
                            

                                                          

 
 

 

NOM ACCIÓ C4. TRACTAMENT DE LA INFORMACIÓ ESCRITA. (ACTIC MITJÀ) 

UNITAT 
COMPETÈNCIA (UC) 
RELACIONADA 

UC01209_1 REALITZAR OPERACIONS AUXILIARS AMB 
TECNOLOGIES DE LA INFORMACIÓ I LA COMUNICACIÓ 

OBJECTIUS Objectius Generals 
a Emprar un processador de textos per crear, tractar, elaborar 
i presentar informació i textos, destinats a ser impresos o 
publicats a Internet 
 
Objectius Específics 
Configura i dóna un format adequat a un document usant de 
manera eficaç les principals utilitats d’un processador 
Utilitza eficientment les eines del processador de textos 
(estils, corrector ortogràfic, formats d’arxiu, etc) 
Elabora un document emprant una plantilla de document 
Fa una combinació de correu  
Integra elements gràfics i multimèdia en un text 

CONTINGUTS 1. Tabulacions i sagnats 
2. Format avançat de text 
3. Format avançat paragrafs 
4. Format avançat de pagina 
5. Taules 
6. Ortografia i gramatica 
7. Edició v de text 
B. lnserció d'imatge, formes i elements multimédia 
9. Plantilles i estils 
1O.  Combinació basica de correu 

CONTINGUTS 
SOSTENIBILITAT O 
ECONOMIA VERDA 

Mòdul 1. Sensibilització en Matèria de Sostenibilitat (10 
hores) 

DURADA (HORES) 30 
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