ANNEX Il
I. IDENTIFICACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Denominacié: Operacions d'enregistrament i tractament de dades i documents
Codi: ADGG0508
Familia professional: Administraci6 i gestio
Area professional: Gestié de la informacié i comunicacié
Nivell de qualificacio professional: 1
Qualificacio professional de referéncia:

ADG306_1 Operacions d'enregistrament i tractament de dades i documents (RD 107/2008 d'1 de
febrer)

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

UC0973_1: Introduir dades i textos en terminals informatics en condicions de seguretat, qualitat i
eficiencia.

UCO0974_1: Realitzar operacions basiques de tractament de dades i textos, i confeccié de
documentacio.

UCO0971_1: Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu en suport convencional o
informatic.

Competéncia general:

Realitzar operacions d'enregistrament de dades, aixi com transcriure, reproduir i arxivar la
informacié i documentacié requerides en les tasques administratives i de gestié, d'acord amb
instruccions, normativa i procediments establerts, de forma coordinada i amb criteris de qualitat,
productivitat, seguretat i respecte del medi ambient.

Entorn professional:

Ambit professional:

Aquest professional desenvolupa la seva activitat per compte d'altri, en qualsevol empresa o entitat
del sector privat o public, principalment en oficines, despatxos o departaments d'administracid.

Sectors productius:

Esta present en tots els sectors productius, aixi com en I'Administracié publica, i destaca pel seu alt
grau de transectorialitat.

Ocupacions o llocs de treball relacionats:

4301.1025 Operadors/ores—enregistradors/ores de dades en ordinador.
Auxiliar d'oficina.
Auxiliar d'arxiu.
Operador/a documental.
Auxiliar de digitalitzacié.

Durada de la formacio associada: 440 hores



Relacio de moduls formatius i d'unitats formatives:

MF0973_1: (Transversal) Enregistrament de dades (90 hores).
MF0974_1: Tractament de dades, textos i documentacié (150 hores).

* UF0510: Processadors de textos i presentacions d'informacié basics (60 hores).

* UF0511: Tractament basic de dades i fulls de calcul (50 hores).

* UF0512: Transmissi6 d'informaci6é per mitjans convencionals i informatics (40 hores).
MFQ0971_1: (Transversal) Reproduccio i arxiu (120 hores).

* UF0513: Gestio auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic (60 hores).

* UF0514: Gestio auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic (60 hores).

MPO0110: Modul de practiques no laborals d'operacions d'enregistrament i tractament de dades i
documents (80 hores).

Il. PERFIL PROFESSIONAL DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Unitat de competéncia 1

Denominacio: Introduir dades i textos en terminals informatics en condicions de seguretat, qualitat
i eficiencia.

Nivell: 1
Codi: UC0973_1
Realitzacions professionals i criteris de realitzacio

RP1: organitzar 'actuacié professional propia en funcié dels objectius d'enregistrament i les
directrius rebudes, integrant-la en el grup de treball i adaptant el procés a les normes en materia de
seguretat i salut laboral, per contribuir a crear un clima de treball productiu i complir els objectius
amb eficiéncia.
CR1.1 S'organitzen amb prou antelacié les accions diaries d'enregistrament —prévies,
durant i posteriors—; es confirmen amb el responsable directe les instruccions, els
procediments i les responsabilitats assignades i s’estableixen uns temps maxims d'acord
amb els objectius que cal complir.
CR1.2 Es realitza l'actuacié professional seguint un criteri de responsabilitat compartida
amb la resta de membres del grup de treball, s’ajusta en tot moment als parametres de
professionalitat, relacié personal i valors étics de I'ambit professional, es reflecteix la imatge
de l'organitzacié i es compleixen els criteris i les pautes de qualitat establerts.
CR1.3 S'organitzen els documents que contenen les dades que cal enregistrar i es
disposen de manera ordenada en l'espai de treball, utilitzant procediments d'arxivament de
gestio manual.
CR1.4 Es realitzen periodicament el manteniment establert i els ajustos pertinents per a un
funcionament adequat dels terminals informatics, seguint els protocols per a cada
component de I'equip, i es rebutgen els residus de conformitat amb la seva naturalesa.
CR1.5 Se sol-licita la reposici6 dels recursos materials de treball i els terminals informatics
assignats, sempre que calgui, i es comuniguen les anomalies 0 necessitats detectades al
responsable directe o a les persones indicades per ell.
CR1.6 Se situen els documents, les taules o altres escrits que contenen les dades per
copiar, aixi com la pantalla de visualitzacio, en la posicié en qué el sistema d'il-luminacié no
produeixi enlluernaments, oscil-lacions, reflexos o brillantors.
CR1.7 Se situen els documents que contenen les dades que cal enregistrar, a la dreta o
'esquerra del monitor, depenent del sentit en que es fa la lectura.



CR1.8 S'adapten la il-luminacid, climatitzacid, el condicionament acustic, la conduccié del
cablejat, les formes, dimensions i regulacions del mobiliari i les diferents parts del seient
d'acord amb les normes ergondmiques de seguretat i salut per mitigar la fatiga o altres
riscos.

CR1.9 Es manté la posicié6 de treball en I'enregistrament de dades, d'acord amb les
degudes condicions de seguretat i salut.

CR1.10 Es revisen I'acompliment propi de les activitats d'enregistrament i la seva actuacio
professional, pel que fa a les directrius de coordinacié rebudes i els criteris de qualitat,
adoptant un comportament proactiu cap a la correccié de possibles errors i millores de
l'actuacioé professional propia.

CR1.11 Es comuniquen i/o es proposen al responsable directe les possibles millores
identificades en el procediment d'enregistrament o en la seva organitzacid, explicant els
possibles beneficis i, si s’escau, les dificultats.

RP2: enregistrar dades i textos amb rapidesa i exactitud, seguint les instruccions rebudes i les

normes ergondémiques, a fi d'assegurar I'enregistrament correcte en el menor temps possible.
CR2.1 S’enregistren amb rapidesa i velocitat les dades i els textos que cal copiar, a fi de
demostrar un alt grau de destresa i arribar a una velocitat minima de tres-centes pulsacions
per minut o el minim exigit per I'organitzacio.
CR2.2 Es compleixen els procediments i les técniques mecanografiques establerts en
I'enregistrament, amb domini i precisié segons els procediments, a fi d’assolir entre tres-
centes i tres-centes vint-i-cinc pulsacions per minut i un nivell d'error maxim del cinc per
cent, sobre tot tipus de dades i textos, o altres nivells establerts per I'organitzacié.
CR2.3 Es realitza la lectura de les dades o textos que cal copiar de manera simultania a
l'escriptura.
CR2.4 S’enregistren els abocaments de veu ajustant el mitja de reproduccié a la velocitat
d'escriptura, per tal d’assolir un alt grau de precisio en I'enregistrament de les dades.
CR2.5 Es copien les taules de dades seguint-ne I'estructura i utilitzant el procediment
establert segons I'aplicacié informatica utilitzada.
CR2.6 Es realitzen amb precisi6 i rapidesa les accions rutinaries identificades en el teclat
—tecles de funcié, combinacié de tecles o altres—, seguint-ne l'estructura, amb criteris de
contextualitzacié informatica.
CR2.7 Es localitzen amb agilitat i precisié els diferents caracters del terminal informatic i es
minimitzen els errors comesos, que no han de superar un nivell d'error del cinc per cent o
el minim exigit per I'organitzacio.
CR2.8 Se situa la posici6 del cos, mans i canells per a I'enregistrament de manera que es
compleixin amb exactitud les normes d'higiene postural i ergonomia.
CR2.9 Es respecten rigorosament els criteris de seguretat i confidencialitat de la
informacio.

RP3: assegurar la correccié de les dades i textos enregistrats, verificant-los amb els originals,
ressaltant-ne els errors i corregint-los mitjancant la utilitzacié de regles ortografiques i/o
mecanografiques, a fi de lliurar al destinatari un treball de qualitat.
CR3.1 S'apliquen, en el desenvolupament del treball, els criteris que estableixen els
manuals de qualitat de I'organitzacio.
CR3.2 Es verifiguen, amb immediatesa i eficiéncia, les dades i els textos enregistrats,
comparant caracter per caracter, i paraula per paraula, durant el procés d'enregistrament
i/o amb posterioritat, i es detecten els errors comesos.
CR3.3 Es corregeixen els errors mecanografics detectats durant el desenvolupament de
l'enregistrament, canviant, sobreescrivint o suprimint-los segons sigui més eficient a cada
moment.
CR3.4 Es realitzen la identificacié dels errors i la confrontacié posterior sobre el document
0 copia d’aquest, mitjancant I's de signes de correccié d'errors mecanografics, a fi de
garantir la fiabilitat i qualitat del procés.



CR83.5 Es corregeixen els signes de puntuacio i la divisié de paraules al final de linia, es
comprova I'expressio i la comprensid correctes dels missatges escrits, i s’hi introdueixen o
es modifiquen els que siguin oportuns, segons les regles ortografiques establertes.

CR3.6 Es verifiquen I'Gs de les abreviatures i els signes, i es corregeix segons les regles
ortografiques establertes, si escau.

CR3.7 S’enregistren les dades i els textos que contenen el document o l'arxiu verificat,
d'acord amb el procediment establert, i s’evita que es transfereixi accidentalment la
informacié no verificada.

CR3.8 Es respecten rigorosament els criteris de seguretat i confidencialitat de la
informacio.

Context professional

Mitjans de produccio

Xarxes locals. Equips informatics i ofimatics, programes i aplicacions: sistemes operatius,
processadors de text, bases de dades, fulls de calcul, antivirus, tallafocs. Arxivadors convencionals,
fotocopiadores, fax, suports informatics i convencionals. Manuals de procediments de treball.
Manual o criteris de qualitat de I'organitzacio.

Productes i resultats

Dades i textos enregistrats sense inexactituds, nets, organitzats i presentats dins dels terminis
previstos. Documentacié registrada correctament. Aprofitament optim d'equips i recursos
informatics. Transmissié Optima de la imatge de I'empresa. Compliment de les normes internes i
externes a l'organitzacio. Integracié de lactivitat propia en les activitats del grup de treball.
Activitats de treball amb orientacié a resultats. Productivitat i eficiéncia.

Informacio utilitzada o generada

Directrius, manual de l'organitzacié —normativa de I'organitzacio, pla de qualitat de I'organitzacio,
manuals operatius, manuals d'emissi6 de documents o alires—, de I'is d'equips i aplicacions
informatiques, d'equips d'oficina. Proteccié de dades, seguretat electronica i laboral.

Unitat de competéncia 2

Denominacid: Realitzar operacions basiques de tractament de dades i textos, i confeccié6 de
documentacio.

Nivell: 1
Codi: UC0974_1
Realitzacions professionals i criteris de realitzacio

RP1: tractar documents a partir d'originals o esborranys, utilitzant aplicacions informatiques de
processament de textos o presentacions, a fi d'ajustar els formats de forma rigorosa, d'acord amb
les instruccions rebudes i les normes d'imatge corporativa.
CR1.1 Es comprova que la informaci6é que cal transcriure, a través de les eines de cerca,
no esta desada en un altre document, arxiu o ubicacio, per evitar duplicitats.
CR1.2 Es crea el document que s’ha de transcriure, anomenant-lo de forma facilment
identificable i classificable, a partir de plantilles disponibles si s’escau, amb el format i en el
lloc requerit, i d'acord amb les instruccions rebudes, a fi de localitzar-lo rapidament —terminal
de l'usuari, xarxa o altres.
CR1.3 S'estableixen els formats de les pagines, definint els marges, les dimensions i
l'orientacio, els encapgalaments i peus de pagina, les columnes, vores, ombrejos o altres, i
ajustant-se als originals.



