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PRESENTACIO

Et donem la benvinguda a aguesta nova experiéncia formativa que inicies avui, esperant que la
formacié que rebras sigui del teu agrat i t' ajudi en la millora de les teves competéncies
professionals.

Amb aquesta guia o pla d’ aprenentatge individualitzat volem oferir-te resposta als dubtes que et
pugin sorgir a I' hora de planificar y comencar I'estudi. La formacié a distancia i on-line ofereix
una gran flexibilitat, al no estar subjecte a restriccions de desplacaments i horaris prefixats, que
et permetra marcar el teu propi ritme de treball. Perd també, com experts coneixedors
d'aquesta metodologia, som conscients de que és necessari comptar amb una bona
planificacié inicial i establir una disciplina i habits d’estudi que et permetran assolir els objectius
proposats.

Volem que aquest pla d’ aprenentatge serveixi de recolcament durant el curs, de manera que et
permiti conéixer, com i quan realitzar el teu estudi, qui t' ajudara en aquest procés, com resoldre
els teus dubtes i problemes, com utilitzar el material que t'entreguem i la plataforma de
teleformacié, com i quan es realizara I' avaluacid, etc.

En tot aquest procés que inicies, no estaras sol, i estaras en tot moment recolcat per I'equip
tutorial. En aquesta mateixa guia et proposem diversos mitjans de contacte amb el teu tutor/a del
programa que t' ajudaran de forma inmediata.

Per un correcte funcionament de la plataforma es precisen les seglents caracteristiques
minimes:

Ordinador Personal: Péntium Il

Memoria RAM de 64 Mb

Targeta grafica.

Targeta de so i altaveus

Accés a Internet via Modem o xarxa
Windows 98

Navegador: Internet Explorer 6 o Firefox 2
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COM ACCEDIR ALS CURSOS

L’ accés al Campus Virtual de Xarxa Punt Tic es realizara a través de la direccio web:

http://www.punttic.cat/moodle/
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Introduint les claus d’ accés personal que t'hem facilitat entraras a la plataforma.

En el Campus Virtual trobaras els continguts de les unitats que composen el curs, als quals
podras accedir en qualsevol moment fins la data de finalitzacié indicada junt a les teves claus d’
accés personal.

Els continguts teorics es complementen amb activitats practiques per a I' aplicacié inmediata
dels conceptes explicats en aguest modul. A la finalitzacié de I'estudi hauras de donar resposta
al questionari final per tal de comprovar si has assolit I' objetiu corresponent.

El Campus Virtual compta amb altres eines d’ aprenentatge col.laboratiu, com per exemple els
férums, que et recomanem consultis i utilitzis sovint. El vostre tutor/a creara forums de
discussio a través dels quals podeu donar resposta a consultes d’ interés grupal.
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Al llarg de tot el procés tindras el recolgament constant del teu tutor expert a qui podras dirigir
tots els dubtes de contingut que et surgiran i a qui podras fer arribar els exercicis optatius per a
que els evalui.

Una vegada t'has identificat, apareix una pantalla amb els cursos en els quals estas matriculat.

A patrtir d'aquest punt, escull el curs que al qual estas matriculat i podras accedir al contingut del
curs:

i recuperacit d'informacié a Intemnet (nivell basic) - Windows Internet Explorer

: Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Gougle| R |Z| Buscar 1' @ < E?' @ < ﬂi Marcadores~ @ Buscar ~ “-?' Corrector ortografico ~ B % - '\:,' Acceder =
ﬁ ke [& Curs: Recerca i recuperacié d'informacio a Intern... l l ﬁ A - @ - |'_,}' Pagina = @ Herramientas + -

-

Recerca i recuperacioé d'informacié a Internet

(nivell basic)

A s i e =F s
Dinamitzadors » Recerca i recuperacié d'informacié a Internet

P = I Calendari
ersones ] Esquema per temes alendari
9 Participants « abril 2009 >

