa o spam.
Components fonamentals d'una aplicacio de gestié de correus i agendes
electroniques.
Forums de noticies news.
- Configuracio.
- Us.
- Sincronitzacié de missatges.

UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

Programes d'agendes en sincronitzaciéo amb dispositius portatils tipus Palm.

- Instal-lacié.

- Us.

- Sincronitzacio.

Gesti6 de l'agenda.

- Cites.

- Calendari.

- Avisos.

- Tasques.

- Notes.

- Organitzaci6 de reunions.
- Disponibilitat de I'assistent.
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3. Instal-lacié de programes de xifrat de correus.
- Descarrega i instal-lacio.
- Generaci6 de claus publica i privada.
- Gesti6 de claus.
- Configuracio.
- Distribucio i obtenci6 de claus.
- Enviament de correus xifrats/signats.

4. Obtenci6 de certificats de signatura electronica.
- Conceptes sobre seguretat en les comunicacions.
- Certificats electronics.
- Signatura electronica.
- Prestador de serveis de certificacio.
- Obtenci6 d'un certificat per una persona fisica.
- El certificat i el correu electronic.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominaci6: ELABORACIO DE DOCUMENTS DE TEXT
Codi: UF0857

Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2 pel que
fa als processadors de textos.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: Elaborar documents amb aplicacions ofimatiques de processador de textos.
CEl1.1 Descriure les caracteristiques fonamentals d'un document que pugui
realitzar un processador de textos.

CE1.2 Descriure la manera d'elaborar diferents documents tipus: cartes, oficis,
certificats, reclamacions, faxos, actes i convocatories entre d'altres.

CE1.3 Explicar les caracteristiques fonamentals que aporten els processadors
de textos perqué moltes persones puguin comentar i revisar documents.

CEl1.4 Organitzar les carpetes i els documents de I'ordinador perqué s'hi pugui
accedir de manera comoda i efica¢ des del processador de textos.

CE1.5 Dur aterme operacions per localitzar, recuperar, anomenar i gravar
documents des d'un processador de textos.

CE1.6 Incorporar al document elements d'altres aplicacions (taules, grafics,
parts de text).

CEL1.7 Importar documents procedents d'altres processadors de textos o de
versions anteriors utilitzant les eines de l'aplicacio.

CE1.8 Imprimir documents des del processador de textos utilitzant totes les
possibilitats de I'aplicacio i de la impressora.

CE1.9 Elaborar plantilles utilitzant les caracteristiques que ofereix el
processador de textos. Elaborar sobres i etiquetes combinant plantilles amb
camps d'una base de dades.

CE1.10 Crear macros senzilles i posar-les a disposicié d'altres usuaris.

CE1.11 En un suposit practic, elaborar un document a partir de diversos fitxers
corresponents a parts d'aquest document, homogeneitzant els formats i utilitzant
documents mestres i subdocuments.
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Programa de tractament de textos.

- Entradai sortida del programa.

- Descripcio de la interficie del processador de textos.
- Finestra de document.

- Barra d'estat.

- Ajuda de l'aplicaci6 de tractament de textos.

- Barra d'eines estandard.

- Us de meétodes de tecla abreujada.

- Operacions amb el text del document.

Generalitats.

Mode d'inserir text.

Mode de sobreescriure.

Eliminacié d'un caracter.
Desplagament del cursor.
Diferents maneres de seleccionar text.
Opcions de copiar i enganxar.
Cerca i substitucié de text.

Us i particularitats del porta-retalls.
Insercié de caracters especials.
Inserci6 de la data i I'hora.

Desfer i refer els Gltims canvis.

Operacions amb fitxers de l'aplicacio.

Crear un document nou.

Obrir un document existent.

Desar els canvis fets en un document.
Duplicar un document.

Tancar un document.

Compatibilitat entre els documents de diferents versions i aplicacions.

Us del menu de finestra. Us de diversos documents.

- Correcci6 del text.

Elecci6 de fonts.