CR1.4 S'ajusten a l'original els formats i estils dels caracters emprats en el document, i es
defineixen el tipus, la mida i el color de la lletra, els espais entre caracters, l'estil, els
efectes especials o altres.

CR1.5 S’adeqtien els formats dels paragrafs als de l'original quant a la seva alineacio,
sagnat, numeracio, pics, interlineats, tabulacions, vores, ombrejos o altres caracteristiques
d’aquests.

CR1.6 S'insereixen, en la posicid6 adequada, les il-lustracions dels documents —imatges,
dibuixos, quadres de text, grafics, expressions matematiques, diagrames o altres—,
ajustant-ne les caracteristiques als originals i seguint les normes d'imatge corporativa.
CR1.7 Es comprova la correccié dels documents a través de les eines informatiques
disponibles i es modifiquen, si s’escau, d'acord amb el procediment establert.

CR1.8 Es realitza la impressié dels documents d'acord amb el procediment establert i els
protocols de les impressores instal-lades, i s’assegura la qualitat quant a distribucioé del text,
numeracié, ordre i orientacié de les pagines, o altres criteris d'impacte ambiental marcats
per l'organitzacio.

CR1.9 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat i confidencialitat de la
informacio.

RP2: elaborar taules i grafics segons la documentacié aportada, utilitzant aplicacions informatiques
de full de calcul o altres, amb la finalitat d'obtenir els resultats esperats basant-se en les
instruccions rebudes.
CR2.1 S'estableixen els formats dels fulls en funcié6 de la documentacié aportada i les
instruccions rebudes.
CR2.2 Es creen els fulls de calcul que cal elaborar, es classifiquen amb noms facilment
identificables i classificables, i es desen en el format i en el lloc —terminal de l'usuari, xarxa
o altres— requerit.
CR2.3 Es presenten les dades transcrites utilitzant els formats de caracters, cel-les i rangs,
aixi com els tipus de dades —text, numeéric, data, hora o altres— de forma correcta, tenint en
compte I'objecte del document.
CR2.4 S'utilitzen amb precisio les férmules i funcions basiques emprades en els fulls de
calcul, i es comproven els resultats obtinguts.
CR2.5 S'insereixen, si s’escau, els grafics estandard obtinguts, amb el format, color i un
titol representatiu, utilitzant els rangs de dades necessaris amb la finalitat de visualitzar les
dades del full de calcul de forma exacta, rapida i clara.
CR2.6 S'organitzen les dades integrades en els fulls de calcul, ordenant-les i filtrant-les
amb les eines informatiques adequades, per assegurar-ne la manejabilitat.
CR2.7 S'estableix la configuracié de les pagines i de l'area d'impressié a través de les
utilitats adequades per imprimir-les posteriorment.
CR2.8 S'apliquen amb rigor les mesures de seguretat, confidencialitat i protecci6 fixades
per l'organitzacio, i s’estableixen les contrasenyes i els controls d'accessos necessaris en
les cel-les, fulls i llibres convenients.

RP3: obtenir els documents de treball a través de les utilitats informatiques disponibles, per
transmetre'ls a destinataris interns amb eficacia en el format, quantitat i qualitat requerits, seguint
les instruccions rebudes i respectant les normes de proteccié mediambiental.
CR3.1 S'apliquen, en el desenvolupament del treball, els criteris que estableixen els
manuals de qualitat de I'organitzacié.
CR3.2 Es configuren les opcions d'impressi6 —nombre de pagines, ordre d'impressio,
pagines per full, altres— d'acord amb les instruccions rebudes, respectant les normes de
proteccié mediambiental.
CR3.3 Es fa la impressio dels continguts de les bases de dades a través de taules o altres,
utilitzant els elements d'impressié d'acord amb les instruccions rebudes.
CR3.4 S’imprimeix amb precisié la documentacio recuperada i/o elaborada, a través de les
aplicacions informatiques corresponents o equips ofimatics disponibles, a fi de respondre a
la sol-licitud.



CR83.5 Es faciliten els documents requerits en el format —ampliacions, reduccions, altres—,
nombre, termini i procediment establerts.

CR83.6 Es realitzen periodicament el manteniment establert i els ajustos pertinents per a un
funcionament adequat dels equips d'impressio, seguint els protocols per a cada component
de l'equip, i es rebutgen els residus de conformitat amb la seva naturalesa.

CR3.7 Se solliciten als responsables designats els aclariments necessaris davant els
dubtes plantejats en l'obtencié i transmissié de documents, els recursos necessaris o, Si
s’escau, la reposicié dels equips d'impressid, de manera assertiva, expressant de forma
clara i precisa les raons que justifiquen la peticié i escollint el moment i les condicions
favorables.

CR3.8 Es realitza, quan escaigui, la comunicacio interpersonal efectiva en l'activitat
d'obtencié i transmissi6 de documents i informaci6, de forma clara i concisa, amb
assertivitat i respecte cap als altres, i s’asseguren la correccio i comprensié del contingut i
significat de la comunicacié.

CRB3.9 S'afronten les incidéncies sorgides en el desenvolupament de l'activitat mantenint
una escolta atenta, aplicant-hi pautes especifiques de control de les seves emocions, i se
sol-liciten o s’aporten els aclariments oportuns que en facilitin la resolucio.

CR3.10 S'utilitzen les utilitats de missatgeria informatica interna disponibles d'acord amb
els manuals d'Us, es transmeten els documents requerits i se n’assegura la recepcié.
CR3.11 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i custodia
de la informacid obtinguda i transmesa, seguint, si s’escau, les instruccions i els
procediments que estableix l'organitzacio.

Context professional

Mitjans de produccio

Equips informatics i ofimatics, programes i aplicacions: xarxes informatiques, sistemes operatius,
processadors de text, bases de dades, fulls de calcul, programes de presentacid, antivirus,
tallafocs. Arxivadors convencionals, suports informatics, fotocopiadores, fax, impressores i
consumibles d'oficina. Manuals de procediments de treball. Manual o criteris de qualitat de
l'organitzacié. Canals de comunicacio de I'organitzacié.

Productes i resultats

Informaci6 i documentacié tramesa correctament per complir terminis de lliurament. Documentacié
transcrita i presentada amb abséncia d'errors, netedat i ordenada. Informacié actualitzada i
obtinguda en bases de dades. Aprofitament Optim d'equips i recursos informatics. Informacio
codificada i d'accés restringit. Transmissié optima de la imatge de I'empresa. Compliment de les
normes internes i externes a l'organitzacié. Respecte del medi ambient. Relacions de treball
eficaces. Comunicacions interpersonals efectives en I'entorn de treball. Comportament professional
assertiu. Aplicacié de criteris de confidencialitat, seguretat i custddia de documentacié i informacio.

Informacio utilitzada o generada

Normativa referent a drets d'autor, prevencié riscos laborals, proteccié i conservacié del medi
ambient, proteccié de dades, seguretat electronica, administracié electronica. Manuals d’estil,
procediment intern, Us d'equips informatics, maquines d'oficina i aplicacions informatiques.
Informacié publicada en la xarxa. Publicacions diverses: butlletins oficials, revistes especialitzades,
butlletins estadistics, altres.

Unitat de competéncia 3

Denominacid: Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu en suport convencional o
informatic.

Nivell: 1

Codi: UC0971_1



Realitzacions professionals i criteris de realitzacio

RP1: mantenir en condicions de funcionament optimes els equips i recursos de reproduccié i arxiu,
detectar-ne i esmenar-ne les incidéncies, o gestionar-ne la reparacio, d'acord amb les indicacions
dels manuals i instruccions rebudes, a fi d'afavorir el funcionament normal de I'oficina.
CR1.1 Es revisen peridodicament els equips de reproduccié —fotocopiadores, escaners,
impressores multifuncié, reproductors, altres—, se’n comproven tots els indicadors i
s’identifiquen les possibles incidéncies d'acord amb els manuals d'Us.
CR1.2 Es mantenen els equips de reproduccié en condicions operatives, revisant-los
sistematicament, substituint els consumibles —paper, toner o cartutxos de tinta, altres— i
netejant els vidres o les lents, en cas que sigui necessari.
CR1.3 Se solliciten amb prou temps els consumibles que s'esgoten, a través dels
procediments i temps establerts.
CR1.4 S'esmenen, si s’escau, els errors de funcionament dels equips de reproduccio, se
n’identifiquen les fallades, seguint les instruccions indicades en els manuals d'Us, o se’n
gestiona la reparacio.
CR1.5 Es detecten les deficiencies en els recursos d'arxiu —arxivadors, carpetes,
separadors o altres— i es notifica la incidencia al responsable d’esmenar-les.
CR1.6 Es comuniquen les fallades en els equips que sobrepassen la seva responsabilitat,
a les organitzacions proveidores d'acord amb el procediment establert, i se'n verifica la
solucié adequada.
CR1.7 Se solliciten amb prou temps els consumibles que s'esgoten, a través dels
procediments i temps establerts.

RP2: arxivar la documentacié i accedir-hi, en suport convencional o digital, introduint-hi els codis
precisos i respectant els procediments de l'organitzacid i les instruccions rebudes, de manera que
se’n permeti una cerca rapida.
CR2.1 Se selecciona el suport d'arxiu en funcié de la freqiiéncia de consulta o utilitzacid, i
d'acord amb les instruccions rebudes sobre aixo.
CR2.2 S'agrupen els documents que cal arxivar en suport convencional o digital,
diferenciant-los pel seu contingut i les caracteristiques de classificacié que estableix
l'organitzacié.
CR2.3 S'identifica el criteri de classificaci6 de la documentacid, d'acord amb les
instruccions rebudes del superior.
CR2.4 S'ordenen els documents aplicant-hi el criteri de classificacié de I'organitzacié o
'assignat pel superior.
CR2.5 S'hi introdueixen els codis i s’assighen de forma correlativa, segons l'ordre establert
pel tipus de document o informacié.
CR2.6 S'ubiquen els documents i la informacié que cal arxivar en l'arxiu, utilitzant amb
correccié els mitjans disponibles i aplicant-hi els criteris establerts que en garanteixin la
conservacio i l'accés de forma eficag i eficient.
CR2.7 Es protegeixen els documents i la informacié d'accés restringit o confidencial,
d'acord amb els procediments establerts, amb els indicadors precisos.
CR2.8 Es lliura la informaci6é arxivada en suport convencional, seguint les instruccions
rebudes i respectant els procediments interns i la normativa vigent.
CR2.9 Es realitzen els préstecs o les sol-licituds de documentacid, la distribucié o altres
accions sobre els documents arxivats, d'acord amb els procediments 0 normes internes
establertes.
CR2.10 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i accés a
la informacié arxivada, seguint, si s’escau, les instruccions i els procediments que estableix
l'organitzacio.

RP3: traspassar i esporgar els documents arxivats convencionalment o electronicament d'acord
amb les normes i els terminis i les instruccions rebudes, per mantenir actualitzat i operatiu el
sistema d'arxiu.



CR83.1 Es localitza de forma precisa la documentacié que cal traspassar o esporgar, en els
arxius fisics, a través dels instruments de cerca i emplagament, si s’escau.

CR3.2 S'agrupen els documents que cal esporgar d'acord amb el tipus d'informacié que
contenen —confidencial o altra.

CR3.3 S’esporguen els documents convencionals o informatics, i es destrueixen amb els
equips o procediments convenients, d'acord amb el tipus d'informacié que contenen i
seguint les instruccions i els terminis rebuts.

CRB3.4 Es verifiquen I'eliminacié i la destruccié de la informacié i documentacié, seguint els
procediments establerts i amb els mitjans electronics o convencionals a la seva disposicio.
CR83.5 Es traspassen els documents o arxius fisics o informatics dels llocs d'origen als de
destinacid, seguint les instruccions rebudes i d'acord amb la normativa vigent.