Benvinguts/des al modul del curs de Recuperacid d'informacio a d dt de di dv ds dg
Activitats = Internet (nivell basic) 5 3 4 =
& Forums . . L § 7 8 9 10 11 12
€& Glossaris Internet s actualment un dels canals d'informacio més important. Aquest
Recursos curs dona els coneixements necessaris per desenvolupar-se amb eficacia en 13014 15 16 17 18 19
la recerca d'informacio a traves de la web. Es presenten els principis basics 20 21 22 23 24 25 26
e g d'Internet i alguns dels seus serveis basics i les principals eines de 27 28 20 30

navegacio i recerca d'informacio.
Tipus d'esdeveniments

Eines / Recursos de caracter general i s Ciana s o
Cerca avangada@ fﬂ eines: (no se han obtenido resultados) ] T
T 4 Usuari
) Guia didactica del curs

Administracio = Temporalitzacié del curs Missatgos =
£ Activa edicio & Glossari de termes del curs
Parametres Férums No teniu mlssatges pendents
99 Assignacio de rols . Missatges. ..
B qualificacions & Forum de novetats
2“ ?r[)l:)‘i):dp T & Forum de presentacié d'alumnes Esdeveniments proxims = |

Listo € Intemet | Modo protegido: desactivado H100% ¥ i

A la part superior de la pantalla veuras la identificacio del curs i el nom de I’ usuari:
“Heu entrat com EI meu nom (Sortir)”

Si prems en el teu nhom apareixera a la pantalla el teu propi perfil, on pots accedir a la teva
informacié personal. També, apareix la paraula “sortir”, si prems aquesta, podras sortir de la
plataforma d’aprenentatge.
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COM NAVEGAR PER LA PLATAFORMA

Quan entrem a la plataforma d’aprenentatge, després de clicar i entrar en el curs, trobem dos
espais diferenciats: Un espai central, ampli on trobem els continguts del curs (presentacio, guia
didactica, continguts, etc) i un menu a les bandes laterals de la pantalla, que esta composat
per blocs. Els blocs sén les arees de la pantalla que es troben als espais laterals de la pantalla,
gue cumpleixen amplies funcions que es descriuen a continuacio:

Bloc “Persones”:

Aquest bloc proporciona vincles a una llista de tots els participants del curs. Al premer a
“Participants”, s’obrira una pantalla amb els noms dels companys de classe i el del professor. En
fer clic damunt del vostre nom podreu editar el vostre perfil. Et recomanem que I'omplis i que
publiquis la teva fotografia.

Bloc “Activitats”:

Aquest bloc mostra tots els tipus d’activitats disponibles en el curs. Clicant en el text que esta a
la dreta de l'icone de la activitat apareixera la llista de totes les activitats d’aquest tipus.

Bloc “Cercar en els forums”:

Aquest bloc s'utilitza per buscar paraules de text entre els diversos Forums que existeixen en el
curs. Per buscar, només cal que escriguis la paraula que desitges trobar en el camp de text i
cliquis el boté “Anar”.

Bloc “Administracio”:

Aquest bloc conté el vincle per veure les qualificacions, aqui podras monitorejar els teus avangos
en les activitats que han sigut classificades. Pots editar la teva propia informacié prement
“Perfil”> “Editar informacid”.

Bloc “Els meus cursos”:

Aguest bloc mostra els cursos en linea en els quals estas matriculat i et proporciona un vincle
per poder veure tots els cursos o les categories del lloc.

Bloc “Ultimes noticies”:

Podras accedir a totes les informacions i novetats importants relatives al curs publicades pel
tutor. Us recomanem que quan entreu a la plataforma consulteu sempre si hi ha alguna noticia o
novetat nova la panel per estar al dia de les informacions importants del curs.
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Bloc “Novetats”:

Aquest bloc mostra el detall de noticies afegides al Forum de Noticies del Curs, incloent qui
publica la noticia, el titol de la noticia, la data i hora. Al prémer la paraula “més...” et portara
directament al detall de la noticia.

