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ADGG0208 ACTIVITATS
ADMINI§TRATIVES EN LA
RELACIO AMB EL CLIENT

Expedient: SOC037/23/000082

Modalitat: Virtual presencial

Durada: 630

Subvencionat: 100% pel Servei Public d'Ocupacié de
Catalunya (SOC).

OBJECTIU:

e Desenvolupar habilitats practiques en la gesti6 de documents i registres
relacionats amb les interaccions amb els clients, amb un enfocament en la
precisio i 'organitzacio.

e Millorar la comunicacié interpersonal i les habilitats d'atencio al client per a
garantir interaccions efectives i satisfactories amb els clients en diversos
contextos administratius.

e Adquirir coneixements sobre els procediments i protocols administratius
necessaris per a resoldre problemes i satisfer les necessitats dels clients de
manera eficient i professional.

o Fomentar la comprensio dels principis étics i legals que regeixen les activitats

administratives en la relacié amb el client, inclosa la confidencialitat de la
informacioé i el compliment de les regulacions pertinents.

Servei d'Ocupacio S o NSO AT Generalitat
de Catalunya 3 a-:, R NV de Catalunya



CONTINGUTS: ‘ ’ ,
MODUL 1. MF0975 2 TECNIQUES DE RECEPCIO | COMUNICACIO.

UNIDA DIDACTICA 1. PROCESSOS DE COMUNICACIO EN LES ORGANITZACIONS |
ADMINISTRACIO PUBLICA.

1. Tipologia de les organitzacions.

2.ldentificacié de I'estructura organitzativa empresarial.

3.ldentificacié de I'estructura funcional de l'organitzacié.

4.Fluxos de comunicacioé: Elaboracié de diagrames de fluxos i informacio grafica.

5.Canals de comunicacio: tipus i caracteristiques.

6.L'Administracio Publica: la seva estructura organitzativa i funcional.

7.Técniques de treball en grup.

8.Estructuracio i aplicacio practica dels diferents manuals de procediment i imatge

corporativa.
9.Normativa vigent en matéria.

UNITAT DIDACTICA 2. COMUNICACIO INTERPERSONAL EN ORGANITZACIONS |
ADMINISTRACIONS PUBIQUES.

1.La comunicacio oral: Normes d'informacio i atencio, internes i externes.
2.Técniques de comunicacio oral.

3.La comunicacié no verbal.

4.La imatge persona en els processos de comunicacio.

5.Criteris de qualitat en el servei d'atencio al client o interlocutor.

UNITAT DIDACTICA, 3. RECEPCIO DE VISITES EN ORGANITZACIONS |
ADMINISTRACIONS PUBLIQUES.

1.0rganitzacié i manteniment de l'entorn fisic de I'espai d'acolliment: Aspecte i
disposicio de materials auxiliars i equips.

2.Control d'entrada i sortida de visites, i els seus registres.

3.Funcions de les relacions publiques en l'organitzacio.

4.Procés de comunicacio en la recepcio

5.Aplicacié de técniques de conducta i relacions especifiques als visitants.

6.Formulacio i gestio d'incidéncies basiques.

7.Normativa vigent en mateéria de registre.



UNITAT DIDACTICA 4. COMUNICACIO TELEFONICA EN ORGANITZACIONS
ADMINISTRACIONS PUBLIQUES.

1.Mitjans, equips i usos de la telefonia: tipus de més habituals en les comunicacions

orals.
2.Maneig de centraletes telefoniques.
3.La comunicacio en les xarxes infranet i internet.

4.Models de comunicacio telefonica: barreres i dificultats en la transmissié de la

informacié.
5.La comunicacié comercial basica en la comunicacio telefonica.
6.L'expressio verbal i no verbal en la comunicacio telefonica.
7.Recepcio.
8.ldentificacié.
9.Justificacio d'abséncies.
10.Peticions, sol-licituds i inscripcions.
11.Destreses en la recepcio i realitzacié de crides.

12.Normativa vigent en mateéria de seguretat, registre i confidencialitat de trucades

telefoniques.

UNITAT DIDACTICA 5. ELABORACIO | TRANSMISSIO DE COMUNICACIONS

ESCRITES, PRIVADES | OFICIALS.

1.Formats tipus d'impresos i documents en I'empresaq, institucions i Administracions

Publiques: Tipologia i caracteristiques dels documents.

2.Normes de comunicacio i expressid escrita en l'elaboracid de documents i

informes, inferns i externs.
3.Técniques de comunicacio escrita.
4.Cartes comercials.
5.Suports per a l'elaboracio i transmissioé d'informacio segons:
6.Elaboracié de documents d'informacio, i comunicacio, privats i oficials

7.Utilitzacio de mitjans i equips ofimatics i telematics: amb agilitat i destresa per a

I'elaboracid i tfransmissio de la informacié i documentacio.

8.Aplicacidé practica dels manuals de comunicacié corporativa en les

comunicacions escrites.