- Tipus, estil, mida, color, subratllat i efectes de font.
Espaiat entre caracters.

- Canvi de majluscules a mindscules.
Us de paragrafs.

- Alineacio de paragrafs.

- Us de diferents tipus de sagnat.

- Espaiat de paragrafs i linies.
Insercié de vores i ombreig.

- Vores de paragraf i text.

- Ombreig de paragraf i text.
Insercié de numeracid i vinyetes.

- Vinyetes.

- Llistes numerades.

- Esquema numerat.

Us de tabulacions.

- Tipus de tabulacions.

- Us dels tabuladors des del quadre de dialeg de tabuladors.

- Us del regle per establir i modificar tabulacions.

Configuracio i visualitzacio de pagines.

Configuracio6 de la pagina.
- Marges.
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- Orientacio de la pagina.

- Mida del paper.

- Disseny de la pagina.

- Us del regle per canviar marges.
Visualitzacié del document.

Insercié d'encapcalaments i peus de pagina.
Numeracié de pagines.

Creacio de vores de pagina.

Insercio de salts de pagina i de seccid.
Insercié de columnes periodistiques.
Insercié de notes al peu i al final.

- Creaci6 de taules.

Insercié o creacio de taules en un document.
Edicié i moviment dins d'una taula.

Selecci6 de cel-les, files, columnes, taula.
Modificacié de la mida de les files i columnes.
Modificacié dels marges de les cel-les.
Aplicacié de format en una taula.

Canvi de l'estructura d'una taula.

- Correcci6 de textos.

Selecci6 de l'idioma.

Correcci6 de textos.

Correccio gramatical.

Us de les opcions d'ortografia i gramatica.
Us del diccionari personalitzat.
Autocorreccio.

Eleccié de sinonims.

Us del traductor.

- Creaci6 de macros.

Enregistrador de macros.
Us de macros.

- Impressié de documents.

Impressio.
Configuracié de la impressora.

2. Creacio de sobres, etiquetes i documents model.
- Creacio del document model per a enviaments massius: cartes, sobres,
etiquetes o missatges de correu electronic.
- Selecci6 de destinataris mitjancant la creacio o I'is de fitxers de dades.
- Creacio de sobres i etiquetes, opcions de configuracio.
- Combinaci6 de correspondéncia: sortida a document, impressora o correu
electronic.

3. Inserci6 d'imatges.
- Des d'un fitxer.
- Com a imatges predissenyades.
- Des del porta-retalls.
- Ajust d'imatges amb el text.
- Millora dimatges.
- Inserci6 i operacions amb formes elaborades.

4. Creaci6 d'estils i Us de plantilles.
- Estils estandard.
- Assignar, crear, modificar i esborrar estils.
- Us de plantilles i assistents.
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- Us de plantilles i assistents del menu de fitxer nou.
- Crear, desar i modificar plantilles de documents.

5. Treball amb documents.
- Treball amb documents llargs.
- Creaci6 de taules de contingut i indexs.
- Creacio6 de referencies creuades.
- Creaci6 de titols numerats.
- Creaci6 de documents mestres i subdocuments.
- Fusié de documents.
- Amb fulls de calcul.
- Amb bases de dades.
- Amb grafics.
- Amb presentacions.
- Revisi6 de documents i treball amb documents compartits.
- Gesti6 de versions, control de canvis i revisions.
- Insercié de comentaris.
- Comparacio de documents.
- Proteccio d'un document o d'un part d'aquest.

UNITAT FORMATIVA 3
Denominacié: ELABORACIO DE FULLS DE CALCUL
Codi: UF0858

Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2 pel que
fa als fulls de calcul.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: Elaborar documents amb aplicacions ofimatiques de full de calcul.

CE1l.1 Explicar els conceptes basics d'una funcio: dades d'entrada, funcio,

sortida.

CE1l.2 Organitzar les carpetes i els documents de I'ordinador perque s'hi pugui

accedir de manera comoda i eficac des del full de calcul.

CE1.3 Dur aterme operacions per localitzar, recuperar, anomenar i gravar

documents des d'un full de calcul.

