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1.A QUI VA DIRIGIT?

Aqguest curs va dirigit a aguelles persones que vulguin especialitzar-se i poder ampliar els
coneixements sobre els diferents ambits de com atendre als clients, fent especial émfasi en les
parts més importants.

Aquest certificat de professionalitat “ADGG0208 - Activitats administratives en la relacié amb
el client” és sencer amb una durada de 840 hores. Poden accedir aturats inscrits al SOC.

Per fer el certificat de professionalitat sencer apunta't només a aquest grup, no cal fer la
inscripcio als moduls per individual.

Es un curs que conté tan part tedrica i practica perqué d'aguesta manera tinguis totes les
eines necessaries per a dominar les activitats administratives en la relacié amb el client.

El curs d'Activitats administratives en la relacid6 amb el client és 100% subvencionat pel
Consorci de la Formacié Continua de Catalunya.

El curs consta de 6 moduls, dels quals podras obtenir certificacié dels 6, no obstant aixo, hi ha
la possibilitat de realitzar algun modul especific, i del qual la titulacid seria en concret del
modul que s'hagi realitzat.

PER PODER ACCEDIR:
e Titol de Graduat en Educacio Secundaria Obligatoria
o Certificat de professionalitat de nivell (2)
o Certificat de professionalitat de nivell 1 de la mateixa familia i area professional
e Prova aprovada per a accés a cicles formatius de grau mitja.
« Tindre superada la prova d'accés a la universitat per a majors de 25 anys i/o de 45 anys.
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2.GONTINGUTS

UNITAT DIDACTICA 1. PROCESSOS DE COMUNICACIO EN LES

ORGANITZACIONS | ADMINISTRACIO PUBLICA
» Tipologia de les organitzacions per:

» |dentificacié de l'estructura organitzativa empresarial:

» |dentificacié de I'estructura funcional de l'organitzacié:

e Fluxos de comunicacié: elaboracié de diagrames de fluxos i informacié grafica.

e Canals de comunicacio: tipus i caracteristiques.

e L'Administracié PUblica: la seva estructura organitzativa i funcional.

e Tecniques de treball en grup:

e Estructuracio i aplicacid practica dels diferents manuals de procediment i imatge
corporativa.

« Normativa vigent en mateéria de:

UNITAT DIDACTICA 2. COMUNICACIO INTERPERSONAL EN ORGANITZACIONS
| ADMINISTRACIONS PUBLIQUES

e La comunicacié oral: Normes d'informacio i atencid, internes i externes.

e Tecniques de comunicacioé oral:
» La comunicacié no verbal.
e Laimatge personal en els processos de comunicacio:

o Criteris de qualitat en el servei d'atencid al client o interlocutor:

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

e Organitzacié i manteniment de I'entorn fisic de l'espai d'acolliment: Aspecte i disposicid de

materials auxiliars i equips.
o Control d'entrada i sortida de visites, i els seus registres.
e Funcions de les relacions publiques en 'organitzacio.
e Procés de comunicacié en la recepcio:
e Aplicacié de téecniques de conducta i relacionals especifigues als visitants:
e Formulacié i gestiod d'incidéncies basiques.

* Normativa vigent en matéria de registre.
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UNITAT DIDACTICA 4. COMUNICACIO TELEFONICA EN ORGANITZACIONS |
ADMINISTRACIONS PUBLIQUES

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

* Maneig de centraletes telefoniques.

» La comunicacié en les xarxes intranet i Internet.

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

e La comunicacié comercial basica en la comunicacié telefonica.

e L'expressié verbal i no verbal en la comunicacié telefonica:

e Recepcid.

e I|dentificacié.

o Justificacid d'abséncies.

e Peticions, sol-licituds i inscripcions.

e Destreses en la recepcid i realitzacié de crides.

+ Normativa vigent en matéria de seguretat, registre i confidencialitat de trucades
telefoniques.

UNITAT DIDACTICA 5. ELABORACIO | TRANSMISSIO DE COMUNICACIONS
ESCRITES, PRIVADES | OFICIALS

e Formats tipus d'impresos i documents en I'empresa, institucions i Administracions

Publiques: Tipologia i caracteristiques dels documents.

