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OBJECTIUSOBJECTIUSOBJECTIUSOBJECTIUS    
 
 
Els participants en aquesta acció formativa podran realitzar al finalitzar el curs les habilitats derivades dels 
objectius que es detallen a continuació: 
 
- Conèixer i utilitzar els recursos oferts per l'entorn windows 
 
- Conèixer les característiques i funcionament del sistema operatiu windows per a treballar en xarxa 
 
- Generar documentació escrita estructurada mitjançant el programa Word 
 
- Desenvolupar  habilitats pel treball col·lectiu, integrant des d'una perspectiva de cooperació i 
d'optimització els recursos, les dades i la documentació històrica. 
 
- Accedir i utilitzar els recursos i serveis oferts en Internet 
 
- Comunicar-se informàticament 
 
 
 
 
 

CONTINGUTSCONTINGUTSCONTINGUTSCONTINGUTS    

 
 
UNITAT DIDÀCTICA 1: WINDOWS ................................... 8 HORES 
1.1. Terminologia bàsica d'informàtica 
1.2. Manipulació de l'equip 
1.3. Manipulació de l'entorn visual 
1.4. Identificar la configuració de windows 
1.5. Gestionar el sistema de fitxers 
1.6. Manipulació dels programes d'accessoris 
1.7. Mantenir el sistema de fitxers 
1.8. Treballar en xarxa 
 
UNITAT DIDÀCTICA 2: WORD ........................................  16 HORES 
2.1 Funcions bàsiques en una sessió de Word 
2.2 Document bàsic 
2.3 Manipular diferents textos 
2.4 Definir criteris sobre textos 



 

 

 
 
 
 
2.5 Format de text 
2.6 Format de paràgraf 
2.7 Crear i gestionar l'autotext 
2.8 Crear i gestionar taules 
2.9 Manipular columnes 
2.10 Modificar el format de pàgina 
2.11 Imprimir documents 
2.12 Gestionar esquemes de textos 
2.13 Corregir textos 
 
UNITAT DIDÀCTICA 3: INTRODUCCIÓ A INTERNET ................6 HORES 
3.1 Terminologia associada a internet 
3.2 Navegar per una web 
3.3 Correu electrònic 
 
Dins de cada mòdul s'inclouran activitats pràctiques en les que s'adquiriran els continguts propis de 
l'acció. 
 
 La distribució dels continguts teòrics i pràctics, a criteri del formador, es podran modificar sempre que 
s'adaptin als objectius establerts en l'acció i a la consecució dels mateixos. 
 
 