CEl1.4 En diferents suposits practics d'elaboracio i edicié de documents

utilitzant les caracteristiques que ofereix un full de calcul:

- Incorporar les dades en els diferents formats.

- Fer els calculs amb les dades mitjancant férmules.

- Donar el format adequat per presentar correctament les dades.

- Verificar la validesa de les dades amb calculs paral-lels.

- Resoldre problemes de referéncies circulars i divisions per zero, entre d'altres,
amb les utilitats proporcionades per l'aplicacié.

- Utilitzar referéncies a altres fulls del document i a fulls d'altres documents.

- Incorporar al document elements d'altres aplicacions (taules, grafics, parts de
text).

- Incloure grafics i mapes de diferents tipus amb les dades del full de calcul
utilitzant els assistents de I'aplicacio.

CE1.5 En diferents sup0sits practics, utilitzar filtres, esquemes i operacions

d'immobilitzacié de cel-les per presentar les dades de manera adequada.

CE1.6 Importar documents procedents d'altres programes o de versions
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anteriors utilitzant les eines de I'aplicacié.

CEl.7

de l'aplicacio i de la impressora.
CE1.8 Crear funcions d'usuari i macros senzilles i posar-les a disposici6 d'altres
usuaris.

CE1.9 Elaborar plantilles seguint les instruccions rebudes i fixant-se

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Imprimir documents des del full de calcul utilitzant totes les possibilitats

especialment en la proteccio de cel-les i en la presentacié clara perqué un usuari
les pugui utilitzar de manera comoda i sense possibilitat d'error.

Aplicaci6 de full de calcul.

Instal-lacid i inici de I'aplicacio.
Configuracio de l'aplicacio.
Entrada i sortida del programa.
Descripcio de la interficie del full de calcul.
Ajuda de I'aplicacioé de full de calcul.
Opcions de visualitzacio.
Us de métodes de tecla abreujada.
Desplacament pel full de calcul.
- Amb el teclat i el ratoli.
- Grans desplagaments.
- Barres de desplacament.
Introduccio de dades al full de calcul.
- Tipus de dades.

- Numeriques.

- Alfanumeériques.

- Dataihora.

- Férmules.

- Funcions.
Edici6 i modificacio del full de calcul.
- Selecci6 del full de calcul.

- Rangs.

- Columnes.

- Files.

- Fulls.
- Modificacié de dades.

- Edicio del contingut d'una cel-la.

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

- Us del corrector ortografic.

- Us de les utilitats de cerca i substitucio.
- Inserci6 i eliminacio.

- Celles.

- Files.

- Columnes.

- Fulls de calcul.
- Copia o reubicacio.

- Cel-les orangs de cel-les.

- Fulls de calcul.
- Immobilitzacié i proteccié de cel-les.
Emmagatzematge i recuperacio d'un llibre.
- Crear un llibre nou.
- Obrir un llibre existent.
- Desar els canvis fets en un llibre.
- Crear un duplicat d'un llibre.
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- Tancar un llibre.
Operacions amb rangs.
- Emplenament rapid d'un rang.

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

- Assignacio de noms de rangs.
Modificacié de l'aparenca d'un full de calcul.
- Format de la cel-la.

- Ndmero.

- Alineacié.

- Font.

- Vores.

- Emplenament.

- Proteccio.
- Ampladai algada de les columnes i files.

- Ocultacio i visualitzacié de columnes, files o fulls de calcul.

- Format del full de calcul.
- Mida i combinacié de cel-les.
- Colors i textures.
- Tipus de linies de separacio.
- Canvi del nom d'un full de calcul.
- Formats condicionals.
- Autoformats o estils predefinits.
Us de formules.
- Operadors i prioritat.
- Escriptura de formules.
- Copia de férmules.
- Referéncies relatives, absolutes i mixtes.
- Referéncies externes i vincles.
- Resolucio d'errors a les formules.
- Tipus d'errors.
- Eines d'ajuda en la resoluci6 d'errors.
Us de funcions.
- Us de funcions matematiques predefinides.