* Normes de comunicacid i expressio escrita en l'elaboracid de documents i informes, interns
i externs:

e Tecniques de comunicacio escrita:

o Cartes comercials.

e Suports per a l'elaboracidé i transmissid d'informacié segons:

e Elaboracié de documents d'informacio, i comunicacid, privats i oficials:

o Utilitzacié de mitjans i equips ofimatics i telematics: amb agilitat i destresa per a
I'elaboracié i transmissié de la informacié i documentacio.

e Aplicacié practica dels manuals de comunicacid corporativa en les comunicacions escrites.

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

e Organitzacio de la informacié i documentacio:

e Correspondéncia i paqueteria:

e Recepcié de la informacid i pagueteria:

* Procediments de registre d'entrada i sortida de correspondéncia i pagueteria: acarament,
gestid i compulses.

e Actuacio basica en les Admii.istrations Publiques:

e Coneixement i difusidé dels manuals de procediment i imatge.

e Aplicacié de la normativa vigent de procediments de seguretat, registre i confidencialitat
de la informacié i documentacié convencional o electronica.
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UNITAT FORMATIVA 1. UF0349
ATENCIO AL CLIENT EN EL PROCES COMERCIAL

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

El departament comercial:

Procediment de comunicacié comercial:

Identificacié del perfil psicologic dels diferents clients:
Relacié amb el client a través de diferents canals:

Criteris de qualitat en l'atencid al client: satisfaccio del client.
Aplicacié de la confidencialitat en I'atencié al client.

UNITAT DIDACTICA 2. COMUNICACIO D'INFORMACIO COMERCIAL EN ELS
PROCESSOS DE COMPRAVENDA

e El procés de compravenda com a comunicacio:
* Lavenda telefonica:

UNITAT DIDACTICA 3. ADAPTACIO DE LA COMUNICACIO COMERCIAL AL
TELEMARKETING

e Aspectes basics del Telemarketing:

» |'operativa general del teleoperador:
e Tecniques de venda:

e Tancament de la venda:

UNITAT DIDACTICA 4. TRAMITACIO EN ELS SERVEIS DE POSTVENDA

e Seguiment comercial: concepte.

Fidelitzacio de la clientela:

Identificacié de queixes i reclamacions.

Procediment de reclamacions i queixes:

Valoracio dels parametres de qualitat del servei i la seva importancia o consequéencies de la
seva no existencia.

» Aplicacié de la confidencialitat a I'atencid prestada en els serveis de postvenda.
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UNITAT FORMATIVA 2. UF0350
GESTIO ADMINISTRATIVA DEL PROCES COMERCIAL

UNITAT DIDACTICA 1. TRAMITACIO ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENT
D'OPERACIONS DE COMPRA-VENDA CONVENCIONAL

e Seleccid de proveidors: Criteris de seleccid.

o GCestid administrativa del seguiment de clients:

» |dentificacié de documents basics:

e Confeccid i emplenament de documentacié administrativa en operacions de
compravenda.

e |dentificacié i calcul comercial en les operacions de compra i venda:

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

e Tramitacio i gestid de les incidencies detectades en el procediment administratiu de
compravenda:

» Aplicacié de la normativa vigent en materia d'actualitzacid, seguretat i confidencialitat.

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

e Legislacié mercantil basica:

e Legislacio fiscal basica.

» Legislacié sobre IVA:

» Conceptes basics de Legislacié mercantil i fiscal de la Unié Europea: Directives
Comunitaries i operacions intracomunitaries.

UNITAT DIDACTICA 3. GESTIO D'STOCK | INVENTARIS

» Conceptes basics: existéncies, materies primeres, embalatge, envasat i etiquetat.

« Emmagatzematge: sistemes de magatzematge, ubicacid d'existéncies, analisis de la
rotacio.

e Procediment administratiu de |la gestidé de magatzem:

» Sistemes de gestiod d'existéncies convencionals: caracteristiques i aplicacié practica.

« Control de qualitat en la gestié de magatzem.