UNITAT DIDACTICA 6. REGISTRE | DISTRIBUCIO DE LA INFORMACIO
DOCUMENTACIO CONVENCIONAL O ELECTRONICA.

1.0rganitzacié de la informacié i documentacio.
2.Correspondéncia i paqueteria.
3.Recepcio6 de la informacio i paqueteria.

4.Procediments de registre d'entrada i sortida de correspondéncia i paqueteria:

acarament, gestio i compulses.
5.Actuacié basica en les Administracions Publiques.
6.Coneixement i difusié dels manuals de procediment i imatge.

7.Aplicacié de la normativa vigent de procediments de seguretat, registre i

confidencialitat de la informacié i documentacié convencional o electronica.



MODUL 2. MF0976 2 OPERACIONS ADMINISTRATIVES COMERCIALS.
o UNITAT FORMATIVA 1. UF0349 ATENCIO AL CLIENT EN EL PROCES COMERCIAL.

UNITAT DIDACTICA 1. ATENCIO AL CLIENT EN LES OPERACIONS DE
COMPRAVENDA.

1.El departament comercial

2.Procediment de comunicacié comercial.

3.ldentificacié del perfil psicoldgic dels diferents clients.
4.Relacié amb el client a través de diferents canals.

5.Criteris de qualitat en I'atencié al client: satisfaccié del client.
6.Aplicacié de la confidencialitat en I'atencio al client.

UNITAT DIDACTICA 2. COMUNICACIO DINFORMACIO COMERCIAL EN ELS
PROCESSOS DE COMPRAVENDA.

1.El procés de compravenda com a comunicacio.
2.La venda telefonica.

UNITAT DIDACTICA 3. ADAPTACIO DE LA COMUNICACIO COMERCIAL AL
TELEMARKETING.

1.Aspectes basics del Telemarketing.
2.L'operativa general del teleoperador.
3.Técniques de venda

4. Tancament de la venda.

UNITAT DIDACTICA 4. TRAMITACIO EN ELS SERVEIS DE POSTVENDA.

1.Seguiment comercial: concepte.

2.Fidelitzacio de la clientela.

3.Identificacié de queixes i reclamacions.

4.Procediment de reclamacions i queixes.

5.Valoracio dels parametres de qualitat del servei i la seua importancia o
consequeéncies de la seua no existéncia.

6.Aplicacioé de la confidencialitat a I'atencid prestada en els serveis de postvenda.



o UNITAT FORMATIVA 2. UF0350 GESTIO ADMINISTRATIVA DEL PROCES
COMERCIAL.

UNITAT DIDACTICA 1. TRAMITACIO ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMENT
D'OPERACIONS DE COMPRAVENDA CONVENCIONAL.

1.Seleccio de proveidors: Criteris de seleccio.

2.Gestié administrativa del seguiment de clients

3.ldentificacié de documents basics.

4.Confeccié i emplenament de documentacié administrativa en operacions de
compravenda.

5.Identificacié i calcul comercial en les operacions de compra i venda.

6.Acarament de les dades dels documents formalitzats amb: els precedents, les
dades proporcionades per clients-proveidors.

7. Tramitacio i gestio de les incidéncies detectades en el procediment administratiu
de compravenda.

8.Aplicacid de la normativa vigent en matéria d'actualitzacio, seguretat i
confidencialitat.

UNITAT DIDACTICA 2. APLICACIO DE LA DE LA NORMATIVA MERCANTIL | FISCAL
VIGENT EN LES OPERACIONS DE COMPRAVENDA.

1.Legislacio mercantil basica.

2.Legislacioé fiscal basica.

3.Legislacio sobre IVA.

4.Conceptes basics de Legislacié mercantil i fiscal de la Unid Europea: Directives
Comunitdries i operacions intracomunitaries.

UNITAT DIDACTICA 3. GESTIO D'ESTOCS | INVENTARIS.

1.Conceptes bdsics: existéncies, matéries primeres, embalatge, envasament i
efiquetatge.

2.Emmagatzematge: sistemes de magatzematge, ubicacié d'existéencies, andlisis de
la rotacio.

3.Procediment administratiu de la gestié de magatzem:

4.Sistemes de gestid d'existéencies convencionals: caracteristiques i aplicacié
practica.

5.Control de qualitat en la gestié de magatzem.

6.Els diferents sistemes de control de qualitat: aspectes basics.



o UNIDAD FORMATIVA 3. UF0351 APLICACIONES INFORMATICAS DE LA GESTION
COMERCIAL.

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION EN RELACION
CON CLIENTES-PROVEEDORES (CRM).

1.Actualizacion de ficheros de informacion.
2. Tramitacién administrativa de la informacion de clientes-proveedores.

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION DE ALAMACEN.

1.Generar los archivos de informacion.
2.Sistemas de gestion informdatica de almacenes.

UNIDAD DIDACITCA 3. UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS DE
GESTION DE LA FACTURACION.