CR3.6 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i d’accés a
la informacié arxivada, seguint, si s’escau, les instruccions i els procediments que estableix
l'organitzacio.

RP4: actualitzar i extreure diferents tipus d'informacions, utilitzant aplicacions informatiques de
bases de dades o altres, d'acord amb les normes establertes i amb les instruccions rebudes, per
mostrar i consultar la informacié emmagatzemada, i facilitar-la a qui la sol-liciti.
CR4.1 S'organitzen els continguts de les bases de dades, ordenant-los i classificant-los
d'acord amb les instruccions rebudes i en funcié de la informacié que s'hagi de presentar.
CR4.2 Es fan les consultes a les bases de dades amb criteris precisos, d'acord amb les
instruccions rebudes i en funcié de la informacié que s'hagi de presentar.
CR4.3 Es realitzen les copies de seguretat de les bases de dades, a través de les eines
disponibles en finalitzar I'execucioé de les operacions.
CR4 .4 Es realitzen l'actualitzacié i I'eliminacié de registres de les bases de dades, aplicant-
hi amb precisié les accions oportunes en cascada, i es comprova que hi ha una copia de
seguretat prévia a la modificacié.
CR4.5 Es protegeixen les bases de dades utilitzant les eines disponibles, s’observen els
diferents nivells de seguretat que ofereix l'aplicacié informatica i els que estableix la
normativa interna i externa, i es comprova que s'ha realitzat amb la seguretat requerida.
CR4.6 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i custodia
de la informaci6 utilitzada o generada, seguint, si s’escau, les instruccions i els
procediments que estableix l'organitzacio.

RP5: obtenir les copies necessaries dels documents de treball en suport convencional o informatic,
en la quantitat i qualitat requerides per les caracteristiques del document, i d'acord amb les
instruccions rebudes, respectant les normes de proteccié mediambiental.
CR5.1 S'identifiquen amb precisio els parametres relacionats amb la informacié que cal
copiar —mida, ubicacio, color, fotografies o altres—, d'acord amb les instruccions i els
manuals d'Us de les eines de reprografia, abans de copiar-la.
CR5.2 S'utilitzen amb precisié els mitjans de reprografia existents —fotocopiadores,
escaners, enregistradors o altres, d'acord amb les instruccions rebudes, els manuals d'Us, i
utilitzant criteris d'impacte mediambiental.
CR5.3 Es faciliten les copies en el format —ampliacions, reduccions, copies a dues cares,
altres—, ordre, nombre i termini requerits, aplicant-hi criteris de sostenibilitat.
CR5.4 Es respecten de forma rigorosa els criteris de seguretat, confidencialitat i accés a la
informacié obtinguda, seguint, si s’escau, les instruccions i els procediments que estableix
l'organitzacio.
CR5.5 Es respecten les normes de prevencié de riscos en la utilitzacié dels equips de
reprografia, utilitzant amb rigor els equips de proteccid6 necessaris, i es mostra
conscienciacio sobre les consequéencies de la seva no-utilitzacio.

RP6: realitzar tasques basiques d'enquadernacié funcional —amb grapes, canonet, altres—, que
assegurin la disposicio i I'ordenacio correctes del document, utilitzant els formats més adequats i
d'acord amb les instruccions rebudes.



CR®6.1 Es realitzen peridodicament el manteniment establert i els ajustos pertinents, per a un
funcionament adequat dels equips d'enquadernacio i cisalles, seguint els protocols per a
cada component de I'equip, i es rebutgen els residus de conformitat amb la seva naturalesa
i normativa vigent.

CR®6.2 Es preparen els materials necessaris per a I'enquadernacié, d'acord amb el tipus i la
mida del document que cal enquadernar, o les instruccions rebudes.

CR6.3 S'organitza la documentacid, ordenant-la d'acord amb els criteris establerts i la
utilitzacié correcta dels mitjans disponibles.

CR6.4 Es modifiquen les dimensions dels suports emprats en I'enquadernacié, d'acord amb
les instruccions rebudes, i s'empren amb precisi6 i seguretat les eines disponibles —cisalles
o altres.

CR6.5 S'escullen els materials de les cobertes dels documents que cal enquadernar,
d'acord amb els manuals d'Gs i les ordres rebudes.

CR6.6 S'enquaderna la documentacié —canonet, grapes, en espiral, anelles o altres formes
d'enquadernar basiques— en funcié de les caracteristiques del document i d'acord amb les
instruccions rebudes.

CR6.7 Es comprova que el document enquadernat compleix els criteris de qualitat
establerts pel superior i I'organitzacio.

RP7: escanejar o reproduir en format digital els documents oportuns, de manera que se'n
garanteixi la maxima qualitat, d'acord amb els manuals i les instruccions rebudes, a fi de conservar-
los i arxivar-los.
CR7.1 Es comprova que els documents que cal escanejar no han estat digitalitzats
préviament, per evitar duplicitats.
CR?7.2 S'identifica amb precisio I'estructura basica de les carpetes que contindran els nous
documents, per ubicar-los correctament i poder recuperar-los posteriorment.
CR?7.3 S'identifica el tipus de document imprés, quant a les seves caracteristiques —color,
imatges, fotografies— i es determina el format per escanejar més precis, d'acord amb les
instruccions rebudes.
CR7.4 S’anomena el document escanejat d'acord amb les normes de nomenclatura
definides, i es referencia, si s’escau, d'acord amb els camps establerts del document.
CR7.5 Es desa el document escanejat en la carpeta corresponent amb precisié, d'acord
amb les instruccions rebudes o els procediments establerts, i se li associen, si s’escau,
altres documents relacionats per poder localitzar-lo posteriorment amb rapidesa.
CRY7.6 Es comproven els documents electronics generats i es verifica que la qualitat no és
inferior a la dels documents que els van originar, que estan complets, que sén llegibles en
totes les parts i que contenen les pagines consecutives.
CR7.7 S'esmenen les incidéncies detectades en el procés d'escaneig o en el document
electronic produit, o es comuniquen al superior, per tal d’assegurar la qualitat optima del
producte final obtingut.

Context professional

Mitjans de produccio

Xarxes locals. Equips informatics i ofimatics, programes i aplicacions: sistemes operatius,
processadors de text, bases de dades, programari per escanejar, antivirus, tallafocs. Arxivadors
convencionals, suports informatics i convencionals. Equips de reprografia: fotocopiadores,
escaners, enregistradors, multicopistes, altres. Taula de muntatge. Materials i estris d'impressio,
reproduccié i enquadernacié funcional: paper, cartolina, canonets, altres. Cisalles. Perforadores.

Productes i resultats

Informacié disponible de forma organitzada i estructurada per facilitar-ne la recuperacio.
Documentacié i informacié correctament enregistrades, arxivades i protegides. Fotocopies,
enregistrament d'informacié en diferents suports, documents escanejats de manera completa, amb
qualitat d'imatge no inferior al document original. Documents enquadernats —canonet, grapes, en
espiral, anelles o altres—. Aprofitament optim d'equips i recursos informatics. Informacié codificada i



d'accés restringit. Transmissié Optima de la imatge de I'empresa. Compliment de les normes
internes i externes a l'organitzaci6. Aplicacié de normes de sostenibilitat.

Informacio utilitzada o generada

Directrius, manuals de procediment de l'organitzaci6 —normativa de l'organitzacio, criteris de
qualitat de l'organitzacié, manuals operatius, d'arxiu, d'emissié de comunicacié i documents o
altres—, manuals d'estil, d'Us d'equips i aplicacions informatiques, d'equips d'oficina. Proteccié de
dades, seguretat i accés electronic i laboral. Documentacié propia de I'empresa: informes, ofertes,
presentacions o altres. Manuals de procediment intern, manuals d'estil, Us d'equips i aplicacions
informatiques, d'equips d'oficina. Documents per digitalitzar —copies o originals—. Formats de
digitalitzacio d'informacié. Catalegs i guies d'usuari.

ll. FORMACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
MODUL FORMATIU 1

Denominacio: Enregistrament de dades

Codi: MF0973_1

Nivell de qualificacio professional: 1

Associat a la unitat de competéncia:

UC0973_1 Introduir dades i textos en terminals informatics en condicions de seguretat, qualitat i
eficiencia.

Durada: 90 hores
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: disposar els diferents elements materials i espais de treball aplicant-hi els criteris d'optimitzacio
de recursos, les normes de qualitat, seguretat i salut en processos d'enregistrament de dades en
terminals informatics.
CE1.1 Identificar diferents factors d'optimitzacié de recursos —planificacido del temps,
organitzacio, neteja o altres.
CE1.2 Identificar els recursos i procediments d'adaptacio dels diferents materials i elements
ambientals que mitiguen la fatiga o altres riscos en matéria de seguretat i salut.
CE1.3 Identificar els criteris necessaris per organitzar els recursos.
CE1.4 Precisar els elements, les eines i els espais necessaris per enregistrar dades en
terminals informatics.
CE1.5 Descriure les posicions correctes que ha de mantenir el professional en
l'enregistrament de dades, complint la normativa de seguretat i salut i higiene postural.
CE1.6 Explicar quina és la posicié ergonomica idonia en I'enregistrament de dades.
CE1.7 En casos practics de simulacié convenientment caracteritzats de [lactivitat
d'enregistrament de dades, cal:
— Programar les activitats necessaries per desenvolupar l'enregistrament de dades,
ajustant els temps necessaris per complir els objectius marcats préeviament.
— Precisar l'ordre en el qual es disposen els diversos documents que cal enregistrar i
verificar-los.
— ldentificar les modificacions necessaries en materia d'ergonomia ambiental per mitigar
els riscos en I'enregistrament de dades.
— Explicar les conseqliéncies positives i negatives d'adoptar una posicié correcta en
l'enregistrament de dades.



C2: identificar els criteris d'actuacio professional propia en I'activitat d'enregistrament de dades, que
permetin la integracié i cooperacié en grups per tal de contribuir a crear un clima de treball
productiu, d'acord amb una ética personal i professional definida.
CE2.1 Descriure les principals funcions que cal exercir en grups de treball d'enregistrament
de dades tipus, i especificar les relacions funcionals i jerarquiques que comporten.
CEZ2.2 Definir el treball en equip en un grup d'enregistrament de dades tipus i identificar les
possibles estrategies o formes de treball.
CE2.3 Justificar els valors eticopersonals que determinen la professionalitat, aixi com la
seva importancia en la integracié i participacié activa en un equip de treball
d'enregistrament de dades.
CE2.4 Definir els criteris de qualitat en I'activitat d'enregistrament de dades i identificar els
indicadors que afecten 'actuacié professional propia.
CE2.5 En casos practics de simulacié convenientment caracteritzats, en els quals es
proposen rols determinats d'un grup de treball d'enregistrament de dades tipus,
instruccions concretes i diferents pautes de treball donades per un suposat coordinador/a,
cal:
— Especificar I'objectiu i el contingut fonamentals de les instruccions de treball.
— lIdentificar les activitats d'enregistrament i els rols que ha d’exercir cada membre del
grup de treball.
— Descriure les pautes d'actuacié personal fonamentals per a la integracié en el grup de
treball, quant a I'actitud personal cap al treball i cap a la resta dels membres.
— Identificar les pautes de coordinacié definides i les persones amb qui cal coordinar-se
en la realitzacié de les tasques d'enregistrament assignades.
— Precisar el grau d'autonomia de cada membre del grup en la realitzacié de les activitats
d'enregistrament.
— Descriure els criteris de qualitat que han de guiar I'actuacié professional propia.
— |dentificar els valors étics, personals i professionals, aixi com els possibles errors i les
necessitats de millora en l'actuacié professional propia, que s’han evidenciat en la
simulacié.