» Els diferents sistemes de control de qualitat: aspectes basics.
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UNITAT FORMATIVA 3. UF0351
APLICACIONS INFORMATIQUES DE LA GESTIO COMERCIAL

UNITAT DIDACTICA 1. UTILITZACIO D'APLICACIONS DE GESTIO EN RELACIO

AMB CLIENTS-PROVEIDORS (CRM)

» Actualitzacio de fitxers d'informacio de:
e Tramitacié administrativa de la informacié de clients-proveidors:

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

» Generar els arxius d'informacié de:
» Sistemes de gestid informatica de magatzems.

UNITAT DIDACTICA 3. UTILIZACIO D'APLICACIONS INFORMATIQUES DE
GESTIO DE LA FACTURACIO

e Generacio de:
» Realitzacio d'enllagos amb altres aplicacions informatiques de:

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

Gestionar la informacié obtinguda en la postvenda:

Realitzar accions de fidelitzacio.

Gestio de queixes i reclamacions:

Obtencid mitjangant aplicacions de gestio de:

Aplicacié de sistemes de salvaguarda i proteccié de la informacié

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

e Planificar en el procés d'enregistrament de dades:

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

Programacio de l'activitat d'enregistrament de dades.

Manteniment i reposicié de terminals informatics i recursos o materials.

Postura corporal davant el terminal informatic:

Mitigacié dels riscos laborals derivats de I'enregistrament de dades: adaptacié ergondmica
de les eines i espais de treball.

+ Normativa vigent en matéria de seguretat, salut i higiene postural.
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UNITAT DIDACTICA 2. L'ACTUACIO PERSONAL | PROFESSIONAL EN
L'ENTORN DE TREBALL DE L'ACTIVITAT DE GRAVACIO DE DADES

¢ Organitzaci6 del treball en I'activitat d'enregistrament de dades en terminals informatics:
Aplicacié 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.

» |dentificacié de parametres d'actuacié professional en l'activitat d'enregistrament de dades:
» Caracteritzacié de la professionalitat: ética personal i professional a I'entorn de treball.

UNITAT DIDACTICA 3. APLICACIO DE TECNIQUES MECANOGRAFIQUES EN
TECLATS ESTESOS DE TERMINALS INFORMATICS

» Funcionament del teclat estés d'un terminal informatic:

e Técnica mecanografica:

* Desenvolupament de destreses en un teclat estés de velocitat i precisio. -

* Transcripcid de textos complexos, taules de dades, bolcats de veu, enregistraments i uns
altres.

» Aplicacié de normes d'higiene postural i ergondmica davant el teclat d'un terminal
informatic.

UNITAT DIDACTICA 4.
APLICACIO DE TECNIQUES MECANOGRAFIQUES EN TECLATS NUMERICS DE

TERMINALS INFORMATICS

e Funcionament del teclat numeéric d'un terminal informatic:

¢ Tecnica mecanografica:

« Desenvolupament de destreses en un teclat numeric de velocitat i precisid.
e Transcripcio de taules complexes de dades i dades numeriques en general.

UNITAT DIDACTICA 5.
UTILITZACIO DE TECNIQUES DE CORRECCIO i ASSEGURAMENT DE
RESULTATS

* Procés de correccid d'errors:

» Aplicacio en el procés de correccio6 de:

» Coneixement del tipus de sigles i abreviatures. Utilitzacidé de majuscules.

¢ Registre de la documentacid a gravar en mitjans adequats.

* Motivacié a la qualitat: maneres d'assegurar i organitzar la millora de la qualitat.
* Assegurament de la confidencialitat de la informacié i consecucié d'objectius.
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UNITAT DIDACTICA 1. GESTIO D'ARXIUS, PUBLICS i PRIVATS

» Aplicacié de tecniques d'arxiu documental:

e Procediment de registre i posterior arxiu:

* Procediments d'accés, cerca, consulta, recuperacio, actualitzacid, conservacio i custodia de
la informacid arxivada.

e Funcionis i caracteristiques dels sistemes operatius i d'arxiu:

» Técniques de proteccié d'accessos publics i privats, en arxius convencionals i informatics:

» Aplicacié de procediments de seguretat i confidencialitat de la informacié:

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

e Equips informatics: posada en marxa, manteniment operatiu i revisid peridodica que evitin
anomalies de funcionament.

e Optimitzacid de sistemes operatius monousuari, multiusuari, i en xarxa:

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

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

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

* Normes vigents en materia de proteccié de dades i confidencialitat electronica.