Bloc “Esdeveniments proxims”:

Aquest bloc mostra els events que s’ aproximen, juntament amb els vincles per veure el
calendari i per crear un nou event. Els proxims events i el periode cobert I' estableix el professor
i pot variar dins dels diferents cursos. L'existéncia d’'un calendari facilita I' ubicacié i localizacié
de dates d’ entrega de documents i fitxers de treball, aixi com I'organizacié de reunions grupals o
events importants.

Bloc “Usuaris en linea”

On trobarem els companys de curs que estan connectats en aquell moment.

Bloc “Missatges”

Des d’aquesta opcié podreu enviar i rebre missatges personals de a la tutora i/o d’altres
companys i companyes del curs. Cada cop que us connecteu veureu si teniu algdn missatge nou
i hi podreu accedir des d’aquest panell. Per enviar un missatge al tutor i/o0 a algiin company,
cligueu sobre el seu nom i veureu que apareix I'opcié d’enviar missatges.
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COM REALITZAR LES ACTIVITATS PRINCIPALS

Les activitats sén tasques que el tutor et demana que facis. Aquestes activitats generalment
ténen algun tipus d’avaluacié. L’ avaluacio la pot fer automaticament el sistema o manualment el
professor.

Forum — El forum permet I' emissi6 de missatges a tots els membres del grup facilment i
probablement és I' eina de comunicacié més potent del curs, doncs d’ una forma molt senzilla,
un missatge arriba a tots els membres.

Com subscriure'm aun forum:

A la pagina principal del curs hauras d’'indicar en quijn forum desitges inscriure’t. Selecciona el
nom del forum, i després a I'enllag “Inscriure’s al forum” ubicat a la zona superior dreta de la
finestra. Un avis confirmara la inscripcié. Sempre podras esborrar-te del forum al seleccionar
I'enlla¢ “Donar-se de baixa d’aquest forum” ubicat a la zona superior dreta de la finestra on
apareix I'opcio de inscriure’s abans d’entrar.

Apareixera un llistat de tots els forums, ordenats pels temes del curs on es troben, la seva
descripcio, nimero de temes del forum i si estas inscrit. Si no estas inscrit, selecciona “No” a la
columna subscrits per inscriure’t. Un avis confirmara la inscripcio.

Una vegada hagis escrit el teu missatge solament hauras de seleccionar el boté de “Guardar
canvis” i el missatge sera agregat com resposta o com tema al forum.

Com realizar unatasca

Per realitzar una tasca has d'anar a la pagina principal del curs i decidir quina tasca vols
realitzar. Després, selecciona el nom de la tasca. Apareixera una finestra amb el titol de la tasca,
la data d’ entrega i els dies que queden per a la seva realitzacié (en vermell si és una data
passada), la qualificaci6 maxima i la seva descripcio.
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1 TAREA MODULD 1 Subir un solo Monday, 22 de December de 2008, Yer 75 tareas | -
archivo 18:00 enviadas

2 TAREA MODULD 2 - SEGURIDAD Subir un solo Monday, 22 de December de 2008, Ver 49 tareas | -
archivo 18:00 enviadas

TAREA MODULD 2 - HIGIENE Subir un solo Monday, 22 de December de 2008, Yer 48 tareas | -
archivo 23:00 enviadas

3 TAREA MODULD 3 - ERGONOMIA: Subir un sola Monday, 22 de December de 2008, Yer 45 tareas |-
TRABAID EM OFICINAS archivo 23:00 enviadas

4 TAREA MODULD 4 Subir un solo Monday, 22 de December de 2008, Wer 41 tareas | -
archivo 23155 enviadas

5 TAREA MODULO 5 Subir un solo Monday, 22 de December de 2008, Yer 44 tareas | -
archivo 23:55 enviadas

- >

Per localitzar I'arxiu prem “Examinar”, busca en el teu ordinador la tasca sol.licitada i finalment,
prem el bot6 de Pujar aquest arxiu.