C3: aplicar tecniqgues mecanografiques en un teclat estés, amb precisié, velocitat i qualitat
d'escriptura al tacte a través d'aplicacions informatiques especifiques.

CES3.1 Identificar la composicié i I'estructura d'un teclat estés.

CES3.2 Precisar correctament les funcions de posada en marxa del terminal informatic.

CE3.3 Explicar la técnica mecanografica i establir les diferéncies entre les diferents formes

de configuracio del teclat.

CE3.4 Definir de forma precisa el funcionament de les tecles auxiliars: majiscules, signes

ortografics, numerics, interrogatius i admiratius, tabuladors o altres.

CE3.5 Transcriure textos complexos proposats —férmules, argots, idiomes, galimaties o

altres—, notes preses al dictat, abocament de veu, enregistraments o altres suports, amb

rapidesa, precisio i amb un maneig perfecte del teclat estés.

CES3.6 Identificar els components i les funcions dels mitjans de reproduccid necessaris per

a l'enregistrament de dictats.

CE3.7 En casos practics degudament caracteritzats, de copia o dictat de diversos textos

complexos, cal:

— Utilitzar amb precisié la linia dominant, les linies inferiors i les linies superiors.

— Utilitzar amb precisio els caracters de funcio del teclat.

— Utilitzar amb rapidesa i precisio les tecles auxiliars.

— Enregistrar dictats amb precisié per agilitar la consecucié de velocitat.

— Desenvolupar una destresa suficient per aconseguir entre tres-centes i tres-centes vint-
i-cinc pulsacions per minut amb un nivell d'error maxim del cinc per cent sobre dades
en llenglies propies o estrangeres.

— Justificar la importancia de la postura corporal davant el teclat —posicié dels bragos,
canells i mans—, per adquirir velocitat i prevenir riscos contra la salut.



C4: enregistrar dades de taules aplicant técniques mecanografiques en un teclat numéric, amb
precisio, velocitat i qualitat d'escriptura al tacte a través d'aplicacions informatiques especifiques.
CE4.1 Identificar la composici6 i I'estructura d'un teclat numeéric.
CE4.2 Precisar correctament les funcions de posada en marxa del terminal informatic.
CE4.3 Explicar la técnica mecanografica i les diferéncies de configuracié del teclat numeéric.
CE4.4 Transcriure taules de dades numeériques amb rapidesa, precisié i amb un maneig
perfecte del teclat numeric.
CE4.5 Descriure adequadament la col-locacié davant el teclat: posicié del cos, bragos,
canells i mans.
CE4.6 En casos practics degudament caracteritzats, de copia de diverses taules
complexes de dades numeriques en diferents aplicacions informatiques, cal:
— Utilitzar amb precisié la linia dominant, les linies inferiors i les linies superiors.
— Fer servir les tecles auxiliars.
— Desenvolupar una destresa suficient per no superar un nivell d'error del cinc per cent.

C5: modificar els errors localitzats en l'enregistrament de dades, ressaltant-los i canviant-los
mitjancant la utilitzacié de confrontaci6 de documents, regles ortografiques, mecanografiques i
d'acord amb les normes estandarditzades de qualitat.

CEb5.1 Descriure totes les activitats necessaries per verificar dades i explicar la seqiiencia

logica de les operacions.

CE5.2 Explicar els elements i recursos basics de la localitzacié i modificacié d'errors

mecanografics.

CEb5.3 Identificar les eines disponibles per corregir errors mecanografics durant el

desenvolupament de l'enregistrament.

CE5.4 Identificar els signes estandarditzats de correccié d'errors mecanografics.

CES5.5 Explicar les regles d'Us ortografic, aixi com la divisié de paraules al final de linia.

CEb5.6 ldentificar els mitjans, procediments i criteris més adequats en el registre de la

documentacio que cal enregistrar.

CE5.7 En casos practics de simulacié suficientment caracteritzats, relacionats amb la

confrontacid i la verificacioé dels documents originats de I'enregistrament de dades, cal:

— Comprovar que la reproduccié del document coincideix amb [I'original escrit o
abocament de veu.

— Localitzar errors ortografics o mecanografics, mitjancant la técnica de confrontacié de
documents, a través de les eines de tractament de textos.

— Precisar els errors d'enregistrament, mitjancant I'is de signes de correccié d'errors
mecanografics o ortografics, en el mateix document o en la seva reproduccié.

— Modificar amb immediatesa i eficiencia els errors detectats.

— Enregistrar el document, una vegada corregit, a través dels mitjans informatics o
documentals disponibles.

— Explicar els conceptes i descriure les normes de qualitat aplicables als treballs
d'enregistrament de dades en terminals informatics.

— Explicar les consequéncies de controlar la documentacié en les funcions propies
d'enregistrament de dades, i la seva repercussié en 'assoliment dels objectius propis i
de l'organitzacié.

— Explicar les consequencies de la confidencialitat de les dades per enregistrar i les
seves possibles repercussions personals i per a la imatge de les organitzacions.

Continguts

1. Organitzacié i manteniment del lloc de treball i els terminals informatics en el procés
d'enregistrament de dades
— Planificar en el procés d'enregistrament de dades:
Els espais de treball.
Les eines que cal emprar en el procés.
Les activitats que cal realitzar.
Els objectius que cal complir.



— Organitzacié del temps d'activitat, 'area de treball i documents per enregistrar:
técniques d'optimitzacid, recursos i criteris d'organitzacio.
— Programaci6 de l'activitat d'enregistrament de dades.
— Manteniment i reposicié de terminals informatics i recursos o materials.
— Postura corporal davant el terminal informatic:
Prevencio de vicis posturals i tensions.
Posicié dels bracos, canells i mans.
— Mitigacié dels riscos laborals derivats de I'enregistrament de dades: adaptacio
ergondmica de les eines i espais de treball.
— Normativa vigent en matéria de seguretat, salut i higiene postural.

2. L'actuacioé personal i professional en I'entorn de treball de I'activitat d'enregistrament de
dades
— Organitzacié del treball en [lactivitat d'enregistrament de dades en terminals
informatics:
Funcions i instruccions, objectius, formes.
Pautes d'actuaci6, actitud i autonomia personal i en el grup.
— Aplicaci6 del concepte de treball en I'equip dins de I'activitat d'enregistrament de dades
en terminals informatics: I'esperit d'equip i la sinergia.
— ldentificacié de parametres d'actuacié professional en l'activitat d'enregistrament de
dades:
- Indicadors de qualitat de I'organitzacié.
Integracié d'habits professionals.
Procediments de treball sotmesos a normes de seguretat i salut laboral.
Coordinacié.
L'orientaci6 a resultats.
- Necessitat de millores i altres.
— Caracteritzacio de la professionalitat: ética personal i professional en I'entorn de treball.

3. Aplicacio de tecniques mecanografiques en teclats estesos de terminals informatics
— Funcionament del teclat estés d'un terminal informatic:
Posada en marxa i configuracié.
Composicié i estructura del teclat estés.
Tecles auxiliars, de funcions i de moviment del cursor.
Combinacio de tecles en I'edicié de textos.
— Teécnica mecanografica:
Simultaneitat escriptura-lectura.
Col-locaci6 dels dits, mans i canells.
Files superior, inferior i dominant.
Posicid corporal davant el terminal.
— Desenvolupament de destreses en un teclat estes de velocitat i precisio.
— Transcripci6 de textos complexos, taules de dades, abocaments de veu,
enregistraments i altres.
— Aplicacié6 de normes d'higiene postural i ergondmica davant el teclat d'un terminal
informatic.

4. Aplicaci6 de técniques mecanografiques en teclats numérics de terminals informatics
— Funcionament del teclat numeéric d'un terminal informatic:
Posada en marxa i configuracié.
Composicié i estructura.
Tecles de funcions i de moviment del cursor.
Combinaci6 de tecles en I'edicié de dades numeériques.
— Tecnica mecanografica:
Simultaneitat escriptura-lectura.
Col-locaci6 dels dits, mans i canells.
Posici6 corporal davant el terminal.



— Desenvolupament de destreses en un teclat numéric de velocitat i precisio.
— Transcripcié de taules complexes de dades i dades numériques en general.

5. Utilitzacio de técniques de correccio i assegurament de resultats
— Procés de correcci6 d'errors:
Verificacié de dades.
Localitzacié d'errors i la seva correccié amb eines adequades.
— Aplicacio en el procés de correccio de:
Regles gramaticals, ortografiques i mecanografiques.
Técniques i normes gramaticals, i construccié d'oracions.
Signes de puntuacié. Divisié de paraules.
— Coneixement del tipus de sigles i abreviatures. Utilitzacié de majuscules.
— Registre de la documentacio que s’ha d’enregistrar en mitjans adequats.
— Motivacié a la qualitat: formes d'assegurar i organitzar la millora de la qualitat.
— Assegurament de la confidencialitat de la informaci6 i consecuci6 d'objectius.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

Nre. d’hores maximes
susceptibles de formacioé a
distancia

Nombre d'hores totals del

Modul formati N
odul formatiu modul

Modul formatiu — MF0973_1 90 85

MODUL FORMATIU 2

Denominacié: Tractament de dades, textos i documentacio
Codi: MF0974_1

Nivell de qualificacio professional: 1

Associat a la unitat de competéncia:

UC0974_1 Realitzar operacions basiques de tractament de dades i textos, i confeccié de
documentacio.

Durada: 150 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacid: Processadors de textos i presentacions d'informacié basics.
Codi: UF0510

Durada: 60 hores

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

C1: utilitzar les funcions basiques del processador de text, amb destresa en la transcripcié de
documents simples i elementals, per obtenir copies exactes, i inserir-hi objectes.




CE1.1 Identificar les funcions basiques, prestacions i els procediments simples dels

processadors de textos i autoedicié.

CE1.2 Identificar la interficie de I'aplicacio i reconéixer la utilitat de cadascuna de les seves

parts.

CE1.3 Distingir les diferents formes de desar un document i ubicacions correctes dels

fitxers.

CE1.4 Reconeixer les diferents opcions de desplacaments, seleccions i operacions amb el

text en el document.

CE1.5 Identificar les possibilitats que ofereix el programa per millorar I'aspecte del text.

CE1.6 Explicar el procés de creaci6 de taules senzilles i el métode d'escriptura i

desplacament dins d’aquestes.

CE1.7 Identificar els correctors ortografics de I'aplicacié.

CE1.8. Reconeéixer les opcions que ofereix l'aplicacié per crear sobres i etiquetes

individuals.

CE1.9 Reconeixer que els documents sén aptes per a la impressio, respectant les normes

mediambientals d'estalvi de paper i energia.

CE1.10 Identificar les funcions i utilitats que garanteixin les normes de seguretat, integritat i

confidencialitat de la informacié.

CE1.11 En casos practics suficientment caracteritzats de transcripci6 de documents

utilitzant el processador de text, cal:

— Obrir i tancar processadors de text.

— Utilitzar els desplagaments, les seleccions i operacions amb el text escrit en el
document.

— Desar documents en el format i 'adrega facilitats, i anomenar-los significativament per
poder accedir-hi posteriorment.

— Configurar les diferents pagines del document cenyint-se als originals o indicacions
proposades —marges, dimensions i orientacié, encapcalaments i peus de pagina,
columnes, vores, ombrejos o altres.

— Transcriure els documents amb exactitud i amb la destresa adequada, aplicant-hi els
formats i estils de text, les taules indicades, o sobre les plantilles predefinides.

— Corregir els errors comesos en reutilitzar la informacio o introduir-la-hi.

— Localitzar les possibles inexactituds en introduir i manipular les dades amb el sistema
informatic, ja sigui manualment o amb I'ajuda d'alguna prestacié de la mateixa aplicacié
—corrector ortografic o altres.

— Integrar objectes simples en el text, en el lloc i la forma adequats.