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

» Bases de dades:

« Manteniment d'informacié en aplicacions de bases de dades: introduccid, ordenacio,
» assistents per a formularis d'introduccié d'informacid i actualitzacié de dades.

e Cerques d'informacié en aplicacions de bases de dades:

e Presentacié d'informacioé en aplicacions de bases de dades:

e Interrelacions amb altres aplicacions.

» Aplicacié de normes vigents de seguretat i confidencialitat en el maneig de dades.
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UNITAT DIDACTICA 1. UTILITZACIO BASICA D'UNA LLENGUA ESTRANGERA EN
LA RECEPCIO i RELACIO AMB EL CLIENT

« Coneixements basics de sintaxis, morfologia, fonética, expressions, estructures
lingUistiques, vocabulari i lexic:

» |dentificacid i analisi de les normes i habits basics que regeixen les relacions humanes i
socioprofessionals.

e Convencions i pautes de cortesia, relacionis i pautes professionals, horaris, festes locals i
professionals i adequacio al llenguatge no verbal.

* Presentacio de persones, salutacions i identificacié dels interlocutors.

e Recepciditransmissid de missatges en diferents suports:

e |dentificacié i resolucid de peticions senzilles d'informacié o d'una altra indole.

e Diferenciacié d'estils comunicatius formals i informals en la recepcid i relacié amb el client.

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

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

e Vocabulari, recursos, estructures linguistiques, lexic basic i els seus conseglents aspectes
fonoldgics relacionats amb I'atencid al client, i tractament de queixes i reclamacions en
diferents suports:

o Telefonica.

e Presencial.

e Telematica

e Tecniques a usar en l'atencid al client i, tractament de queixes i reclamacions: frases fetes,
girs, convencions, pautes de cortesia, relacionis i pautes professionals.

* Intercanvid'informacioé oral o telefonica en la recepcié i atencid de visites en l'organitzacio:

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

e Argumentacié en converses en una llengua estrangera de condicions de venda o compra, i
assoliments d'objectius socioprofessionals.

e Interaccid en situacions d'interposicié de queixes i reclamacions, i aplicacid d'estrategies de
verificacio:

e Planificacié d'agendes: concert, ajornament, anul-lacié de cites i recopilacié d'informacid
socioprofessional relacionada.

« Emplenament de documents relacionats amb l'atencio al client, i tractament de queixes i
reclamacions, en tota mena de suport.
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UNITAT DIDACTICA 3. ELABORACIO EN UNA LLENGUA ESTRANGERA
DE DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA i COMERCIAL

e Recursos, vocabulari, estructures linguistiques i lexic basic:

e Us en la comunicacié escrita de I'ambit administratiu i comercial de:
convencions i pautes de cortesia, relacionis i pautes professionals.

e Estructura i formules habituals -estils formal i informal- en |I'elaboracié de
documents de I'ambit administratiu i comercial.

e Interpretacid de documentacid i informacid relacionada amb el procés
administratiu i comercial.

e Traduccié de textos senzills.

e Emplenament de documents rutinaris en diferents suports:

e Condicions de compravenda, de peticid de pressupostos i les seves respostes de
comanda:

e Elaboracié de presentacions de caracter administratiu o comercial en llengua
estrangera a través de diferents suports.

UNITAT FORMATIVA 1. UF0O319
SISTEMA OPERATIU, CERCA DE LA INFORMACIO:
INTERNET/INTRANET i CORREU ELECTRONIC

UNITAT DIDACTICA 1. INTRODUCCIO AL ORDINADOR (HARDWARE,

SOFTWARE)

1. Hardware.
2. Software.

UNITAT DIDACTICA 2. UTILITZACIO BASICA DELS SISTEMES
OPERATIUS HABITUALS

e Sistema operatiu.

* Interface.

» Carpetes, directoris, operacions amb ells.

e Fitxers, operacions amb ells.

e Aplicacions i eines del sistema operatiu.

e Exploracié/navegacio pel sistema operatiu.
 Configuracié d'elements del sistema operatiu.

o Utilitzacié de comptes d'usuari.

e Creacio de CoOpia de seguretat.

e Suports per a la realitzacié d'una Copia de seguretat.
e Realitzacid d'operacions basiques en un entorn de xarxa.
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UNITAT DIDACTICA 3. INTRODUCCIO A LA CERCA D'INFORMACIO EN
INTERNET

e Que és Internet.

e Aplicacions d'Internet dins de I'empresa.

e Historia d'Internet.