- Us de regles per utilitzar les funcions predefinides.

- Us de les funcions més habituals.
- Us de l'assistent per a funcions.

- Generaci6 de funcions d'usuari.

- Us de funcions per rastrejar errors.
Importacio des d'altres aplicacions.

- Bases de dades.

- Presentacions.

- Documents de text.

2. Inserci6 de grafics i altres elements.

Elements d'un grafic.

Creaci6 d'un grafic.

Modificacié d'un grafic.

Eliminacié d'un grafic.

Insercid d'altres elements dins d'un full de calcul.
- Insercio d'imatges.

- Insercio6 de formes predefinides.
- Creaci6 de text artistic.

- Insercio d'altres elements.

Us de plantilles i macros.

- Creaci6 i Us de plantilles.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu
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- Creaci6 i enregistrament de macros.
- Us de macros.

3. Impressio de fulls de calcul.
- Selecci6 de les zones d'impressio.
- Selecci6 d'especificacions d'impressio.
- Configuracié de la pagina.
- Marges.
- Orientacio.
- Encapcalaments i peus i numeracié de pagina.
- Visualitzacio previa.
- Tipus d'impressi6.
- Configuracio de la impressora.

4. Treball amb dades.
- Validacions de dades.
- Creacio6 d'esquemes.
- Creaci6 de taules o llistes de dades.
- Ordenacio6 de la llista de dades per un o diversos camps.
- Us de filtres.
- Calcul de subtotals.

5. Revisio de llibres compartits i treball amb aquests.
- Gestio de versions, control de canvis i revisions.
- Insercié de comentaris.
- Proteccié d'un full de calcul.
- Proteccié d'un llibre.
- Creaciod i Us de llibres compartits.

UNITAT FORMATIVA 4

Denominaci6: ELABORACIO DE PRESENTACIONS
Codi: UF0859

Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2 pel que
fa a les presentacions.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: Elaborar documents amb aplicacions ofimatiques de presentacions.
CEl1.1 Explicar les parts d'una diapositiva i els factors que s‘han de tenir en
compte per aconseguir transmetre correctament la informacié en una presentacio.
CE1.2 Organitzar les carpetes i les presentacions de I'ordinador perqué s'hi
pugui accedir de manera comoda i eficac des de l'aplicacio.
CE1.3 Dur aterme operacions per localitzar, recuperar, anomenar i gravar
presentacions des de l'aplicacio.
CEl1.4 Elaborar plantilles de presentacions utilitzant les caracteristiques que
ofereix l'aplicacio.
CE1.5 En diferents sup0sits practics d'elaboracio i edicio de presentacions
utilitzant les caracteristiques que ofereix l'aplicacio:
- Ultilitzar la plantilla que s'estableixi.
- Localitzar al cataleg disponible les figures que més s'adaptin als requisits.
- Establir la distribuci6é de quadres (textos, figures i taules, entre d'altres) sobre
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les diapositives d'acord amb els requisits utilitzant diferents colors, textures,

efectes i altres caracteristiques que ofereix I'aplicacio.
- Incorporar elements d'altres aplicacions ofimatiques.

- Fer servir les diferents técniques de transicio entre diapositives proporcionades

per l'aplicacio.

- Utilitzar les operacions d'edicidé que permeti l'aplicacié per copiar, moure de

lloc i modificar les dispositives.

CE1.6 En un suposit practic, comprovar les caracteristiques de I'aplicacié

relacionades amb la insercié de comentaris i realitzacié d'assajos.

CE1.7 Imprimir presentacions des de I'aplicacid, en paper o transparencies,

utilitzant totes les possibilitats de I'aplicacié i de la impressora.

CE1.8 Connectar correctament I'equip informatic al de projeccio per iniciar una

presentacio.

Sumari

1.

Disseny, organitzacid i arxivament de les presentacions.
- Laimatge corporativa d'una empresa.

- Importancia.