— Configurar les diferents opcions d'impressi6 en funcié de la informacié facilitada.

— Realitzar la impressi6 dels documents transcrits.

— Configurar sobres i etiquetes individuals per imprimir-los posteriorment.

— Utilitzar les funcions i utilitats del processador de textos que garanteixin la seguretat,
integritat i confidencialitat de la informacié d'acord amb les indicacions rebudes.

C2: utilitzar les funcions basiques necessaries d'aplicacions de presentacié grafica, introduint-hi i
actualitzant dades en presentacions senzilles de documentacié i informaci6.
CE2.1 Identificar les utilitats basiques d'un programa de presentacions grafiques i
descriure’n les funcions.
CEZ2.2 Diferenciar les aplicacions de presentacié grafica en funcio dels resultats finals.
CEZ2.3 Identificar la interficie de I'aplicaci6 i reconéixer la utilitat de cadascuna de les seves
parts.
CE2.4 Distingir les diferents formes de desar una presentacié grafica i ubicacions correctes
dels fitxers.
CE2.5 Reconeixer les diferents opcions de desplacaments, seleccions i operacions amb els
objectes de la presentacio.
CE2.6 Identificar les possibilitats que ofereix el programa per millorar l'aspecte de la
presentacio.
CE2.7. Identificar les diferents parts de grafics senzills per millorar-los utilitzant les eines
que ofereix I'aplicacio.



CE2.8 Identificar els correctors ortografics de I'aplicacié.

CE2.9. Reconeéixer que les diapositives sén aptes per a la impressio, respectant les normes
mediambientals d'estalvi de paper i energia.

CE2.10 En casos practics degudament caracteritzats, en els quals es requereix elaboracié
de documentacio, cal:

Continguts

Desar les presentacions en el format i ladreca facilitats, i anomenar-les
significativament per poder accedir-hi posteriorment.

Utilitzar el format més adequat a cada tipus d'informacié per a la presentacio final.
Introduir i modificar dades en presentacions que s'adequin a la informacié facilitada.
Modificar i eliminar presentacions amb exactitud i destresa.

Introduir i modificar els grafics i altres objectes aportats.

Corregir els errors comesos en introduir la informacié o reutilitzar-la.

Realitzar operacions de millora en grafics senzills.

Localitzar els errors i les inexactituds produits en les presentacions, i proposar diferents
alternatives.

Imprimir les presentacions configurant les diferents opcions en funcié de la informacio
facilitada.

Utilitzar les funcions i utilitats d'aplicacions de presentacié grafica que garanteixin la
seguretat, integritat i confidencialitat de la informacié d'acord amb les instruccions
rebudes.

1. L'aplicacié de tractament de textos

Entrada i sortida del programa.

Descripcid de la pantalla. (Interficie).

Finestra de document.

Barres d'eines principals.

L'ajuda.

Arxius de l'aplicacio.

Operacions amb arxius.

Creacié d'un nou document.

Obertura d'un document ja existent.

Desament dels canvis realitzats en un document.
Duplicacié d’'un document amb anomena i desa.
Tancament d'un document.

Desplagament del cursor, introduccié, seleccio i operacions amb el text.
Mode d’inserir text.

Mode de sobreescriure.

Esborrar un caracter.

Desplacament del cursor.

Diferents maneres de seleccionar text.

Opcions de copiar i enganxar.

Us i particularitats del porta-retalls.

Inserci6 de caracters especials (simbols, espai de no-separacio).
Inserci6 de data i hora.

Comandament desfés i refés els Ultims canvis.

2. Configuracid, visualitzacio i impressié de documents en diferents suports

Configuracié de pagina.

Marges.

Orientaci6 de pagina.

Mida de paper.

Disseny de pagina.

Us del regle per canviar marges.
Visualitzaci6 del document.



Zoom.

Previsualitzacié.
Encapgalaments i peus de pagina. Creacid, eliminacié, modificacié i opcions.
Impressi6 de documents.

Formats de paper.

Impressi6 (opcions en imprimir).
Creacio de sobres i etiquetes individuals.

Seleccié de models d'etiquetes i sobres.

Opcions d'impressio.

3. Utilitzacio de les diferents possibilitats per millorar I'aspecte del text

Lletra.
Tipus, estil, mida, color, subratllat i efectes de lletra.
Canvi de majuscules a mindscules.
Tecles rapides associades a aquestes operacions.
Paragraf.
Alineacié de paragrafs.
Utilitzacié de diferents tipus de sagnats des de menu i des del regle.
Espaiat de paragrafs i linies.
Tecles rapides associades a aquestes operacions.
Vores i ombrejos.
Vores de paragraf i text.
Ombreig de paragraf i text.
Tecles rapides associades a aquestes operacions.
Llistes numerades i llistes amb pics.
Tabulacions.
Utilitzacié dels tabuladors.
Inserci6 de columnes periodistiques.
Correccio de textos amb les eines d'ortografia i gramatica.
Correccibé una vegada s'ha escrit, amb menu contextual (boto6 dret).
Correccié gramatical (des de menu eines).

4. Creacio de taules senzilles, Us i maneig

Inserci6 o creacid.

Edicio.

Desplagcaments.

Seleccio de cel-les, files, columnes, taula.
Modificant la mida de files i columnes.

5. Disseny, organitzacio i arxivament de les presentacions grafiques

La imatge corporativa d'una empresa.
Importancia.
Respecte per les normes d'estil de I'organitzacio.
Organitzacié i arxivament de les presentacions.
Confidencialitat de la informacio.
Lliurament del treball realitzat.
Creacio.
Enregistrament.
Obertura.
Execucio.
Tancament.
Estructura de la pantalla (interficie).
Diapositives.
Insercid.
Eliminacié.
Duplicacié.



6. Objectes

Ordenacié.
Creacio del fons.

Impressm de diapositives en diferents suports.
Configuracié de la paglna
Encapgalaments, peus i numeracioé.
Configuracié dels diferents formats d'impressio.
Opcions d'impressio.

Seleccid.
Desplagcament.
Eliminacio.
Modificacio de la mida.
Duplicacié.
Reubicacié.
Alineacié i distribucié dins de la diapositiva.
TrebaII amb textos.
Inserci6 de text (des de la diapositiva, des de I'esquema de la presentacio).
Modificacio del format del text.
Alineacié.
Llistes numerades.
Pics.
Estils.
D|bU|xos
Linies.
Rectangles i quadrats.
Cercles i el-lipses.
Autoformes.
Ombres i 3D.
Imatges.
Predissenyades i inserides.
Grafics.
Creaci6 i modificacio.
WordArt o text artistic.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominacié: Tractament basic de dades i fulls de calcul

Codi: UF0511

Durada: 50 hores

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

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: utilitzar les funcions elementals del full de calcul i elaborar fulls i grafics senzills.
CE1.1 Identificar les funcions basiques, prestacions i els procediments simples del full de
calcul.
CE1.2 Identificar la interficie de I'aplicacio i recongixer la utilitat de cadascuna de les seves
parts.
CE1.3 Desar llibres, respectant originals i ubicacions correctes dels fitxers.
CE1.4 Reconéixer les diferents opcions de desplagaments, seleccions i introduccié de
dades en el full de calcul.



CE1.5 Identificar les possibilitats que ofereix el programa per millorar I'aspecte del full de

calcul.

CE1.6 Diferenciar I'Us dels diferents formats que es donen en una aplicaci6 informatica de

full de calcul.

CE1.7 Identificar els correctors ortografics de I'aplicacié.

CE1.8 Identificar 'estructura necessaria per crear formules i funcions basiques.

CE1.9 Distingir els elements que integren els diferents tipus de representacio grafica.

CE1.10 Distingir els diferents criteris d'ordenacio i filtratge de dades.

CE1.11 Reconéixer que els fulls de calcul sén aptes per a la impressio, respectant les

normes mediambientals d'estalvi de paper i energia.

CE1.12 En casos practics suficientment caracteritzats, d'utilitzacio de fulls de calcul, cal:

—  Obrir i tancar fulls de calcul.

— Agrupar fulls de calcul pel contingut de les seves dades en llibres.

— Desar el full de calcul en el format i 'adreca facilitats, i anomenar-lo significativament
per poder accedir-hi posteriorment.

— Utilitzar els formats adequats al tipus d'informacié aportada.

— Aplicar férmules i funcions senzilles en les cel-les, i comprovar-ne el funcionament i el
resultat que es preveu.

— Confeccionar grafics senzills a partir de rangs de cel-les del full de calcul, optant pel
format adequat, d'acord amb l'activitat que cal desenvolupar.

— Ordenar i filtrar les dades incloses en un full de calcul aplicant-hi els criteris requerits.

— Configurar les diferents opcions d'impressi6 en funcié de la informaci6 facilitada.

— Utilitzar les funcions i utilitats del full de calcul que garanteixin la seguretat, integritat i
confidencialitat de la informacié d'acord amb les instruccions rebudes.

Continguts

1. L'aplicacié de full de calcul

— Entrada i sortida.

— Descripcio de la pantalla (interficie).

— Ajuda de l'aplicacié.

— Opcions de visualitzacié (zoom, visualitzacions, immobilitzacié de zones del full de

calcul).

— Desplacaments:
Mitjancant teclat.
Mitjancant ratoli.
Grans desplagaments.
Barres de desplagament.

— Introducci6 de dades.

— Tipus de dades:
Numeriques.
Alfanumeriques.
Data/hora.
Férmules.
Funcions.

— Emmagatzematge i recuperacié d'un llibre:
Obertura d'un llibre ja existent.
Desament dels canvis realitzats.
Creacio d'una duplica.
Tancament.

2. Edicid i modificacio de dades
— Selecci6 de:
Rangs.
Columnes.
Files.



Fulls.
— Modificaci6 de dades:
Edici6 del contingut d'una cel-la.
Esborrament del contingut d'una cel-la o rang de cel-les.
Us del corrector ortografic.
Us de les utilitats de cerca i substitucio.
— Modificaci6 de 'aparenca:
- Format de cel-la.
Amplaria i algaria de 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.
— Formatacions automatiques o estils predefinits.
— Inserci6 i eliminacio:
Cel-les.
Files.
Columnes.
Fulls de calcul.
— Copia o reubicaci6 de:
Cel-les o rangs de cel-les.
Fulls de calcul.
— Operacions amb rangs:
Emplenament rapid.
Seleccid de diversos rangs.
Noms de rangs.

3. Féormules i funcions basiques
— Operadors i prioritat.
Escriptura de formules basiques.
Copia de férmules.
Referéncies relatives, absolutes i mixtes.
Funcions matematiques elementals predefinides en I'aplicacié de full de calcul.
Regles per utilitzar les funcions predefinides.
Utilitzacio de les funcions elementals més usuals.
Us de l'assistent per a funcions.

4. Insercio6 de grafics elementals
Elements basics principals.
Creacio.

Modificacio.

Esborrament.

5. Impressid, ordenacio, filtratge i proteccid basica de fulls i llibres
- Arees dimpressié.
— Especificacions d'impressié.
— Configuraci6 de pagina.
Marges.
Orientacié.
Encapcalaments i peus i numeracié de pagina.
— Previsualitzacio6.
— Formes d'impressio.
— Configuraci6 d'impressora.
— Ordenacio de llista de dades, per un o diversos camps.
— Us defiltres.
— Protecci6 d'un full de calcul.