Entrada i salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Aiuda de la aplicacidon de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

UNITAT DIDACTICA 4. NAVEGACIO PER LA WORLD WIDE WEB

Definicions i termes.
Navegacio.

Historic.

Manejar imatges.
Guardat.

Cerca.

Vincles.

Favorits.

Impressio.

Caixet.

Cookies.

Nivells de seguretat.

UNITAT DIDACTICA 5. UTILITZACIO | CONFIGURACIO DE CORREU

ELECTRONIC COM A INTERCANVI D'INFORMACIO

Introduccio.

Definicions i termes.
Funcionament.

Gestors de correu electronic.
Correu Web.

UNITAT DIDACTICA 6. TRANSFERENCIA DE FITXERS FTP

e Introduccié.
e Definicions i termes relacionats
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UNITAT FORMATIVA 2.UF0320
APLICACIONS INFORMATIQUES DE TRACTAMENT DE TEXTOS

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

Entrada i sortida del programa.

Descripcio de la pantalla del tractament de textos (Interface).
Finestra de document.

Barra d'estat.

Ajuda de l'aplicacié de tractament de textos.

Barra d'eines Estandard.

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

Generalitats.

Manera Inserir text.

Manera de sobreescriure.

Esborrat d'un caracter.

Desplacament del cursor.

Diferents maneres de seleccionar text.
Opcions de copiar i pegar.

Uso i particularitats del portapapers.
Insercid de caracters especials (simbols, espai de no separacio, etc...)
Insercid de data i hora.

Desfer i refer els dltims canvis.

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

e Creacié d'un nou document.

e Obertura d'un document ja existent.

Guardat dels canvis realitzats en un document.

Duplicacié un document amb desar com.

Tancament d'un document.

Compatibilitat dels documents de diferents versions o aplicacions.
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
Font.

Paragraf.

Bordes i ombrejos.

Numeracid i vinyetes.

Tabulacions.
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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

» Configuracié de pagina.

Visualitzacidé del document.
Encapcalats i peus de pagina.
Creacio, eliminacidé i modificacio.
Numeracié de pagines.

Vores de pagina.

Insercié de salts de pagina i de seccid.
Insercid de columnes periodistiques.
Insercié de Notes al peu i al final.

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

e Insercid o creacié de taules en un document.

e Edicié dins d'una taula.

Moviment dins d'una taula.

Seleccid de cel-les, files, columnes, taula.

Modificant la grandaria de files i columnes.

Modificant els marges de les cel-les.

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

Canviant I'estructura d'una taula (inserir, eliminar, combinar i dividir cel-les, files

i columnes).

e Altres opcions interessants de taules (Alineacid vertical del text d'una cel-la,
canviar la direccié del text, convertir text en taula i taula en text, Ordenar una
taula, introduccié de formules, fila d'encapcalats).

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

Seleccié de l'idioma.

.
e Correccié mentre s'escriu.

e Correccidé una vegada s'ha escrit, amb menu contextual (botd dret).
e Correccioé gramatical (des de menu eines).

e Opcions d'Ortografia i gramatica.

e Us del diccionari personalitzat.

e Autocorreccib.

e Sindnims.

e Traductor.
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UNITAT DIDACTICA 8. IMPRESSIO DE DOCUMENTS CREATS EN
DIFERENTS FORMATS DE PAPER, i SUPORTS COM A SOBRES i

ETIQUETES
e Impressid (opcions en imprimir).
e Configuracié de la impressora.

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

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

* Selecci6 de destinataris mitjancant creacid o utilitzacid d'arxius de dades.

» Creacié de sobres i etiquetes, opcions de configuracio.

e Combinacid de correspondeéencia: sortida a document, impressora o correu
electronic.

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

e Des d'un arxiu.

e Emprant imatges predissenyades.

Utilitzant el portapapers.

Ajust d'imatges amb el text.