- Respecte per les normes d'estil de I'organitzacio.
- Disseny de les presentacions.

- Claredat de la informacio.

- Lapersuasi6 en la transmissio de la idea.
- Avaluaci6 dels resultats.
- Organitzacio i arxivament de les presentacions.

- Confidencialitat de la informacio.
- Lliurament del treball realitzat.

Aplicacio de presentacions.
- Execuci6 de l'aplicacio per a presentacions.
- Sortida de l'aplicacio per a presentacions.
- Creaci6 d'una presentacio.
- Gravacio d'una presentacio.
- Tancament d'una presentacio.
- Obertura d'una presentacio.
- Estructura de la pantalla.
- Descripcio de les vistes de I'aplicacié.
- Normal.
- Classificador de diapositives.
- Esquema.
- Accions amb diapositives.
- Insercio6 d'una nova diapositiva.
- Eliminacié de diapositives.
- Duplicaci6 de diapositives
- Ordenacio6 de diapositives.
- Treball amb objectes.
- Seleccio d'objectes.
- Desplacament d'objectes.
- Eliminacioé d'objectes.
- Modificacié de la mida dels objectes.
- Duplicaci6 d'objectes.
- Reubicacié d'objectes.
- Alineacio i distribucié d'objectes dins de la diapositiva.
- Treball amb textos.

- Insercio de text (des de la diapositiva, des de lI'esquema de la
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presentacio).

- Modificacio del format del text.
- Seleccio de formats de paragrafs.

- Alineacio.

- Llistes numerades.

- Vinyetes.

- Estils.
- Us de taules.

- Creaci6 de taules.

- Operacions amb files i columnes.

- Alineacio horitzontal i vertical de les cel-les.
- Creaci6 de dibuixos.

- Linies.

- Rectangles i quadrats.

- Cerclesi el lipses.

- Autoformes.

- Ombresi 3D.

- Reglesiguies.
- Us dimatges predissenyades i inserides.
- Creaci6 de grafics.
- Creaci6 d'organigrames i diferents estils de diagrames.
- Creaci6 de text artistic.
- Insercio6 de sons i pel-licules.
- Us de format d'objectes.

- Emplenaments.

- Linies.

- Efectes d'ombra o 3D.
Documentacio de la presentacio.
- Insercio de comentaris.
- Preparacio de les notes de l'orador.
Selecci6 de dissenys o estils de presentacio.
- Us de plantilles d'estils.
- Combinaci6 de colors.
- Creaci6 de fons de diapositives.
- Us de patrons.

3. Impressié i presentacié de diapositives.

Impressid i presentacié de diapositives en diferents suports.
- Configuracio de la pagina.
- Encapcalaments, peus i numeracio.
- Configuracio dels diferents formats d'impressio.
- Selecci6 d'opcions d'impressio.
Presentacid de diapositives tenint en compte el lloc i la infraestructura.
- Animacio d'elements.
- Transicio de diapositives.
- Seleccio d'intervals de temps.
- Configuracio de la presentacio.
- Presentacié amb orador.
- Presentacio en exposicio.
- Presentacions personalitzades.
- Connexié a un projector i configuracié.
- Assaig de la presentacio.
- Projecci6 de la presentacio.
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UNITAT FORMATIVA 5

Denominacié: ELABORACIO | MODIFICACIO D'IMATGES O ALTRES ELEMENTS
GRAFICS

Codi: UF0860
Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP2 pel que
fa a les imatges i els grafics.

Capacitats i criteris d'avaluacio

Cl: Elaborar grafics amb aplicacions ofimatiques d'elaboracié o retoc d'imatges.
CEl1.1 Descriure les formes de representacid de grafics (mapes de bits,
vectorials) i els formats més usuals.

CE1.2 Explicar el concepte de resolucio en grafics, les formes de compressio i
les possibles pérdues de qualitat.

CE1.3 Explicar els conceptes basics necessaris per obtenir fotografies amb
cameres digitals.

CEl1.4 Explicar els conceptes de contrast, brillantor, gamma i filtres associats a
imatges.