— Proteccié d'un llibre.
UNITAT FORMATIVA 3
Denominacio: Transmissio d'informacié per mitjans convencionals i informatics
Codi: UF0512
Durada: 40 hores
Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP3.
Capacitats i criteris d'avaluacié

C1: resoldre contingéncies elementals de desconnexié de I'equipament informatic en condicions de
seguretat.
CE1.1 Explicar les funcions basiques dels equips informatics a través dels manuals i guies
d'usuari dels equips disponibles.
CE1.2 Identificar els components principals de I'equip informatic i els seus periférics.
CE1.3 Identificar les causes basiques d'un mal funcionament en un equip informatic.
CE1.4 Descriure els riscos professionals derivats de la connexié i desconnexié de
l'equipament informatic, i els seus equips de proteccio.
CE1.5 Assumir el compromis de cuidar els equips, en els processos de manteniment
elemental de I'equipament informatic, per evitar costos i desgastos innecessaris.
CE1.6 En casos practics de simulacié convenientment caracteritzats, en els quals es
proporcionen diferents elements de I'equipament informatic, cal:
— Detectar I'element desconnectat en funcié de I'anomalia indicada.
— Ajustar els connectors implicats en funcié del tipus de terminal, connectat o
desconnectat, i resoldre les contingéncies observades.
— Complir les mesures de seguretat necessaries per realitzar les operacions de connexi6
o desconnexié en mode segur.
— Utilitzar els equips de proteccié de riscos d'acord amb els connectors i terminals
implicats.

C2: aplicar procediments de transmissié interna de documents en organitzacions a través de

lliurament personal i utilitats de missatgeria informatica.
CE2.1 Identificar diferents procediments de transmissié interna de documentacié en les
organitzacions.
CE2.2 Explicar els avantatges de l'escolta efectiva en l'actuacié professional i de la
utilitzacié de les técniques d'assertivitat aplicables a la recepcioé d'instruccions i al lliurament
personal de documents.
CE2.3 Diferenciar les estrategies i actituds personals i professionals adequades per aclarir i
resoldre incidéncies en el lliurament personal de documents.
CE2.4 Valorar la importancia del lliurament de la documentaci6 en el termini, procediment i
format establerts.
CE2.5 Explicar l'estructura i les funcions de les utilitats de missatgeria informatica interna,
diferenciant les diferents opcions de lliurament en relacié amb la importancia, seguretat i
urgéncia del document.
CE2.6 Valorar la importancia d’'aplicar els principis de seguretat i confidencialitat en la
transmissio i lliurament de documents.
CE2.7 En suposits practics de simulacid, en els quals es proporciona informacié
degudament caracteritzada sobre transmissi6 de documents de treball a través de
lliurament personal i d’unes instruccions donades, cal:
— Interpretar el contingut de les instruccions de treball, identificant el destinatari, el

termini, i els criteris i el format de lliurament dels documents.

— Aplicar les habilitats d'escolta efectiva en la recepcié de les instruccions.



Aplicar les pautes d'actuacié personal i professional en el lliurament de la
documentacio requerida.

Comprovar que els documents sén els adrecats al destinatari i que el lliurament es fa
dins del termini.

Comprovar que la identitat de la persona a la qual es lliuren els documents es
correspon amb el destinatari o la persona autoritzada segons el procediment.

Aplicar, si s’escau, les técniques i I'actitud adequades per aclarir i resoldre incidéncies
en el lliurament de la documentacio.

Establir els criteris de seguretat en el lliurament de la documentacio.

Avaluar les simulacions, identificant els valors étics personals i professionals
evidenciats aixi com les possibilitats de millora en I'actuacié personal i professional dels
intervinents.

CE2.8 En suposits practics, en els quals es proporciona informacié degudament
caracteritzada sobre transmissié de documents de treball a través d'utilitats de missatgeria
informatica interna, seguint unes instruccions de treball establertes, cal:

Continguts

Interpretar el contingut de les instruccions de treball, identificant el destinatari, el
termini, i els criteris i el format de lliurament dels documents.

Adjuntar el document o els documents utilitzant les opcions especifiques de cerca i
seleccio.

Enviar el missatge i comprovar que el document ha estat adjuntat i és el requerit,
atorgant-li la importancia, urgéncia, comprovacié de recepcié o altres, amb els
comandaments corresponents, segons les instruccions.

Comprovar que el missatge i la documentacié han estat rebuts pel destinatari a través
de les utilitats de missatgeria interna, segons les instruccions.

Establir els criteris de seguretat en el lliurament de la documentacié.

1. Connexio i funcionament operatiu de I'equipament informatic

Maquinari.

Tipologia i classificacions.

L'ordinador. Tipus.

Arquitectura basica d'un equip informatic.

Components: unitat central de processament (CPU), memoria central i tipus de
memoria.

Periferics: dispositius d'entrada i sortida, dispositius d'emmagatzematge i dispositius
multimédia.

Deteccié i resoluci6 de fallades en dispositius periférics.

Normes de seguretat en la connexié/desconnexi6 d'equips informatics.

2. Transmissio interna personal de documentacio

L'actitud d'escolta activa en la recepcié d'instruccions de treball.
- Principis basics de comunicacié oral.
Tipus de comunicacio (interpersonal, massiva i organitzacional).
Retroaccié ascendent i descendent en la comunicacié.
Elements que acompanyen la comunicacié oral.
Comunicacié efectiva en la interpretacio d'instruccions de treball.
InC|denC|es en la transmissio.
Protocol.
Recepcio.
Resolucié.
Comunicacié de la resoluci6.
Actitud positiva en la resolucié de conflicte.
Lliurament de la documentacié.
Normes.
Destinatari.



Terminis.
Procediments.
Formats de lliurament establerts.

3. Transmissio interna informatitzada de documents
— Funcionament.
— Tipus (correu electronic i xarxa local).
— Gestors de correu electronic.
- Finestres.
Redacci6 i enviament d'un missatge (establir prioritats, adjuntar-hi fitxers).
Llegir el correu.
Resposta del correu.
Organitzacié de missatges.
Impressi6 de correus.
Llibreta d'adreces.
- Filtratge de missatges.
— Intranet.
Us i maneig.
Ubicacid6 de documents per realitzar-los o lliurar-los, fent les operacions
basiques d'obrir, copiar, desar, eliminar, moure i crear.

4. Normes de seguretat que garanteixen la confidencialitat en la transmissio

— Gestié de la seguretat de la informacio.

— Politica de seguretat de I'organitzacio.

— lIdentificaci6 i classificacié d'actius que cal protegir.

— Responsabilitat personal dels documents manipulats.
Confidencialitat de les dades tractades.
Rigor en les dades tractades.
Utilitzacié de dades de forma exclusiva.
Resposta i responsabilitat davant errors o
manipulacié de dades.

— Seguretat fisica.

— Autenticacié.
Comprovacié de la identitat d'un usuari.
Garantia en l'origen de les dades.
Us de certificacio digital i signatura electronica.

— Confidencialitat.

— Integritat.
Validesa de dades modificades o eliminades.

— Proteccié de suports d'informacio i copies de suport.

— Gestié i registre d'incidéncies.

infraccions comesos en la

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

, Nre. d'hores maximes
Unitats formatives Nombre_:i ?o;‘es to:_als de les susceptibles de formacié a
unitats formatives distancia
Unitat formativa 1 — UF0510 60 50
Unitat formativa 2 — UF0511 50 40
Unitat formativa 3 — UF0512 40 30

Sequéncia:

Les unitats formatives corresponents a aquest modul es poden programar de manera independent.




MODUL FORMATIU 3

Denominacio: Reproduccio i arxiu

Codi: MF0971_1

Nivell de qualificacio professional: 1

Associat a la unitat de competéncia:

UC0971_1 Realitzar operacions auxiliars de reproduccié i arxiu en suport convencional o
informatic.

Durada

: 120 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominacio: Gestié auxiliar d'arxiu en suport convencional o informatic

Codi: UF0513

Durada: 60 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb 'RP2, RP3 i RP4.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: utilitzar les funcions basiques dels sistemes operatius habituals en la gestio i cerca de carpetes

i arxius.

CE1.1 Identificar les funcions basiques d'un sistema operatiu en un entorn de xarxa.

CE1.2 Determinar els principis d'organitzacié dels sistemes operatius a través dels

diferents arxius i carpetes que els integren, utilitzant esquemes en funcié de la jerarquia.

CE1.3 Diferenciar entre les aplicacions de gestié d'arxius propis d'un sistema operatiu i la

resta d'aplicacions que estan incloses dins d’aquest.

CE1.4 Explicar les prestacions fonamentals del sistema operatiu que permeten cercar,

arxivar i mantenir la seguretat, integritat i confidencialitat de la informacié.

CE1.5 Distingir les funcions basiques dels sistemes operatius en la gestid d'arxius i

carpetes.

CE1.6 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, d'utilitzacié del sistema operatiu,

cal:

— Crear carpetes i identificar-les amb un nom que en permeti la localitzacio i recuperacio.

— Canviar el nom d'una carpeta d'acord amb les indicacions rebudes.

— Seleccionar els arxius i documents que contenen les carpetes utilitzant les tecles
adequades en cas que sigui necessari.

— Fer copies i moviments d'arxius, documents i/0 carpetes a altres ubicacions.

— Establir contrasenyes d'arxius.

— Realitzar cerques d'arxius i/o carpetes de forma rapida i precisa d'acord amb els criteris
establerts.

— Fer copies de seguretat dels arxius i documents.

— Eliminar carpetes i arxius.

C2: aplicar técniques d'arxivament i classificacié basiques i habituals en la codificacio i organitzacié
de documentacié administrativa tipus, utilitzant arxius fisics o informatics.

CE2.1 Identificar els diferents sistemes convencionals d'arxivament, ordenacioé i
classificacio.



CE2.2 Descriure les diferents técniques de codificacio en I'organitzacié de documents.
CE2.3 Identificar les prestacions d'una aplicaci6 informatica que faci copies de seguretat.
CE2.4 Distingir entre els diferents criteris d'homogeneitat i operativitat dels arxius.

CE2.5 Diferenciar les mesures de proteccio i seguretat en els diferents tipus de documents.

CE2.6 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, en el qual es proporciona

documentacio tipus, cal:

— lIdentificar els diferents suports d'arxiu en funcié de la freqléncia de consulta o
utilitzacié de la documentacié aportada.

— Classificar els documents en funcié del tipus d'empresa i la freqtiencia d's.

— Aplicar-hi les regles de classificacio d'arxius: alfabetiques, numeriques, alfanumeériques
o altres.

— Organitzar fisicament la documentacio en l'arxiu proposat.

— Utilitzar programari per desar i localitzar documents de forma organitzada i accessible.

CE2.7 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, en el qual s'especifiquin les

tasques que cal desenvolupar i el sistema d'arxiu disponible, cal:

— Aplicar els processos administratius d'arxivament —classificacié, codificacio,
prearxivament, arxivament—, i gestionar i organitzar la documentaci6 en arxius fisics en
paper o a través de procediments informatics.

— Aplicar els processos de control i seguiments de documents prestats, i emplenar els
formularis corresponents.

CE2.8 Utilitzar els programes antivirus periddicament i mantenir-los actualitzats per garantir

la seguretat de la documentacié arxivada.

C3: utilitzar les técniques basiques d'acceés, lliurament, transferéncia i eliminacié de documents i
arxius, en funcio dels diferents nivells d'accés, conservacio i vigéncia.
CE3.1 Identificar els processos de lliurament, transferéncia i eliminacié de documents i
arxius.
CE3.2 Precisar els estris daccés darxius, d'acord amb diferents circumstancies
ambientals.
CES3.3 Diferenciar els recursos de transferéncia i eliminacié d'arxius i documents.
CE3.4 Determinar els criteris que garanteixin la seguretat i confidencialitat de Ila
documentacié.
CE3.5 En un suposit practic de simulacié, convenientment caracteritzat, d'acces,
conservacio i vigilancia d'un sistema d'arxiu, cal:
— Descriure la mecanica per controlar documents.
Fer la transferéncia de documents segons un pla de transferéncia proposat.
Eliminar arxius, documents i copies de seguretat d’aquests segons els mitjans facilitats.
Identificar la documentacio dels arxius d'acord amb el seu tractament: arxius de gestio,
intermedis i historics.
Detallar els criteris de conservacié aplicables d'acord amb el tipus de document.