1.Realizacion de enlaces con otras aplicaciones informaticas.

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE APLICACIONES DE
GESTION DE LA POSTVENTA PARA:

1.Gestionar la informacién obtenida en la postventa.

2.Realizar acciones de fidelizacion.

3.Gestion de quejas y reclamaciones.

4.0btencion mediante aplicaciones de gestion.

5.Aplicacion de sistemas de salvaguarda y proteccion de la informacion.

MODULO 3. MF0973 1 GRABACON DE DASTOS.

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACIO[\I Y MANTENIMIENTO DEL PUESTO DE
TRABAJO Y LOS YRTMINSLRD INFORMATICOS EN EL PROCESO DE GRBACION DE
DATOS.

1.Planificar en el proceso de grabacion de datos.

2.0rganizacion del tiempo de actividad, el area de trabajo y documentos a grabar:
técnicas de optimizacién, recursos y criterios de organizacion.

3.Programacion de la actividad de grabacion de datos.

4.Mantenimiento y reposicion de terminales informdaticos y recursos o materiales.

5.Postura corporal ante el terminal informatico.

6.Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos:
adaptacion ergondmica de las herramientas y espacios de trabaijo.

7.Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.



o UNITAT FORMATIVA 3. UF0351 APLICACIONS INFORMATIQUES DE LA GESTIO
COMERCIAL.

UNITAT DIDACTI__CA 1. UTILITZACIO D'APLICACIONS DE GESTIO EN RELACIO AMB
CLIENTS-PROVEIDORS (CRM).

1.Actualitzacié de fitxers d'informacio.
2. Tramitacié administrativa de la informacié de clients-proveidors.

UNITAT DIDACTICA 2. UTILITZACIO D'APLICACIONS DE GESTIO DE MAGATZEM.

1.Generar els arxius d'informacié.
2.Sistemes de gestio informatica de magatzems.

UNITAT DIDACTJCA 3. UTILITZACIO D'APLICACIONS INFORMATIQUES DE GESTIO DE
LA FACTURACIO.

1.Realitzacié d'enllagos amb altres aplicacions informatiques.

UNITAT DIDACTICA 4. UTILITZACIO DEINES D'APLICACIONS DE GESTIO DE LA
POSTVENDA PER A:

e Gestionar la informacio obtinguda en la postvenda.

Realitzar accions de fidelitzacié.

Gestio de queixes i reclamacions.

Obtencié mitjangcant aplicacions de gestio.

Aplicacié de sistemes de salvaguarda i proteccié de la informacio.

MODUL 3. MF0973 1 GRAVACIO DE DADES.

UNITAT DIDACTICA 1. ORGANITZACIO | MANTENIMENT DEL LLOC DE TREBALL | ELS
TERMINALS INFORMATICS EN EL PROCES DE GRAVACIO DE DADES.

« Planificar en el procés de gravacio de dades.

Organitzacié del temps d'activitat, I'area de treball i documents a gravar:
técniques d'optimitzacio, recursos i criteris d'organitzacio.

Programacio6 de 'activitat de gravacié de dades.

Manteniment i reposicio de terminals informatics i recursos o materials.

Postura corporal davant el terminal informatic.

Mitigacié dels riscos laborals derivats de la gravacid de dades: adaptacié
ergonomica de les eines i espais de treball.

» Normativa vigent en materia de seguretat, salut i higiene postural.



MODUL 4. MF0978 2 GESTIO D'ARXIUS.

UNITAT DIDACTICA 1 GESTIO D'ARXIUS, PUBLICS | PRIVATS.

1.Aplicacié de tecniques d'arxiu documental.
2.Procediment de registre i posterior arxiu.
3.Procediments d'acceés, cerca, consulta, recuperacio, actualitzacid, conservacio i

custodia de la informacié arxivada.

4.Funcions i caracteristiques dels sistemes operatius i d'arxiu.
5.Técniques de proteccio d'accessos publics i privats, en arxius convencionals i

informatics.

6.Aplicacio de procediments de seguretat i confidencialitat de la informacio.

UNITAT DIDACTICA 2. OPTIMITZACIO BASICA D'UN SISTEMA D'ARXIU ELECTRONIC.

Equips informatics: posada en marxa, manteniment operatiu i revisid periddica
que eviten anomalies de funcionament.

Optimitzacié de sistemes operatius monousuari, multiusuari, i en xarxa.

Sistemes operatius en xarxes locals: configuracio basica d'un sistema de xarxa,
actualitzacié i accions per a compartir recursos.

Aplicacié de mesures de seguretat i confidencialitat del sistema operatiu:
programes de proteccié (antivirus, *firewire, *antispam, uns altres).

Mesures conservacio i integritat de la informacié continguda en els arxius. |
salvaguarda dels drets d'autor.

Normes vigents en matéria de proteccio de dades i confidencialitat electronica.

UNITAT DIDACTICA 3. GESTIO BASICA D'INFORMACIO EN SISTEMES GESTORS DE
BASES DE DADES.