CE1.5 Organitzar un cataleg de grafics per continguts que permeti accedir de
manera rapida i eficag a les imatges, als grafics i a les fotos que conté.

CE1.6 Obtenir imatges mitjancant cameres de fotografia digitals, escaners,
Internet o altres mitjans, i incorporar-les al cataleg.

CEl1.7 Utilitzar les eines disponibles per canviar el format de les imatges i
modificar-ne la resolucio per adaptar la mida a usos particulars, amb la qual cosa
s'aconsegueix optimitzar la relacié entre la mida i la qualitat.

CE1.8 En diferents suposits practics, elaborar grafics d'acord amb alld que s'ha
especificat utilitzant totes les caracteristiques que proporcioni l'aplicacié de dibuix.
CE1.9 En diferents sup0sits practics, retocar fotografies d'acord amb allo que
s'ha especificat utilitzant totes les caracteristiques que proporcioni I'aplicacio
d'edicié de fotografies.

Sumari

1. Obtenci6 d'imatges.
- Descripci6 de la imatge digital.
- Formes de representacié de grafics i imatges.
- Mapes de bits.
- Vectorials.
- Avantatges i inconvenients de cada tipus.
- Formats utilitzats per a la representacio de grafics. Us.
- Resolucid i qualitat de grafics.
- Formats comprimits. Pérdua de qualitat en la compressié.
- Models de color.
- Escales i gammes de colors.
- Model de color RGB.
- Model de color CMYK.
- Altres models.
- Técnica d'escaneig.
- Cameres digitals.
- Components d'una camera digital.
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- Controls habituals.
- LCD d'estat d'una camera digital.
- Instal-laci6 de piles i memories.
- Configuracid inicial.
- Instal-lacié del programari de la camera digital.
- Obtenci6 de fotos i videoclips.
- Conceptes basics d'obtencié de fotos.
- Enfocament.
- Zoom optic i digital.
- Flaix.
- Modificacié de la qualitat de la imatge.
- Modes de captura.
- Ajustos d'equilibri de blancs.
- Velocitat ISO.
- Ajustos de saturacio i nitidesa.
Altres recursos.
Desar imatges obtingudes al sistema informatic.
Impressié d'imatges.
Us de catalegs d'imatges.
- Creaci6 de catalegs.
- Organitzaci6 del cataleg.
- Us del cataleg.
- Incorporacié d'imatges al cataleg.

2. Us de les aplicacions d'elaboraci6 de grafics.

Descripci6 de la interficie grafica d'usuari.
Us de les eines per dibuixar.

- Linies: rectes, corbes, trencades.
- Figures geometriques.

- Text

Transformacions.

- Mida dels objectes.

- Girs.

- Unié i separaci6 d'objectes.
Connexio i alineaci6 entre figures.
Agrupacions i altres operacions.
Eleccio de colors i textures.

Us de llibreries de figures.

Importacio i exportacié d'imatges a diferents formats.

3. Us d'aplicacions de retoc de fotografia.

Descripci6 de la interficie grafica d'usuari.
Us d'eines per seleccionar i editar.

Us d'eines de transformacio.

Us d'eines de color.

Us d'eines de pintura.

Us de filtres.

Us de llibreries de fotos.

Importacio i exportacié d'imatges a diferents formats.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:
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_ ) Durada total de les | Nombre maxim d'hores
Unitats formatives unitats formatives en susceptibles de
hores formacié a distancia
Unitat formativa 1- UF0856 40 30
Unitat formativa 2 - UF0857 50 40
Unitat formativa 3 - UF0858 50 40
Unitat formativa 4 - UF0859 30 20
Unitat formativa 5 - UF0860 30 20

Seqliéncia:

Per accedir a les unitats formatives 3, 4 i 5, és recomanable haver superat les unitats
formatives 11 2.

Les tres Ultimes unitats formatives del modul es poden programar de manera
independent.