C4: utilitzar les funcions basiques de bases de dades necessaries, introduint, ordenant, consultant i
presentant informacié de forma actualitzada.
CE4.1 Identificar les funcions basiques d'una base de dades.
CE4.2 Distingir els diferents objectes d'una base de dades quant a les seves
caracteristiques i utilitats.
CE4.3 Reconeixer les diferents opcions de desplagaments, seleccions i introduccié de
dades en els diferents objectes en la base de dades sense error.
CEA4.4 Identificar criteris per realitzar consultes senzilles i obtenir informacié exacta d'acord
amb les instruccions proporcionades.
CEA4.5 Distingir entre els diferents tipus de filtre existents en funcié de la informacié que cal
localitzar en els diferents objectes de la base de dades.
CE4.6 Reconeixer les eines existents en l'aplicacié per elaborar informes senzills adequats
a les instruccions proporcionades.
CE4.7 Distingir les diferents opcions d'impressié en cadascun dels objectes de la base de
dades.



CE4.8 Explicar les prestacions fonamentals de Iaplicacié que permetin consultar,

processar, editar, arxivar i mantenir la seguretat, integritat i confidencialitat de la informacio.

CE4.9 En casos practics, suficientment caracteritzats i mitjangant I's d'una aplicacio

informatica de base de dades, cal:

—  Obrir i tancar una base de dades.

— Introduir-hi registres, modificacions, altes i baixes a partir de les dades proporcionades.

— Filtrar i ordenar la informacié segons les instruccions facilitades.

— Obtenir les dades o la informacié requerida a partir de consultes senzilles.

— Arxivar la informacié i fer copies de seguretat de la base de dades en el suport
proporcionat.

— Imprimir taules, consultes i informes, i configurar d'acord amb el que s’ha sol-licitat les
opcions d'impressid.

— Aplicar els procediments que garanteixin la confidencialitat de la informacid.

Continguts

1. Sistemes operatius habituals

— Sistema operatiu.

— Entorn de treball. Interficie.
Parts.
Desplacament.
Configuracié.

- Carpetes directoris, operacions amb aquests.
Definicié.
Creacio.
Canvi de nom.
Obertura.
Copia.
Canvi d'ubicacio.
Eliminacioé.

- F|txers operacions amb aquests.
Definicié.
Creacié.
Canvi de nom.
Obertura.
Copia.
Canvi d'ubicacio.
Desament.
Eliminacio.

- ApI|caC|ons i eines.

— Exploracié/navegacio.

- Configuracio d'elements.

— Comptes d'usuari. Us.

— Copia de seguretat. Suports.

— Operacions en un entorn de xarxa.
Accés.
Cerca de recursos de xarxa.
Operacions amb recursos de xarxa.

2. Arxivament i classificaciéo de documentacio administrativa
— L'arxiu en I'empresa.
- Descripcio.
Finalitat.
Importancia de I'arxiu per a I'empresa.
Tipus d'arxius.
Equips i materials per a I'arxiu.



Funcionament d'un arxiu.
Manteniment d'un arxiu.
Procés d'arxivament d'un document.
Normes que regulen la conservacié de documents.
Destruccié dels documents.
Confidencialitat i seguretat de la informacié.
L' orgamtzamo de l'arxiu.
Centralitzat.
Descentralitzat.
Mixt.
Actiu.
Semiactiu.
Inactiu o passiu.
Slstema d'ordenacio i classificacié de documentacié administrativa.
- Concepte d'ordenacié i classificacio.
Classificaci6 alfabética.
Classificacié numeérica.
Sistema mixt.
Classificacié cronologica.
Criteri geografic.
Classificacio per matéries.

3. Base de dades

Entrada i sortida de I'aplicacié.
La finestra de l'aplicacié.
Objectes basics.

Taules.

Consultes.

Formularis.

Informes o reports.
Creacié.
Obertura.
Desament.
Tancament.
Copia de seguretat.
Eines de recuperacié i manteniment.

4. Insercio de dades en taules

Registres i camps.

Introduccié de dades.

Moviments pels camps i registres.

Eliminaci6 de registres.

Modificacié de registres.

Copia i moviment de dades.

Cerca i substitucié de dades.

Aplicacio de filtres.

Ordenaci6 alfabetica de camps.

Formats d'una taula.

Operamons basiques amb taules.
Canvi de nom.
Eliminacio.

Copia.
Exportaci6 i importacio.

5. Consultes de seleccié

Creacio.



— Desament.

— Execuci6.

— Modificacio dels criteris.
— Impressié de documents.
— Eliminacié.

6. Formularis i informes
— Introduccio, modificacié i eliminacio de dades en formularis.
— Aplicacio de filtres en formularis.
— Creaci6 d'informes amb I'assistent.
— Publicacié d'informes en el processador de text per millorar-los.
— Impressié de formularis i informes.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominacio: Gestié auxiliar de reproduccié en suport convencional o informatic

Codi: UF0514

Durada: 60 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1, RP5, RP6 i RP7.
Capacitats i criteris d'avaluacié

C1: comprovar el funcionament basic dels equips de reproduccid, informatics i d'enquadernacio
funcional —fotocopiadores, impressores, escaners, reproductors, perforadores, enquadernadores o
altres—, identificant les incidéncies elementals, d'acord amb els manuals d'Us i sistemes d'ajuda.

CE1.1 Identificar les incidéncies basiques d'equips de reproduccié i informatics.

CE1.2 Identificar les tasques de neteja i manteniment d’estris d'enquadernacid, i els ajustos

pertinents per a un funcionament adequat.

CE1.3 Diferenciar les operacions de manteniment basic i neteja en els equips de

reproduccié i informatics.

CE1.4 Diferenciar els diferents recursos de consumibles —tintes i liquids, paper, cintes i

cartutxos d'impressio, toner o altres—, en funcié dels equips de reproduccié i informatics.

CE1.5 Assumir el compromis de mantenir i cuidar els equips, i treure el maxim profit dels

mitjans utilitzats en el procés, per evitar costos i desgastos innecessaris.

CE1.6 En un supdsit practic de simulacid, relacionat amb el funcionament d'equips de

reproduccid, informatics i enquadernacié funcional, cal:

— Posar a punt les maquines i netejar-les.

— Detectar petites avaries mecaniques i solucionar, si és possible, les contingéncies

observades.

— Aprovisionar amb els materials necessaris les maquines.

— Realitzar les proves de funcionament basic dels equips informatics i de reproduccié.

— Realitzar tasques de manteniment basic dels equips informatics i d'oficina.

— Substituir consumibles, entre diversos tipus facilitats, en I'equip que correspongui.

— Prendre les mesures de seguretat necessaries per comprovar el funcionament basic en

mode segur.
— Utilitzar els equips de proteccié d'acord amb els connectors i terminals implicats.
— Comunicar, si s’escau, a qui correspongui que la contingéncia no es pot reparar.

C2: utilitzar estris de reprografia i obtenir copies en format documental i/o digital de documentacio
tipus, d'acord amb criteris i estandards de qualitat definits.
CE2.1 Identificar, sobre maquines reals, les funcions d'equips de reprografia i les parts
basiques que les componen.



CE2.2 Explicar la utilitat de les diferents maquines emprades en la reprografia de la

documentacié administrativa i de gestié a través de catalegs i guies d'usuari.

CE2.3 Diferenciar de forma precisa els metodes de reproduccié: reprografia, multicopista,

fotocopiadora i digitalitzacié.

CE2.4 Identificar els diferents tipus de documents pel que fa a les seves caracteristiques

—color, imatges, fotografies— i determinar el format adequat, d'acord amb els diferents

tipus de reproduccio.

CE2.5 Distingir els procediments d'Us en funcio de I'equip que cal utilitzar —fotocopiadores,

impressores, escaners, reproductors o altres.

CE2.6 Distingir els diferents tipus de formats de paper que més s'utilitzen en una oficina,

d'acord amb els objectius del document que han de suportar.

CE2.7 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, relacionat amb la reproduccié

de copies fisiques, cal:

— Fotocopiar i imprimir, classificant i intercalant els documents originals en funci6é del
tipus de document.

— Fotocopiar quaderns a doble full «esborrant» el solc negre central de la millor manera
possible.

— Fotocopiar documents per «les dues cares» per formar quaderns idéntics als originals.

— Fotocopiar documents, fent-hi les ampliacions i reduccions necessaries.

— Fotocopiar i imprimir, ampliant o reduint els documents originals en funcié del tipus de
document.

— Reduir el nombre de copies en format paper aplicant-hi criteris de sostenibilitat.

— Demostrar interés per realitzar els treballs amb un bon acabat.

CE2.8 En un suposit practic, convenientment caracteritzat, relacionat amb la reproduccié

de copies digitals, cal:

— Comprovar que els documents que s’han de reproduir/escanejar no han estat
reproduits o digitalitzats préviament, per evitar duplicitats.

— Desar els documents anomenant-los d'acord amb les normes de nomenclatura
definides, i referenciar-los, si s’escau, als camps indicats.

— Comprovar que la resolucié dels documents electronics escanejats es correspon amb
la requerida.

— Comprovar que el document digitalitzat esta complet, és llegible en totes les seves

parts i conté les pagines consecutives.

Recuperar els documents digitalitzats per reproduir-los posteriorment.

Duplicar documents digitalitzats en els suports proporcionats.

C3: utilitzar materials i estris d'enquadernacié funcional amb precisio, tenint en compte les

caracteristiques dels documents tipus, respectant els criteris de seguretat i sostenibilitat.
CE3.1 Identificar la documentacioé que cal enquadernar i descriure les caracteristiques per
enquadernar-la, i els criteris d'ordenacié més apropiats.
CES3.2 Distingir els diferents estris i les eines en la realitzacié d'operacions d'enquadernacio
funcional —guillotina manual, maquines de perforar paper, cisalles o altres—, i identificar-ne
els mecanismes, les funcions i la utilitzacié.
CE3.3 Diferenciar els diferents tipus de materials —canonets, grapes, espirals, anelles,
cobertes o altres— utilitzats en I'enquadernacié funcional.
CE3.4 Identificar els sistemes de reciclatge en funci6 de la naturalesa dels residus produits
en I'enquadernacio funcional.
CE3.5 Descriure els riscos professionals derivats de la utilitzacié de les maquines i eines
d'enquadernacio funcional i els seus equips de proteccio.
CES3.6 Distingir, segons el tipus d'enquadernacié funcional, els diferents criteris de qualitat
que s’hi relacionen.
CE3.7 En un suposit practic convenientment caracteritzat, en el qual s'especifiquin les
tasques que s’han de desenvolupar i els mitjans d'enquadernacié funcional disponibles, cal:
— Comprovar l'estat de funcionament de les eines d'enquadernacié funcional.
— Organitzar la documentacié que s’ha d’enquadernar, ordenant-la d'acord amb els

criteris establerts i la utilitzacio correcta dels mitjans disponibles.



Continguts

Utilitzar la cisalla o altres estris analegs, fent diferents talls de paper amb precisio,
tenint en compte les mesures de seguretat corresponents.

Utilitzar la maquina de perforar paper de forma correcta.

Enquadernar en les diverses formes —canonet, grapes, en espiral, anelles o altres— la
documentacié aportada, i assignar el tipus de cobertes en funcié de les
caracteristiques del document i d'acord amb la informacié facilitada.

Rebutjar els residus en diferents envasos de reciclatge segons la seva naturalesa.
Utilitzar les precaucions i els equips de proteccié necessaris per realitzar amb
seguretat I'enquadernacié funcional.