1.Bases de dades.
2.Manteniment d'informacié en aplicacions de bases de dades: introduccio,

ordenacio, assistents per a formularis d'intfroduccio d'informacié i actualitzacié de
dades.

3.Cerques d'informacio en aplicacions de bases de dades.

4.Presentacio d'informacié en aplicacions de bases de dades.

5.Interrelacions amb altres aplicacions.

6.Aplicacio de normes vigents de seguretat i confidencialitat en el maneig de dades.



MODUL 5. MF0977 2 LLENGUA ESTRANGERA PROFESSIONAL PER A LA GESTIO
ADMINISTRATIVA EN LA RELACIO AMB EL CLIENT.

UNITAT D’IDACTICA 1. UTILITZACIO BASICA D'UNA LLENGUA ESTRANGERA EN LA
RECEPCIO | RELACIO AMB EL CLIENT.

1.Coneixements basics de sintaxis, morfologia, fonetica, expressions, estructures
lingUistiques, vocabulari i léxic.

2.ldentificacié i andlisi de les normes i hdbits bdsics que regeixen les relacions
humanes i soci-professionals.

3.Convencions i pautes de cortesiq, relacions i pautes professionals, horaris, festes
locals i professionals i adequacio al llenguatge no verbal.

4.Presentacio de persones, salutacions i identificacio dels interlocutors.

5.Recepcio i transmissié de missatges en diferents suports.

6.ldentificacio i resolucio de peticions senzilles d'informacio o d'una altra indole.

7.Diferenciacié d'estils comunicatius formals i informals en la recepcio i relacié amb
el client.

8.Elaboracié de material audiovisual -promocional, dossier informatiu o altres.

UNITAT DIDACTICA 2. COMUNICACIO BASICA ORAL | ESCRITA, EN UNA LLENGUA
ESTRANGERA, EN L'ATENCIO AL CLIENT | TRACTAMENT DE QUEIXES O
RECLAMACIONS.

1.Vocabulari, recursos, estructures linguistiques, Iéxic bdsic i els seus conseglents
aspectes fonolodgics relacionats amb 'atencio al client, i fractament de queixes i
reclamacions en diferents suports:

2.Telefonica.

3.Presencial.

4. Telematica

5.Tecniques a usar en I'atencié al client i, tractament de queixes i reclamacions:
frases fetes, girs, convencions, pautes de cortesiq, relacions i pautes professionals.

6.Intercanvi d'informacio oral o telefonica en la recepcid i atencid de visites en
l'organitzacio.

7.Presentacié de productes/serveis: caracteristiques de productes/serveis,
mesures, quantitats, serveis afegits, condicions de pagament i serveis postvenda
entre altres.

8.Argumentacio en converses en una llengua estrangera de condicions de venda o
compraq, i assoliments d'objectius socioprofessionals.

9.Interaccio en situacions d'interposicié de queixes i reclamacions, i aplicacié
d'estratégies de verificacio.

10.Planificacié d'agendes: concert, ajornament, anul-lacié de cites i recopilacié
d'informacioé soci-professional relacionada.
11.Emplenament de documents relacionats amb 'atencio al client, i fractament de

queixes i reclamacions, en tota mena de suport.



UNITAT DIDACTICA 3. ELABORACIO EN UNA LLENGUA ESTRANGERA DE
DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA | COMERCIAL.

1.Recursos, vocabulari, estructures linguistiques i Iéxic basic:

2.Us en la comunicaci6 escrita de I'ambit administratiu i comercial de: convencions i
pautes de cortesiq, relacions i pautes professionals.

3.Estructura i formules habituals -estils formal i informal- en l'elaboracié de
documents de I'dGmbit administratiu i comercial.

4. *nterpretacion de documentacié i informacid relacionada amb el procés
administratiu i comercial.

5.Traducci6 de textos senzills.

6.Emplenament de documents rutinaris en diferents suportes

7.Condicions de compravenda, de peticié de pressupostos i les seues respostes de
comanda.

8.Elaboracié de presentacions de cardcter administratiu o comercial en llengua
estrangera a través de diferents suports.

MODUL 6. MF0233 2 OFIMATICA.

o UNITAT FORMATIVA 1. UF0319 SISTEMA OPERATIU, CERCA DE LA INFORMACIO:
INTERNET/INTRANET | CORREU ELECTRONIC

UNITAT DIDACTICA 1. INTRODUCCIO A L'ORDINADOR (MAQUINARI, PROGRAMARI)

1.Maquinari.
2.Programairi.

UNITAT DIDACTICA 2. UTILITZACIO BASICA DELS SISTEMES OPERATIUS
HABITUALS.