Criteris d'accés per als alumnes

Son els que estableix l'article 4 del reial decret que regula el certificat de
professionalitat de la familia professional que acompanya aquest annex.

MODULS DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS DE SISTEMES
MICROINFORMATICS

Codi: MP0177
Durada: 40 hores

Capacitats i criteris d'avaluacio

Cl: Instal-lar i configurar el programari de base d'acord amb els protocols i
procediments establerts a I'empresa.
CE1l.1 Identificar les fases que intervenen en la instal-lacié del sistema operatiu
i comprovar els requisits de I'equip informatic.
CE1.2 Instal-lar, configurar o actualitzar el sistema operatiu, aixi com els
programes d'utilitats, d'acord amb les unes especificacions rebudes i les
necessitats del client.
CE1.3 Verificar el funcionament de I'equip un cop feta la instal-lacié.
CE1.4 Utilitzar les aplicacions que ofereixen els sistemes operatius per a
I'explotacié d'agquest.
CE1.5 Documentar el treball que s'ha dut a terme d'acord amb els procediments
de I'empresa.

C2: Participar, d'acord amb les instruccions rebudes, en la instal-lacid, la
configuracio, la posada en marxa i el manteniment d'una xarxa d'area local d'acord
amb els procediments establerts a I'empresa.
CE2.1 Interpretar la documentacio técnica associada als elements de
comunicacio.
CE2.2 Instal-lar i configurar els nodes de la xarxa local, aixi com els gestors de
protocols i altres programes que admeten serveis de comunicacions d'acord amb
els procediments establerts.
CE2.3 Aplicar els procediments de prova i verificacio dels elements de
connectivitat de la xarxa utilitzant les eines de maquinari i programari necessaries.
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CE2.4 Participar en la resoluci6 d'avaries a la xarxa local utilitzant les eines i els
procediments establerts per I'empresa.

CE2.5 Documentar el treball que s’ha dut a terme d'acord amb les prescripcions
i els procediments empresarials.

C3: Instal-lar, configurar i mantenir paquets informatics de proposit general i
aplicacions especifiques d'acord amb les instruccions rebudes.
CE3.1 Instal-lar, configurar i actualitzar aplicacions ofimatiques i corporatives en
un equip informatic d'acord amb les especificacions de I'empresa i tenint en
compte les caracteristiques del lloc d'usuari.
CE3.2 Resoldre els problemes d'explotacié d'aplicacions en cas d'un mal
funcionament de I'equip d'acord amb els procediments establerts, i salvaguardar i
recuperar la informacié en la mesura que sigui possible.

C4: Facilitar I's d'aplicacions ofimatiques i corporatives a l'usuari i oferir-li
assistencia.
CE4.1 Elaborar guies visuals amb els conceptes basics d'Us de les aplicacions
ofimatiques i corporatives.
CE4.2 Educar els usuaris en I's de les aplicacions ofimatiques amb quée
treballen resolent els seus dubtes o mitjancant I'elaboraci6 directa de treballs.

C5: Participar en els processos de treball de I'empresa seguint les normes i
instruccions establertes al centre de treball.
CE5.1 Comportar-se de manera responsable tant en les relacions humanes
com en les laborals.
CE5.2 Respectar els procediments i les normes del centre de treball.
CE3.3 Emprendre amb diligéncia les tasques segons les instruccions rebudes,
intentant que s'adequin al ritme de treball de I'empresa.
CE5.4 Integrar-se en els processos de producci6 del centre de treball.
CE5.5 Fer Us dels canals de comunicacio establerts.
CE5.6  Respectar en tot moment les mesures de prevencio de riscos, salut
laboral i proteccio del medi ambient.

Sumari

1. Instal-lacié, configuracié i manteniment de sistemes microinformatics
d'acord amb els procediments de I'empresa.
- Instal-lacié i configuracié del programari de base.
- Participacio en la instal-laci6 i configuracié de xarxes d'area local.
- Col-laboracié en la instal-lacié, la configuracio, el manteniment i I'assisténcia a
l'usuari de paquets informatics d'acord amb els procediments empresarials.