Millores d'imatges.

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

e Quadres de text, insercié i modificacio.

e Inserci6é de WordArt.

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

e Estils estandard.
* Assignacid, creacid, modificacid i esborrat d'estils.

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

o Utilitzacié de plantilles i assistents del menu arxivo nou.
e Creacid, guardat i modificacié de plantilles de documents.

UNITAT DIDACTICA 13. TREBALL AMB DOCUMENTS LLARGS

e Creaci6 de taules de continguts i indexs.
e Referencies creuades.

e Titols numerats.

e Documents mestres i subdocuments.
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UNITAT DIDACTICA 14. FUSIO DE DOCUMENTS PROCEDENTS
D'ALTRES APLICACIONS DEL PAQUET OFIMATIC UTILITZANT LA

INSERCIO D'OBJECTES DEL MENU INSERIR

Amb fulls de calcul.
Amb bases de dades.
Amb grafics.

Amb presentacions.

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

e Insercié de comentaris.

e Control de canvis d'un document.

e Comparacié de documents.

e Proteccié de tot o part d'un document.

UNITAT DIDACTICA 16. AUTOMATITZACIO DE TASQUES REPETITIVES

MITIJANCANT ENREGISTRAMENT DE MACROS

e Gravadora de macros.
e Utilitzacié de macros.

UNITAT FORMATIVA 3.
UF0321 APLICACIONS INFORMATIQUES DE FULLS DE CALCUL

UNITAT DIDACTICA 1. CONCEPTES GENERALS | CARACTERISTIQUES

FONAMENTALS DE L'APLICACIO DE FULL DE CALCUL

e Instal-lacié i inici de l'aplicacio.

e Configuracié de I'aplicacio.

Entrada i sortida del programa.

Descripcid de la pantalla de l'aplicacié de full de calcul.

Ajuda de l'aplicacié de full de calcul.

Opcions de visualitzacid (zoom, vistes, immobilitzacié de zones del full de calcul,
etc...)

UNITAT DIDACTICA 2. DESPLACAMENT PEL FULL DE CALCUL

+ Mitjancant teclat.

* Mitjangant ratoli.

e Grans desplacaments.

e« Barres de desplagcament.

UNITAT DIDACTICA 3. INTRODUCCIO DE DADES EN EL FULL DE

CALCUL
e Tipus de dades:
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UNITAT DIDACTICA 4. EDICIO i MODIFICACIO DEL FULL DE CALCUL
e Seleccid del full de calcul.

 Modificacio de dades.

e Insercid i eliminacio:

e Copiat o reubicacio de:

UNITAT DIDACTICA 5. EMMAGATZEMATGE i RECUPERACIO D'UN
LLIBRE

e Creacié d'un nou llibre.

e Obrir un llibre ja existent.

e Guardat dels canvis realitzats en un llibre.
e Creacido d'una duplica d'un llibre.

e Tancat d'un llibre.

UNITAT DIDACTICA 6. OPERACIONS AMB RANGS

e Farciment rapid d'un rang.

e Seleccidé de diversos rangs. (rang multiple, rang tridimensional).
e Noms de rangs.

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

e Format de cel-la.

e Amplaria i altura de les columnes i files.

e Ocultant i mostrant columnes, files o fulls de calcul.
e Format del full de calcul.

e Canvide nom d'un full de calcul.

e Formats condicionals.

e Autoformats o estils predefinits.

UNITAT DIDACTICA 8. FORMULES

e Operadors i prioritat.

e Escriptura de féormules.

e CoOpia de férmules.

 Referéencies relatives, absolutes i mixtes.
« Referencies externes i vincles.

e Resolucié d'errors en les formules.

UNITAT DIDACTICA 9. FUNCIONS

e Funcions matematiques predefinides en |'aplicacié de full de calcul.
Regles per a utilitzar les funcions predefinides.

Utilitzacié de les funcions més usuals.

o Us de l'assistent per a funcions.
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UNITAT DIDACTICA 10. INSERCIO DE GRAFICS, PER A REPRESENTAR
LA INFORMACIO CONTINGUDA EN ELS FULLS DE CALCUL

e Elements d'un grafic.

e Creacié d'un grafic.
 Modificacié d'un grafic.
e Esborrat d'un grafic.