Grupos separados | Todos los pasciponted & War 41 tarmas enmada
La emgresa objoto do este ejercici o dedica @ la produccion y comercialzacidn de gases comprimidos, bouados
depunlton, &Cthidad nciuida en ol Aneo | del Roglasanto de 105 Serdcios de Pravenciin,
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ha ckligadd a sssentan la plantila hatta Bege a los 300 trabagadone

Tonindo on cuonis estos dalos

iTwé modakdsd organizaliva escoganss para gestionar la provencion de nesgos laboraes on esta empresa?. Razona
la respussta

LCtemn prganizacias la empresa desde el punio de vista de ls prevencin?

Soa cual 508 s modabded prganizatres de s prevencion elegds deberds esfrocturans adecusdaments; de esta
manaa

#i hiel elagido un servics de prevencitn ajeno, especifics qud pautes hi sequido ps B coniraleton;

si por & contranc has eleqido un servicio de prewencaln propio comenta Cimo te has organitado, teniends en cudnle
las siguentes figuras: delegedos de prewencidn, comis de segundad y salud y tecnicos de prevencian
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Com usar els Recursos — Els recursos son documents que contenen informacié que pot ser
llegida, vista, baixada de la xarxa o usada d’ alguna forma per extreure informacié d’ella. Hi ha
dues formes de seleccionar el recurs a veure o estudiar: Primer, vas a la pagina principal del
curs, decideixes el recurs que vols veure, buscant-lo en els temes o seccions del curs, segon,
selecciona l'icone de recursos al bloc d’ activitats i decideixes el recurs que desitges veure,
buscant-lo en el llistat de recursos del curs, amb el tema que el conté, el nom del recurs i el
resum. Una vegada decidit, selecciones el nom del recurs escollit. La segient finestra mostrara
el recurs seleccionat. Davant del nom de cada recurs del curs apareix un icone que indica el
tipus de format. El significat dels icones de recurs és:

. PDF (Acrobat)

o [@l= Power point

e = Video

. w=word

« = Zip (comprimido)

« B3 Tmagen (gif, jpg. png, flash...)
o [El= html

o Hl= Audio (mp3, wav...)

Wiki - Permet la creacié colectiva de documents utilizant un navegador Web.
Generalment, no es fan revisions previes abans d’ acceptar les modificacions, i la
majoria dels wikis estan oberts. Permet als participantes treballar junts en paginas Web
per afagir o modificar el seu contingut. Les versions antigues mai s’ eliminen i poden
restaurar-se.

| Gorcain = Erlissun ol Wtk = - = Adrribnad - - a9

At rocurs no 8 molt be com funciona donat que no Mhe vtlitzat may e pot uidter com o sna pergas el
alumnes facen una tasca o b Com URE BEpECE 0o QIOSEaN (pard SQUESTE OPCKS J3 La tonim proplament &
fGlgszan]

Viegaitin 7 Ediks 7 Enbages | Fimbims

Fapfesin noquesin pig

WIKI 1
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COM PUC REALITZAR LLIUREMENTS

Si el tutor/a ho estima convenient per a la posada en practica dels conceptes explicats en les
unitats teoriques podra proposar Practiques i Exercicis, seguint les pautes marcades a
I'enunciat de I'exercici hauras de posar en practica els coneixements adquirits a la realizacié de
la activitat.

COM CONEIXER EL MEU PROGRES | EVOLUCIO

Amb la finalitat de que puguis coneixer en tot moment quin és el teu grau d’avang i evolucio en el
curs, en el Campus Virtual podras consultar la sigtient informacio6 personal:

A través de les estadistiques podras visualitzar el teu grau de progrés i realitzacié sobre el total
del curs. En el bloc Administracié> Qualificacions trobaras I' historic de les notes obtenides en
els guestionaris d'autoevaluacié de cada modul. Per consultar informaci6 més detallada pots
veure I'Informe d’activitat.

Informe d’ activitat.

Aquests apartats et permetran controlar la teva situacié en el procés formatiu ajudan-te en la
planificacié de la teva formacio per a la consecucié dels objetius proposats i el cumpliment dels
requisits minims establerts com criteris d’ avaluacio.