1.Sistema operatiu.
2.Interface.
3.Carpetes, directoris, operacions amb ells.
4.Fitxers, operacions amb ells.
5.Aplicacions i eines del sistema operatiu.
6.Exploracié/navegacié pel sistema operatiu.
7.Configuracié d'elements del sistema operatiu.
8. Ufilitzacié de comptes d'usuari.
9.Creaqcio de Copia de seguretat.
10.Suports per a la realitzacioé d'una Copia de seguretat.
11.Realitzacio d'operacions basiques en un entorn de xarxa.

UNITAT DIDACTICA 3. INTRODUCCIO A LA CERCA D'INFORMACIO EN INTERNET.

1.Qué és Internet?

2.Aplicacions d'Internet dins de I'empresa.
3.Historia d'Internet.

4. Terminologia relacionada.

5.Protocol TCP/IP.

6.Adrecament.

7.Accés a Internet.

8.Seqguretatietica en Internet.



UNITAT DIDACTICA 4. NAVEGACIO PER LA WORLD WIDE WEB.

1.Definicions i termes.
2.Navegacio.
3.Historic.
4.Manejar imatges.
5.Guardat.
6.Cerca.
7.Vincles.
8.Favorits.
9.Impressio.
10.Caixet.
11.Cookies.
12.Nivells de seguretat.

UNITAT DIDACTICA 5. UTILITZACIQ | CONFIGURACIO DE CORREU ELECTRONIC
COM A INTERCANVI D'INFORMACIO.

1.Introduccio.

2.Definicions i termes.
3.Funcionament.

4.Gestors de correu electronic.
5.5Correu Web.

UNITAT DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FITXERS FTP.

1.Introduccio.
2.Definicions i termes relacionats.

o« UNITAT FORMATIVA 2. UF0320 APLICACIONS INFORMATIQUES DE
TRACTAMENT DE TEXTOS.

UNITAT DIDACTICA 1. CONCEPTES GENERALS | CARACTERISTIQUES
FONAMENTALS DEL PROGRAMA DE TRACTAMENT DE TEXTOS.

1.Enfradai eixida del programa.

2.Descripci6 de la pantalla del tractament de textos (*Interface).
3.Finestra de document.

4.Barra d'estat.

5.Ajuda de lI'aplicacié de tractament de fextos.

6.Barra d'eines Estandard.

UNITAT DIDACTICA 2. INTRODUCCIO, DESPLACAMENT DEL CURSOR, SELECCIO |
OPERACIONS AMB EL TEXT DEL DOCUMENT.

1.Generalitats.

2.Mode Inserir text.

3.Mode de sobreescriure.

4.Esborrament d'un cardacter.

5.Desplacament del cursor.

6.Diferents modes de seleccionar text.

7.0pcions de copiar i pegar.

8.Us i particularitats del portapapers. 10

9.Insercid de cardcters especials (simbols, espai de no separacio, etfc...)
10.Inserci6 de datai hora.
11.Desfer i refer els Ultims canvis.



UNITAT DIDACTICA 3. ARXIUS DE L'APLICACIO DE TRACTAMENT DE TEXTOS,
UBICACIO, TIPUS | OPERACIONS AMB ELLS.

1.Creacio d'un nou document.

2.0bertura d'un document ja existent.

3.Guardat dels canvis realitzats en un document.

4.Duplicacié un document amb guardar com.

5. Tancament d'un document.

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

UNITAT DIDACTICA 4. UTILITZACIO DE LES DIFERENTS POSSIBILITATS QUE
OFEREIX EL PROCESSADOR DE TEXTOS PER A MILLORAR L'ASPECTE DEL TEXT.

1.Font.

2.Paragraf.

3.Bordes i ombrejos.
4.Numeracid i vinyetes.
5.Tabulacions.

UNITAT DIDACTICA 5. CONFIGURACIO DE PAGINA EN FUNCIO DEL TIPUS DE
DOCUMENT A DESENVOLUPAR UTILITZANT LES OPCIONS DE L'APLICACIO.
VISUALITZACIO DEL RESULTAT ABANS DE LA IMPRESSIO.

1.Configuracié de pagina.

2.Visuadlitzacié del document.

3.Encapcalats i peus de pagina. Creacio, eliminacioé i modificacio.
4.Numeracié de pagines.

5.Vores de pagina.

6.Insercid de salts de pagina i de seccio.

7.Insercié de columnes periodistiques.

8.Insercio de Notes al peu i al final.

UNITAT DIDACTICA 6. CREACIQ DE TAULES COM A MITJA PER A MOSTRAR EL
CONTINGUT DE LA INFORMACIO, EN TOT EL DOCUMENT O EN PART D'ELL.

1.Inserci6 o creacio de taules en un document.

2.Edici6 dins d'una taula.

3.Moviment dins d'una taula.

4.Seleccio de cel-les, files, columnes, taula.

5.Modificant la grandaria de files i columnes.

6.Modificant els marges de les cel-les.

7.Aplicant format a una taula (vores, ombreig, autoformat).

8.Canviant l'estructura d'una taula (inserir, eliminar, combinar i dividir cel-les, files i
columnes).

