
 

 
          

FCOI10_CERCA I GESTIÓ DE LA INFORMACIÓ DIGITAL -  NIVELL BÀSIC 

Durada: 40 hores 

INICI PREVIST FINAL PREVIST HORARI PREVIST 

En planificació En planificació Dll, dx i dv de 15h a 19h 

 

FAMÍLA PROFESSIONAL: Formació complementaria. 

ÀREA PROFESSIONAL: Informàtica complementaria. 

REQUISITS D’ENTRADA:  

Aquesta acció és de nivell de qualificació 1 i per accedir-hi no és necessari cap requisit previ, 

pel que fa a nivell formatiu. Tot i així, caldrà que els interessats demostrin un nivell de 

competències per cursar els mòduls amb aprofitament. 

D’altra banda, el centre també considerarà requisit d’entrada la motivació de l’aspirant per 

completar tot l’itinerari formatiu i valorarà l’orientació curricular del candidat vers l’àrea 

de compravenda. 

OBJECTIUS GENERALS:  

 Aplicar estratègies bàsiques de cerca, emmagatzematge i gestió d'informació digital 

per a recuperar-la de manera eficaç i efectiva. 

 

OBJECTIUS ESPECÍFICS:  

 Reconèixer les funcions del navegador i cercador per a realitzar cerques d'informació, 

utilitzant filtres senzills. 

 Manejar, organitzar, emmagatzemar i recuperar de manera efectiva la informació 

disponible. 

 Manejar eines digitals que permeten l'ordenació, classificació i gestió de dades per a 

la seva posterior anàlisi. 

  



 

 
          

CONTINGUTS: 

Mòdul 1_Iniciació en la cerca, selecció i filtre d'informació en eines digitals                      15h 

 Identificació de les funcions bàsiques del navegador. 

o Accés a pàgines web. 

o Cerca. 

o Adreces d'interès. 

o Arxiu i pàgines. 

o Contrasenyes. 

 Síntesis de la configuració bàsica dels navegadors. 

o Idiomes de navegació. 

o Diccionaris. 

o Pàgina d'inici. 

o Personalització del navegador. 

 Diferenciació entre navegació a través de pàgines web i la realització de cerques. 

o Cerca en el conjunt de les pàgines web. 

o Cerca dins d'una sola pàgina web. 

o Eines per a la navegació web. 

o Eines per a la cerca en la web. 

 Utilització de filtres senzills per delimitar cerques en els objectius. 

o Imatges. 

o Idiomes. 

o Paraules clau. 

 Navegació dins d'una plataforma virtual d'aprenentatge. 

o Inici i tancament de sessió. 

o Canals de comunicació: fòrum, xat, missatgeria, etc. 

o Continguts d'aprenentatge. 

o Lliurament d'activitats pràctiques i realització de qüestionaris. 

 

Mòdul 2_Iniciació en l'organització de la informació i les dades amb eines digitals   

              15h 

 Maneig bàsic de l'emmagatzematge de la informació en fitxers. 

o Classificació en carpetes. 

o Canvi de nom de fitxers i carpetes. 

o Visualització de les propietats dels fitxers i carpetes. 

o Cerca de fitxers. 

o Funcions de copiar, tallar, pegar i eliminar. 

 Identificació i anàlisi de funcions bàsiques dels diferents sistemes 

d'emmagatzematge. 

o En el núvol. 

o Local. 

o Memòria externa. 

o Transferència d'arxius entre emmagatzematges i dispositius. 



 

 
          

 Classificació de dades en funció dels objectius utilitzant un full de càlcul, una base 

de dades o una aplicació específica. 

o Contactes. 

o Adreces d'interès en el navegador. 

o Despeses. 

o Llistat de tasques.  

 

Mòdul 3_Anàlisi, explotació i visualització de dades amb funcionalitats senzilles de les 

eines digitals                                                10h 

 Estructuració de les dades numèriques per a donar significat a la informació recollida. 

o Introducció de dades en l'aplicació corresponent. 

o Ordenació i classificació de les dades segons la finalitat de la informació 

recollida. 

o Format de les dades (text, números, dates, etc.). 

o Disseny de l'aplicació utilitzada (colors, format, taules, etc.). 

 Aplicació de fórmules i funcionis. 

o Operacions matemàtiques. 

o Funcions trigonomètriques. 

o Funcions de rang. 

 Identificació d'eines digitals que permeten l'anàlisi de dades. 

o Fulls de càlcul. 

o Base de dades. 

o Contactes dels dispositius mòbils. 

 Maneig bàsic de base de dades. 

o Introducció/edició i eliminació d'entrades. 

o Cerca d'entrades per paràmetres a prop. 

o Creació de nou camp. 