2. Integracié i comunicacio al centre de treball.
- Comportament responsable al centre de treball.
- Respecte dels procediments i les normes del centre de treball.
- Interpretaci6 i execucié amb diligéncia de les instruccions rebudes.
- Reconeixement dels canals de comunicaci6 establerts al centre de treball.
- Adequacio al ritme de treball de I'empresa.
- Seguiment de les normatives de prevencio de riscos, salut laboral i proteccio
del medi ambient.
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IV. PRESCRIPCIONS DELS FORMADORS

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Moduls formatius

Acreditacié requerida

* Experiencia professional requerida en
I'ambit de la unitat de competéncia

Si es disposa
d'acreditacio

Si no es disposa
d'acreditacio

« Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

« Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o titol de grau

MF0219_2: .
= corresponent o altres titols
Instal-lacio i )
) L equivalents. 1 any 3 anys
configuracio de - . -
. « Tecnic/a superior en la familia
sistemes . . o
: professional d'informatica i
operatius. S
comunicacions.
« Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional de sistemes i
telematica.
« Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.
« Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
ME0220 2: arquitecte/a técnic/a o :utol de grau
— corresponent o altres titols
Implantacio6 dels .
equivalents. 1 any 3 anys
elements de la o . -
« Tecnic/a superior en la familia
xarxa local. . .- o
professional d'informatica i
comunicacions.
« Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional de sistemes i
telematica.
« Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.
« Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
MF0221 2: arquitecte/a técnic/a o titol de grau
Instal-laci6 i corresponent o altres titols
configuracié equivalents. 1 any 3 anys
d'aplicacions « Técnic/a superior en la familia
informatiques. professional d'informatica i
comunicacions.
« Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional de sistemes i
telematica.
« Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.
« Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o titol de grau
MF0222_2: corresponent o altres titols
Aplicacions equivalents. 1 any 3 anys

microinformatiques

« Técnic/a superior en la familia
professional d'informatica i
comunicacions.

« Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional de sistemes i
telematica.

* En els dltims tres anys.
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V. REQUISITS MINIMS D'ESPAIS, INSTAL-LACIONS | EQUIPAMENT

. . Superficie m2 Superficie m2
Espai formatiu 15 alumnes 25 alumnes
Aula d'informatica 60 75
Espai formatiu M1 M2 M3 M4
Aula d'informatica X X X X
Espai formatiu Equipament
Aula d'informatica - PC instal-lats en xarxa i connexi6 a Internet.

- Armari de cablejat amb panells de pedag i dispositius de
connexiod a la xarxa.

- Programari de base i de xarxa.

- Programari ofimatic, eines d'Internet i programes de xifrat
de correu.

- Programari de seguretat i antivirus.

- Programari per a copies de seguretat i recuperacio.

- Programari per a la deteccio, el diagnostic i la reparacio.

- Programari per a proves de connectivitat.

- Programari de control d'inventari d'elements de xarxa local.

- Impressora i periférics.

- Camera digital.

- Analitzadors de xarxa.

- Certificadors de cablejat.

- Cano de projeccio.

- Paperograf.

- Pissarra.

- Material d'aula.

- Taula i cadira per al formador.

- Taules i cadires per als alumnes.

- Mobiliari auxiliar per a I'equipament de l'aula.

No s'ha d'interpretar que els diversos espais formatius identificats s'hagin de diferenciar
necessariament mitjancant tancaments.

Les instal-lacions i els equipaments han de complir la normativa industrial i
higienicosanitaria corresponent i han de respondre a mesures d'accessibilitat universal
i seguretat dels participants.

El nombre d'utensilis, maquines i eines que s'especifiquen a I'equipament dels espais
formatius ha de ser suficient per a 15 alumnes com a minim, i s'ha d'augmentar en cas
d'ampliar-se el nombre d'alumnes.

Quan la formacié s'adreci a persones amb discapacitat, caldra fer les adaptacions i els
ajustos necessaris per assegurar que hi participin en condicions d'igualtat.
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