9.Altres opcions interessants de taules (Alineacio vertical del text d'una cellq,
canviar la direccio del text, convertir text en taula i faula en text, Ordenar una taula,
infroducci6 de formules, fila d'encapgalats).

11



UNITAT DIDACTICA 7. CORRECCIO DE TEXTOS AMB LES EINES D'ORTOGRAFIA |
GRAMATICA, UTILITZANT LES DIFERENTS POSSIBILITATS QUE OFEREIX
L'APLICACIO.

1.Seleccio de l'idioma.

2.Correccidé mentre s'escriu.

3.Correccié una vegada s'ha escrit, amb menu contextual (botd dret).
4.Correccié gramatical (des de menu eines).

5.0pcions d'Ortografia i gramatica.

6.Us del diccionari personalitzat.

7.Autocorreccio.

8.Sinonims.

9.Traductor.

UNITAT DIDACTICA 8. IMPRESSIO DE DOCUMENTS CREATS EN DIFERENTS
FORMATS DE PAPER, | SUPORTS COM A SOBRES | ETIQUETES.

1.Impressio (opcions en imprimir).
2.Configuracié de la impressora.

UNITAT DIDACTICA 9. CREACIO DE SOBRES | ETIQUETES INDIVIDUALS | SOBRES,
ETIQUETES | DOCUMENTS MODEL PER A CREACIO | ENVIAMENT MASSIU.

1.Creacio del document model per a enviament massiu: cartes, sobres, etiquetes o
missatges de correu electronic.

2.Selecci6 de destinataris mitjancant creacié o utilitzacié d'arxius de dades.

3.Creaqcio de sobres i etiquetes, opcions de configuracio.

4.Combinacidé de correspondéncia: eixida a document, impressora o correu
electronic.

UNITAT DIDACTICA 10. INSERCIO D'IMATGES | AUTOFORMES EN EL TEXT PER A
MILLORAR L'ASPECTE D'AQUEST.

1.Des d'un arxiu.

2.Emprant imatges predissenyades.

3.Ufilitzant el portapapers.

4. Ajust d'imatges amb el text.

5.Millores d'imatges.

6.autoformes (incorporacié i operacions que es redlitzen amb l'autoforma en el
document).

7.Quadres de text, insercié i modificacio.

8.Insercio de WordArt.

UNITAT DIDACTIQA 11. CREACIO D'ESTILS QUE AUTOMATITZEN TASQUES DE
FORMAT EN PARAGRAFS AMB ESTIL REPETITIU | PER A LA CREACIO D'INDEXS |
PLANTILLES.

1.Estils estandard.
2.Assignacio, creacié, modificacié i esborrament d'estils.

UNITAT DIDACTICA 12. UTILITZAQIO DE PLANTILLES | ASSISTENTS QUE
INCORPORA L'APLICACIO | CREACIO DE PLANTILLES PROPIES BASANT-SE EN
AQUESTES O DE NOVA CREACIO. 12

1. Utilitzacié de plantilles i assistents del menu arxive nou.
2.Creacio, guardat i modificacio de plantilles de documents.



UNITAT DIDACTICA 13. TREBALL AMB DOCUMENTS LLARGS.

1.Creacio de taules de continguts i indexs.
2.Referéncies creuades.

3.Titols numerats.

4.Documents mestres i sub-documents.

UNITAT DIDACTICA 14. FUSIO‘ DE DOCUMENTS PROCEDENTS D'ALTRES
APLICACIONS DEL PAQUET OFIMATIC UTILITZANT LA INSERCIO D'OBJECTES DEL
MENU INSERIR.

1.Amb fulls de calcul.
2.Amb bases de dades.
3.Amb grdafics

4.Amb presentacions.

UNITAT DIDACTICA 15. UTILITZACIO DE LES EINES DE REVISIO DE DOCUMENTS |
TREBALL AMB DOCUMENTS COMPARTITS.

1.Insercidé de comentaris

2.Control de canvis d'un document.
3.Comparacié de documents.
4.Proteccié de tot o part d'un document.

UNITAT DI’DACTICA 16. AUTOMATITZACIO DE TASQUES REPETITIVES MITJANCANT
GRAVACIO DE MACROS.

1.Gravadora de macros.
2.Utilitzacié de macros.

o UNITAT FORMATIVA 3. UF0321 APLICACIONS INFORMATIQUES DE FULLS DE
CALCUL.

UNITAT DIDACTICA 1. CONCEPTES GENERALS | CARACTERISTIQUES
FONAMENTALS DE L'APLICACIO DE FULL DE CALCUL.

1.Instal-lacié i inici de I'aplicacié.

2.Configuracié de l'aplicacio.

3.Entradai eixida del programa.

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

5.Ajuda de 'aplicacio de full de calcul.

6.0pcions de visualitzacié (zoom, vistes, immobilitzacié de zones del full de calcul,
etc..)

UNITAT DIDACTICA 2. DESPLACAMENT PER FULL DE CALCUL.