UNITAT DIDACTICA 11. INSERCIO D'ALTRES ELEMENTS DINS D'UN
FULL DE CALCUL

e Imatges.

e autoformes.

e Text artistics.

e Altres elements.

UNITAT DIDACTICA 12. IMPRESSIO

e Zones d'impressio.

e Especificacions d'impressié.
 Configuracié de pagina.

e Vista preliminar

UNITAT DIDACTICA 13. TREBALL AMB DADES

e Validacions de dades.

e Esquemes.

Creacio de taules o llistes de dades.

Ordenacio6 de llista de dades, per un o diversos camps.
Us de Filtres.

Subtotals.

UNITAT DIDACTICA 14. UTILITZACIO DE LES EINES DE REVISIO i
TREBALL AMB LLIBRES COMPARTITS

Insercié de comentaris.

Control de canvis del full de calcul.
Proteccidé d'un full de calcul.
Proteccié d'un llibre.

Llibres compartits.

UNITAT DIDACTICA 15. IMPORTACIO DES D'ALTRES APLICACIONS
DEL PAQUET OFIMATIC

e Amb bases de dades.
e Amb presentacions.
e Amb documents de text.

UNITAT DIDACTICA 16. PLANTILLES | MACROS
e Creacid i Uus de plantilles.

e Gravadora de macros.

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

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

e Queé és una base de dades.

e Entrada i sortida de l'aplicacié de base de dades.

e La finestra de l'aplicacié de base de dades.

e Elements basics de |la base de dades.

e Diferents formes de creacié una base de dades.

e Obertura d'una base de dades.

e Guardat d'una base de dades.

e Tancament d'una base de dades.

e CoOpia de seguretat de la base de dades.

e Eines de recuperacidé i manteniment de la base de dades.

UNITAT DIDACTICA 2. CREACIO | INSERCIO DE DADES EN TAULES

e Concepte de registres i camps.

e Diferents formes de creacid de taules.
e Introduccid de dades en la taula.

e Moviments pels camps i registres d'una taula.
e« Eliminacid de registres d'una taula.

« Modificacié de registres d'una taula.

e Copiat i moviment de dades.

e Cercaireemplacgat de dades.

e Creacid de filtres.

e Ordenacid alfabeética de camps.

e Formats d'una taula.

e Creaci6 d'indexs en camps.

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

e Modificacié del disseny d'una taula.

e Canvi del nom d'una taula.

e Eliminacid d'una taula.

e Copiat d'una taula.

e Exportacié una taula a una altra base de dades.
e Importacié de taules d'una altra base de dades.
e Creacio6 de relacions entre taules.
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UNITAT DIDACTICA 4. CREACIO, MODIFICACIO i ELIMINACIO DE
CONSULTES O VISTES

e Creaci6 d'una consulta.

e Tipus de consulta.

e Guardat d'una consulta.

e Execuci6 d'una consulta.

e Impressid de resultats de la consulta.
e Obertura d'una consulta.

e Modificacié dels criteris de consulta.
e Eliminacié d'una consulta.

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

e Creaci6 de formularis senzills de taules i consultes.

e Personalitzacidé de formularis utilitzant diferents elements de disseny.
e Creacié de subformularis.

« Emmagatzemat de formularis.

e Modificacidé de formularis.

e Eliminacié de formularis.

e Impressid de formularis.

e Insercid 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

e Creacio d'informes senzills de taules o consultes.

e Personalitzacid d'informes utilitzant diferents elements de disseny.

e Creacié de subinformes.

e Emmagatzemat d'informes.

 Modificacid d'informes.

e Eliminacio d'informes.

e Impressid d'informes.

e Insercié d'imatges i grafics en informes.

e Aplicacié de canvis en l'aspecte dels informes utilitzant el processador de text.
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UNITAT FORMATIVA 5. UF0323
APLICACIONS INFORMATIQUES PER A PRESENTACIONS:
GRAFIQUES D'INFORMACIO

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

e La imatge corporativa d'una empresa.

» Disseny de les presentacions

e Avaluacio dels resultats.

e Organitzacid i arxivo de les presentacions.
e Lliurament del treball realitzat.