Comprovar que I'enquadernacié funcional realitzada compleix els criteris de qualitat
facilitats i inherents al tipus d'enquadernacié.

1. Reproduccio en equips de reprografia

Equs de reprografia:
Elements.
Tipus: fotocopiadores i impressores.
Caracteristiques.
Funcionament.
Instruccions técniques.
Posada en marxa.
Manteniment i neteja.
Suports en la reproduccio:
Papers per a reprografia.
Cartolina per a reprografia.
Carto.
Plastics.
Digitals.
Consumlbles per als equips de reprografia:
Toner.
Tintes.
La reproduccié dels originals:
Tipus d'originals.
Compatibilitat dels originals digitals.
Producci6 en reprografia:
Qualitat en la reproduccio.
Parametres modificables.
Proves de reproduccio.
Ajustos durant la reproduccié.
Normativa de seguretat, salut i medi ambient en les operacions de reprografia:
Normes de seguretat en les operacions de posada en marxa, maneig i
manteniment dels equips.
Riscos especifics i factors implicats.
Procediments de la gesti6 de residus.

2. Operacions d'enquadernacié funcional de documents

L'enquadernacié funcional:
Caracteristiques i aplicacions.
Tipus d'enquadernacié funcional: canonet, espiral, anelles.
Ajust d'equips.
Manteniment.
Materials i estris d'enquadernacio:
Papers de cobrir.
Cartolines.
Plastics: transparencies.



Grapes i anelles.
— Operacions d'enquadernacio:
- lgualar.
Alcar.
Perforar.
Numerar.
Engomar.
- Engrapar.
— Maquines d'enquadernacio:
Tall (guillotina manual, cisalla).
Plegatge (plegadora de planols).
Plastificacié (plastificadora).
— Normativa de seguretat, salut i medi ambient en les operacions d'enquadernacio
funcional:
Riscos.
Sistemes de proteccid.
Procediments de treball segurs.
Eliminaci6 i reciclatge de residus.
— Control de qualitat en I'enquadernacié funcional:
Criteris de qualitat del procés.
Pautes per inspeccionar el producte.

Orientacions metodologiques

Formacio a distancia:

Nre. d'hores maximes
. . Nombre d'hores totals de les p g
Unitat formativa unitats formatives susceptibles de formaci6 a

distancia
Unitat formativa 1 — UF0513 60 50
Unitat formativa 2 — UF0514 60 40

Sequéncia:

Les unitats formatives corresponents a aquest modul es poden programar de manera independent.

MODUL DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS D'OPERACIONS
D'ENREGISTRAMENT | TRACTAMENT DE DADES | DOCUMENTS

Codi: MP0110
Durada: 80 hores
Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: disposar els diferents elements materials i espais de treball aplicant-hi els criteris d'optimitzacio
de recursos, les normes de qualitat, seguretat i salut en processos d'enregistrament de dades en
terminals informatics.
CE1.1 Transcriure documents amb precisio.
CE1.2 Localitzar i modificar errors ortografics o mecanografics, a través de les eines de
tractament de textos.
CE1.3 Adoptar una posicié correcta en l'enregistrament de dades per evitar problemes
fisics.
CE1.4 Aplicar les normes de qualitat als treballs d'enregistrament de dades en terminals
informatics.




CE1.5 Aplicar les normes de confidencialitat de les dades que cal enregistrar.

C2: utilitzar I'equipament informatic, els equips de reproduccié i equips d'enquadernacié emprant
les aplicacions i els estris necessaris, i resoldre contingéncies elementals d’aquests en condicions
de seguretat.
CE2.1 Detectar I'element desconnectat en funcié de l'anomalia indicada, i ajustar
connectors implicats.
CE2.2 Realitzar les proves de funcionament i manteniment basic dels equips informatics i
de reproduccio.
CE2.3 Fotocopiar i imprimir, classificant i intercalant els documents originals en funcié del
tipus de document.
CE2.4 Escanejar documents ajustant-se a les normes i desar-los utilitzant la nomenclatura i
la ubicaci6 correctes.
CE2.5 Enquadernar la documentacié ordenant-la d'acord amb els criteris establerts i la
utilitzacié correcta dels mitjans disponibles.
CE2.6 Utilitzar les eines de tall disponibles aplicant-hi les mesures de seguretat
corresponents.
CE2.7 Enquadernar la documentacié aportada, assignant el tipus de cobertes en funcié de
les caracteristiques del document i d'acord amb la informacié facilitada.
CE2.8 Rebutjar els residus en diferents envasos de reciclatge segons la seva naturalesa.
CE2.9 Complir les mesures de seguretat necessaries per realitzar les operacions de
connexié o desconnexié en mode segur.
CE2.10 Utilitzar els equips de proteccié de riscos d'acord amb els connectors i terminals
implicats.
CE2.11 Utilitzar les aplicacions de base de dades existents en I'empresa i fer-hi les
operacions basiques.

C3: aplicar procediments de transmissié interna de documents en organitzacions a través del
lliurament personal i utilitats de missatgeria informatica, aixi com el seu arxivament, utilitzant la
classificacié basica i habitual en la codificacié i organitzacié de documentacié administrativa tipus,
fent servir arxius fisics o informatics.
CE3.1 Interpretar el contingut de les instruccions de treball, identificant el destinatari, el
termini, i els criteris i el format de lliurament dels documents.
CE3.2 Aplicar les habilitats d'escolta efectiva en la recepcié de les instruccions.
CE3.3 Aplicar les pautes d'actuacié personal i professional en el lliurament de la
documentacio requerida.
CE3.4 Comprovar que els documents sén els adrecats al destinatari i que el lliurament es
fa dins del termini.
CE3.5 Aplicar, si s’escau, les técniques i l'actitud adequades per aclarir i resoldre
incidéncies en el lliurament de la documentacié.
CES3.6 Utilitzar les aplicacions de missatgeria electronica existents en I'entorn de treball.
CE3.7 Arxivar la documentacié aplicant-hi les regles de classificacié, organitzacio,
classificacio i cerca d'arxius.

C4: participar en els processos de treball de I'empresa, seguint les normes i instruccions
establertes en el centre de treball.
CE4.1 Comportar-se responsablement tant en les relacions humanes com en els treballs
que cal realitzar.
CE4.2 Respectar els procediments i les normes del centre de treball.
CE4.3 Emprendre amb diligéncia les tasques segons les instruccions rebudes i tractar que
s’adequin al ritme de treball de I'empresa.
CE4.4 Integrar-se en els processos de producci6 del centre de treball.
CE4.5 Utilitzar els canals de comunicacio establerts.
CE4.6 Respectar en tot moment les mesures de prevencidé de riscos, salut laboral i
proteccié del medi ambient.



Continguts

1. Enregistrament de dades
— Enregistrament de documents.
— Ergonomia.
— Correcci6 d'errors localitzats en I'enregistrament de dades.
— Aplicacio de les normes de qualitat.
— Aplicacio de la confidencialitat de la informacio.

2. Resolucio d'incidéncies elementals, utilitzacié d'equips i aplicacions
— Interpretacié de missatges d'anomalies en el funcionament de l'equip informatic, de
reproduccio i d'enquadernacio funcional.
— Reconeixement de connectors i connexions que intervenen en el mal funcionament.
— Posada a punt, neteja i reposicié de materials necessaris de les maquines.
— Realitzacié de fotocopies i impressio.
— Escaneig de documents.
— Utilitzaci6 de materials i estris d'enquadernacié funcional.
— Organitzaci6 de la documentacié enquadernada.
— Enquadernacio en diferents suports.
— Reciclatge dels residus obtinguts.
— Aplicaci6 de les normes de seguretat en la connexi6-desconnexié d'equips.
- Utilitzaci6 d'equips de protecci6 adequats en la tasca realitzada.
— Us de les funcions basiques de les bases de dades.

3. Transmissio interna de documents i tecniques d'arxivament
— Comunicacié eficag en la recepcié d'instruccions.
— Responsabilitat en el lliurament de documentacié.
— Aplicacié de normes en el procés de lliurament.
— Resoluci6 d'incidéncies.
— Correu electronic, operacions basiques.
— Laxarxalocal, us basic.
— Utilitzacié dels diferents suports d'arxiu.
— Classificacio de documents seguint les normes de I'empresa.
—  Us del programari de localitzacié de documents.
— Gestié i seguiment de documents prestats.

4. Integracié i comunicacio en el centre de treball
— Comportament responsable en el centre de treball.
— Respecte dels procediments i normes del centre de treball.
— Interpretaci6 i execucié amb diligéncia de les instruccions rebudes.
— Reconeixement del procés productiu de I'organitzacio.
— Utilitzacié dels canals de comunicacié establerts en el centre de treball.
— Adequacié al ritme de treball de I'empresa.
— Seguiment de les normatives de prevencié de riscos, salut laboral i proteccié del medi
ambient.



IV. PRESCRIPCIONS DEL PERSONAL FORMADOR

Moduls formatius

Acreditacio requerida

Experiéncia professional
requerida en I'ambit de la
unitat de competéncia

Amb Sense
acreditacio acreditacio
Llicenciat/ada, enginyer/a,
arquitecte/a o el titol de grau
corresponent o altres titols
equivalents.
Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols
equivalents.
MF0973_1: Técnic/a i técnic/a superior de la
Enregistrament de familia professional d'Administracio i 1 any 3 anys
dades gestio i Informatica i comunicacions.
Certificats de professionalitat de
nivell 2 i 3 de I'area professional de
Gestid de la informacio i
comunicacié de la familia
professional d'Administracio i gestio.
Certificats de professionalitat de
nivell 3 de la familia professional
d’Informatica i comunicacions.
Llicenciat/ada, enginyer/a,
arquitecte/a o el titol de grau
corresponent o altres titols
equivalents.
Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o el titol de grau
MF0974. 1: corr_esponent o altres titols
Tractament de dades equn/.alen.ts‘. . . 1 any 3 anys
textos i documentacié’ Tecn_lc/a i tecn!c/a superior Qe la .
familia professional d'Administracio i
gestié.
Certificats de professionalitat de
nivell 2 i 3 de I'area professional de
Gestio de la informacio i
comunicacio6 de la familia
professional d'Administracio i gestio.
Llicenciat/ada, enginyer/a,
arquitecte/a o el titol de grau
corresponent o altres titols
equivalents.
Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o el titol de grau
MF0971_1: corresponent o altres titols 1 any 3 anys

Reproduccid i arxiu

equivalents.

Técnic/a i teécnic/a superior de les
families professionals
d'Administracié i gestié i d'Arts
grafiques.

Certificats de professionalitat de
nivell 2 i 3 de I'area professional de




Gestio de la informacio i
comunicacio de la familia
professional d'Administracio i gestio.

V. REQUISITS MINIMS D’ESPAIS, INSTAL-LACIONS | EQUIPAMENT

Espai formatiu Superficie m” Superficie m*

P 15 alumnes 25 alumnes

Aula de gestié 45 60
Espai formatiu M1 M2 M3

Aula de gestié X X X
Espai formatiu Equipament

— Equips audiovisuals.

— PCinstal-lats en xarxa, cané amb projecci6 i Internet.
— Programari especific de I'especialitat.

— 1 pissarra per escriure amb retolador.

— Rotafolis.

— Material d'aula.

— Taula i cadira per al formador/a.

— Taula i cadires per als alumnes.

Aula de gestio

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

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

El nombre d'unitats que s'han de disposar dels estris, maquines i eines que s'especifiquen en
I'equipament dels espais formatius, sera el suficient per a un minim de 15 alumnes i s’haura
d’'incrementar, si s’escau, per atendre un nombre superior d’alumnes.

En el cas que la formacio s’adreci a persones amb discapacitat, es duran a terme les adaptacions i
els ajustaments raonables per assegurar-ne la participacio en condicions d'igualtat.