1.Mitjangant teclat.
2.Mitjangant ratoli.

3.Grans desplagaments.
4.Barres de desplagcament.

UNITAT DIDACTICA 3. INTRODUCCIO DE DADES EN EL FULL DE CALCUL.

e Tipus de dades. 13



UNITAT DIDACTICA 4. EDICIO | MODIFICACIO DEL FULL DE CALCUL.

1.Seleccio de la filla de calcul.
2.Modificacio de dades.
3.Insercid i eliminacid
4.Copiat o reubicacio

UNITAT DIDACTICA 5. EMMAGATZEMATGE | RECUPERACIO D'UN LLIBRE.

1.Creacié d'un nou llibre.

2.0brir un llibre ja existent.

3.Guardat dels canvis realitzats en un llibre.
4.Creacio d'una duplica d'un llibre.
5.Tancat d'un llibre.

UNITAT DIDACTICA 6. OPERACIONS AMB RANGS.

1.Farciment rapid d'un rang.
2.Seleccio de diversos rangs. (rang multiple, rang tridimensional).

3.Noms de rangs.

UNITAT DIDACTICA 7. MODIFICACIO DE L'APARENCA D'UN FULL DE CALCUL.

1.Format de cella.

2.Amplaria i altura de les columnesii files.

3.0cultant i mostrant columnes, files o fulls de calcul.
4.Format del full de calcul.

5.Canvi de nom d'un full de calcul.

6.Formats condicionals.

7.autoformats o estils predefinits.

UNITAT DIDACTICA 8. FORMULES.

1.0peradors i prioritat.

2.Escriptura de formules.

3.Copia de formules.

4. Referéncies relatives, absolutes i mixtes.
5.Referéncies externes i vincles.
6.Resolucioé d'errors en les formules.

UNITAT DIDACTICA 9. FUNCIONS.

1.Funcions matematiques predefinides en I'aplicacié de full de calcul.
2.Regles per a utilitzar les funcions predefinides.

3. Utilitzacié de les funcions més usuals.

4.Us de l'assistent per a funcions.

UNITAT DIDACTICA 10. INSERCIO DE GRAEICS, PER A REPRESENTAR LA
INFORMACIO CONTINGUDA EN ELS FULLS DE CALCUL.

1.Elements d'un grdfic.

2.Creacio d'un grafic.

3.Modificacio d'un grdfic.

4.Esborrament d'un grdfic. 14



UNIDAD DIDACTICA 11.INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA
DE CALCULO.

1.Imagenes.
2.Autoformas.
3.Texto artisticos.
4.0tros elementos.

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION.

1.Zonas de impresion.
2.Especificaciones de impresion.
3.Configuracion de pagina.
4.Vista preliminar.

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS.

1.Validaciones de datos.

2.Esquemas.

3.Creacion de tablas o listas de datos.

4.Ordenaciéon de lista de datos, por uno o varios campos.
5.Uso de Filtros.

6.Subtotales.

UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y
TRABAJO CON LIBROS COMPARTIDOS.

1.Insercion de comentarios.

2.Control de cambios de la hoja de cdlculo.
3.Proteccién de una hoja de cdlculo.
4.Proteccién de un libro.

5.Libros compartidos.

UNIDAD DIDAQTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL
PAQUETE OFIMATICO.

1.Con bases de datos.
2.Con presentaciones.
3.Con documentos de texto.

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS.

1.Creacion y uso de plantillas.
2.Grabadora de macros.
3.Utilizacién de macros.

15



o UNITAT FORMATIVA 4. UF0322 APLICACIONS INFORMATIQUES DE BASES DE
DADES RELACIONALS.

UNITAT DIDACTICA 1. INTRODUCCIO | CONCEPTES GENERALS DE L'APLICACIO DE
BASE DE DADES.

1.Qué és una base de dades.
2.Entradaii eixida de l'aplicacié de base de dades.
3.Lafinestra de I'aplicacio de base de dades.
4.Elements bdsics de la base de dades.
5.Diferents formes de creacié una base de dades.
6.0bertura d'una base de dades.
7.Guardat d'una base de dades.
8.Tancament d'una base de dades.
9.Copia de seguretat de la base de dades.
10.Eines de recuperacio i manteniment de la base de dades.

UNITAT DIDACTICA 2. CREACIO | INSERCIO DE DADES EN TAULES.

1.Concepte de registres i camps.
2.Diferents formes de creacio de taules.
3.Infroducci6 de dades en la taula.
4.Moviments pels camps i registres d'una taula.
5.Eliminacié de registres d'una taula.
6.Modificacio de registres d'una taula.
7.Copiat i moviment de dades.
8.Cercaireemplacat de dades.
9.Creacio de filtres.

10.0rdenacié alfabetica de camps.

11.Formats d'una taula.

12.Creacio d'indexs en camps.

UNITAT DIDACTICA 3. REALITZACIO DE CANVIS EN L'ESTRUCTURA DE TAULES |
CREACIO DE RELACIONS.