UNITAT DIDACTICA 2. INTRODUCCIO i CONCEPTES GENERALS

e Execucid de I'aplicacid per a presentacions.
e Sortida de l'aplicacio per a presentacions.

e Creaci6 d'una presentacio.

e Enregistrament d'una presentacio.

e« Tancament d'una presentacio.

e Obertura d'una presentacio.

e Estructura de la pantalla.

e Les vistes de l'aplicacid per a presentacions.

UNITAT DIDACTICA 3. ACCIONS AMB DIAPOSITIVES

¢ Insercidé de nova diapositiva.
e Eliminacio de diapositives.
e Duplicacié de diapositives.
e Ordenacié de diapositives.

UNITAT DIDACTICA 4. TREBALL AMB OBJECTES

e Selecci6 d'objectes.

« Desplagament d'objectes.

e Eliminacio d'objectes.

e Modificacié de |la grandaria dels objectes.
e Duplicacié d'objectes.

« Reubicacid d'objectes.

e Alineacio i distribucio d'objectes dins de |la diapositiva.
e Treball amb textos.

e Format de paragrafs.

e Taules.

e Dibuixos.

e Imatges.

e GCrafics.

e Diagrames.

e Word Art o text artistic.

e Insercid de sons i pel-licules.
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UNITAT DIDACTICA 5. DOCUMENTACIO DE LA PRESENTACIO

e Insercié de comentaris.
e Preparacié de les Notes de |'orador.

UNITAT DIDACTICA 6. DISSENYS O ESTILS DE PRESENTACIO

o Us de plantilles d'estils.
e Combinacid de Colors.
e Fons de diapositives.

e Patrons.

UNITAT DIDACTICA 7. IMPRESSIO DE DIAPOSITIVES EN DIFERENTS
SUPORTS

 Configuracioé de la pagina.

e Encapcalats, peus i numeracio.

e Configuracioé dels diferents formats d'impressio.

e Opcions d'impressio.

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

e Animacid d'elements.

e Transicid de diapositives.

Intervals de temps.

Configuracié de la presentacio.
Connexid a un projector i configuracié.
Assaig de la presentacio.

Projeccio de |la presentacio.

UNITAT DIDACTICA 7. IMPRESSIO DE DIAPOSITIVES EN DIFERENTS
SUPORTS

Configuracié de la pagina.

Encapcalats, peus i hnumeracio.

Configuracidé dels diferents formats d'impressio.

Opcions d'impressio.

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

e Animacié d'elements.

e Transicid de diapositives.

Intervals de temps.

Configuracid de la presentacio.
Connexid a un projector i configuracié.
Assaig de la presentacid.

Projeccio de |la presentacio.
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3.METODOLOGIA

Durant el curs les classes seran virtual presencials, per tant l'alumne no haura d'assistir
presencialment a classe, no obstant aix0, es obligatori que 'alumne es connecti a les hores
fixades amb la camera encesa.

El professor esta a la seva disposicid en tot moment, controlant les activitats, corregint errors i
resolent qualsevol dubte. La metodologia de les classes, van dirigides a les persones que ja
tenen feina, per tant, creiem en la importancia de parlar amb els estudiants per a conéixer els
seus estils preferits d'aprenentatge i de l'adaptacidé dels meétodes d'enseniament com a
consequeéncia.

Un concepte basic latent en la nostra metodologia és que I'aprenentatge implica no solament
coneixements teorics, sindé també, | potser lo més important, l'aplicacié practica d'aquests
coneixements. Per aixd es promou la interaccid i la participacid dels estudiants a classe.

4.AVALUACIO

El procediment d'avaluacié consisteix en 3 parts fonamentals per poder aconseguir la titulacio.
En primer lloc, I'alumne ha de superar el 75% d'assisténcia a classe per poder optar a la titulacié

desitjada.

En segon lloc, es faran una série de proves durant el curs que corresponen a l'avaluacid
continua amb un pes del 30% sobre el total.

En tercer lloc, per cada modul és necessari fer un examen presencial, d'aquesta manera en el
curs d'aActivitats administratives en la relacid amb el client s'hauran de fer un total de 6
examens, ja que és el total de moduls existents. Aquests examens compten el 70% del total de
la nota final.
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