1.Modificacio del disseny d'una taula.

2.Canvi del nom d'una taula.

3.Eliminacié d'una taula.

4.Copiat d'una taula.

5.Exportacié una taula a una altra base de dades.
6.Importacio de taules d'una altra base de dades.
7.Creacio de relacions entre taules.

UNITAT DIDACTICA 4. CREACIO, MODIFICACIO | ELIMINACIO DE CONSULTES O
VISTES.

1.Creaci6 d'una consulta.

2.Tipus de consulta.

3.Guardat d'una consulta.

4.Execucio d'una consulta.

5.Impressio de resultats de la consulta.

6.0Obertura d'una consulta.

7.Modificacié dels criteris de consulta.

8.Eliminacio d'una consulta. 16



UNITAT DIDACTICA 5. CREACIO DE FORMULARIS PER A INTRODUIR | MOSTRAR
REGISTRES DE LES TAULES O RESULTATS DE CONSULTES.

1.Creacio de formularis senzills de taules i consultes.

2.Personalitzacié de formularis utilitzant diferents elements de disseny.
3.Creacio de *subformularios.

4.Emmagatzemat de formularis.

5.Modificacio de formularis.

6.Eliminacio de formularis.

7.Impressio de formularis.

8.Insercio d'imatges i grafics en formularis.

UNITAT DIDACTICA 6. CREACIO D'INFORMES O REPORTS PER A LA IMPRESSIO DE
REGISTRES DE LES TAULES O RESULTATS DE CONSULTES.

1.Creacio6 d'informes senzills de taules o consultes.

2.Personalitzacio d'informes utilitzant diferents elements de disseny.
Creacio de sub-informes.

3.Emmagatzemat d'informes.

4.Modificacio d'informes.

5.Eliminacié d'informes.

6.Impressio d'informes.

7.Insercio d'imatges i grafics en informes.
Aplicacié de canvis en I'aspecte dels informes utilitzant el processador de text.

« UNITAT FORMATIVA 5. UF0323 APLICACIONS INFORMATIQUES PER A
PRESENTACIONS: GRAFIQUES D'INFORMACIO.

UNITAT DIDACTICA 1. DISSENY, ORGANITZACIO | ARXIU DE LES PRESENTACIONS.

1.La imatge corporativa d'una empresa.
2.Disseny de les presentacions
3.Avaluacioé dels resultats.

4.0rganitzacid i arxiu de les presentacions.
5.Lliurament del treball realitzat.

UNITAT DIDACTICA 2. INTRODUCCIO | CONCEPTES GENERALS.

1.Execucio6 de l'aplicacio per a presentacions.
2.Eixida de I'aplicacio per a presentacions.
3.Creacio d'una presentacio.

4.Gravacio d'una presentacio.

5.Tancament d'una presentacio.

6.0bertura d'una presentacié.

7.Estructura de la pantalla.

8.Les vistes de |'aplicacio per a presentacions.

UNITAT DIDACTICA 3. ACCIONS AMB DIAPOSITIVES.

1.Insercio de nova diapositiva.

2.Eliminacio de diapositives.

3.Duplicacié de diapositives.

4.0Ordenacié de diapositives. 17



UNITAT DIDACTICA 4. TREBALL AMB OBJECTES.

1.Seleccio d'objectes.
2.Desplacament d'objectes.
3.Eliminacio d'objectes.
4.Modificacio de la grandaria dels objectes.
5.Duplicacié d'objectes.
6.Reubicacié d'objectes.
7.Alineacio i distribucié d'objectes dins de la diapositiva.
8.Treball amb textos.
9.Format de paragrafs.
10.Taules.
11.Dibuixos.
12.Imatges.
13.Grdfics.
14.Diagrames.
15.Word Art o text artistic.
16.Insercio de sons i pellicules.

UNITAT DIDACTICA 5. DOCUMENTACIO DE LA PRESENTACIO.

1.Insercio de comentaris.
2.Preparacié de les Notes de I'orador.

UNITAT DIDACTICA 6. DISSENYS O ESTILS DE PRESENTACIO.

1.Us de plantilles d'estils.
2.Combinacio de Colors.
3.Fons de diapositives.
4.Patrons.

UNITAT DIDACTICA 7. IMPRESSIO DE DIAPOSITIVES EN DIFERENTS SUPORTS.

1.Configuracié de la pagina.

2.Encapcalats, peus i numeracio.

3.Configuracio dels diferents formats d'impressio.
4.0pcions d'impressio.

UNITAT DIDACTICA 8. PRESENTACIO DE DIAPOSITIVES TENINT EN COMPTE LLOC |
INFRAESTRUCTURA.

1.Animacio d'elements.

2.Transicioé de diapositives.

3.Intervals de temps.

4.Configuracio de la presentacié.
5.Connexié a un projector i configuracio.
6.Assaig de la presentacio.

7.Projeccio de la presentacio.
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