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Compromis amb el rigor i la qualitat

La col-leccié6 de manuals acTIC de Publicaciones Altaria neix amb un objectiu molt clar:
oferir materials de preparacio elaborats amb el maxim rigor técnic, pedagogic i documental,
perqué I'estudiant pugui afrontar la certificacié amb la confianca de disposar d'un contingut
fidel al marc competencial oficial.

Per assolir aquest objectiu, aquesta obra ha estat desenvolupada prenent com a referéncia
el curriculum formatiu oficial de I'acTIC publicat per la Generalitat de Catalunya. L'estruc-
tura del llibre, 'organitzacié dels continguts i el desenvolupament de cada competéncia
s’han concebut per mantenir la maxima correspondéncia possible amb els coneixements i
habilitats que defineixen aquesta acreditacid.

Durant el procés d’'elaboracié de I'obra s’ha treballat mantenint una comunicacié constant
amb els responsables del programa acTIC, amb la finalitat de contrastar I'enfocament dels
continguts i garantir que el material respongui, amb el maxim rigor possible, als criteris es-
tablerts per a aquesta certificacio.

Aquest projecte compta, a més, amb I'experiéncia de Cristian Gonzalez Delgado, professio-
nal que ha col-laborat amb i2CAT en el desenvolupament de continguts i en I'estructuracio
del curriculum formatiu de I'acTIC. Aquesta experiéncia aporta una visié profunda del mo-
del competencial que sustenta la certificacié i permet oferir una obra especialment alineada
amb els seus objectius formatius.

El resultat és un manual pensat perqué l'aprenentatge sigui clar, progressiu i eficag, faci-
litant I'assimilacio dels coneixements i ajudant I'estudiant a preparar-se amb garanties per
superar les proves oficials acTIC.

Confiem que aquest llibre esdevingui una eina de referéncia durant el vostre procés de
preparacio i us acompanyi amb solvéncia fins a I'obtencié de la certificacio.
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Introduccio

Objectius del llibre

Aquest llibre ha estat concebut com una eina de preparacié per a la prova de I'acTIC 1, pero
també com un recurs de formacié orientat al desenvolupament de competéncies digitals
utils en la vida personal, académica i professional.

Lobjectiu principal és ajudar el lector a comprendre els conceptes fonamentals relacionats
amb les tecnologies digitals i a adquirir la capacitat d’aplicar-los en situacions reals.

A diferéncia d'altres materials centrats exclusivament en la memoritzacié de continguts,
aquest llibre adopta una perspectiva competencial. Aixo significa que no es limita a explicar
conceptes teorics, sind que busca fomentar la comprensid, el raonament i la presa de deci-
sions en contextos digitals diversos.

De manera més especifica, aquest llibre persegueix els objectius seglients:
e Preparar la prova oficial de I'acTIC 1

Els continguts desenvolupats segueixen les arees competencials establertes en el
programa oficial de I'acTIC i proporcionen els coneixements necessaris per afrontar
amb més seguretat les preguntes de I'examen.

e Desenvolupar una competéncia digital solida

Lobtencio de la certificacid és un objectiu important, pero la finalitat Gltima és adqui-
rir habilitats digitals transferibles a qualsevol context personal, academic o laboral.

¢ Fomentar 'autonomia digital

El lector aprendra a utilitzar diferents eines i serveis digitals amb seguretat, eficieéncia
i criteri propi, desenvolupant la capacitat de resoldre problemes habituals relacio-
nats amb I'Gs de la tecnologia.

e Promoure un Us responsable de la tecnologia

La seguretat, la privacitat, la proteccié de dades personals, el respecte a la propietat
intel-lectual i el comportament responsable en els entorns digitals constitueixen as-
pectes fonamentals de la competéncia digital actual.
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e Potenciar el pensament critic

En una societat caracteritzada per I'abundancia d’informacid, resulta imprescindible
saber analitzar, contrastar i valorar la fiabilitat dels continguts abans d'acceptar-los
o compartir-los.

Per aquest motiu, al llarg del llibre es treballen estratégies que permeten desenvolupar una
actitud critica davant la informacié digital.

Finalment, aquest llibre pretén contribuir al desenvolupament d’una ciutadania digital acti-
va, responsable i preparada per afrontar els reptes tecnologics presents i futurs.

La competéncia digital no és un conjunt de coneixements estatics. Es tracta d’'una
capacitat que evoluciona constantment i que requereix una actitud oberta a l'apre-
nentatge permanent. Per aquest motiu, les habilitats adquirides durant la preparacié
de I'acTIC continuaran sent Utils molt més enlla de la superacioé de la prova.

Convé tenir present, des del principi, que el temari de I'acTIC és molt extens i que les
competéncies digitals estan lligades a eines tecnologiques en evolucié constant; més
endavant, a I'apartat «Un temari ampli que requereix preparacié autonoman, trobaras
com afrontar aquesta amplitud amb una part de formacié pel teu compte.

Estructura del llibre

El manual s’ha organitzat seguint una estructura pensada per facilitar un aprenentatge pro-
gressiu i significatiu de les competéncies digitals que formen part de I'acTIC 1.

Lorganitzacié dels continguts respon a un criteri pedagogic que combina I'adquisicié de
coneixements conceptuals amb el desenvolupament d’habilitats practiques i la resolucié de
situacions contextualitzades.

Cada area competencial s'aborda de manera independent, perd mantenint les connexions
necessaries amb la resta de continguts, ja que les diferents dimensions de la competéncia
digital es troben estretament relacionades.

Els capitols segueixen una estructura homogénia que facilita I'estudi i la localitzacié de la
informacio.

En primer lloc, es presenten els conceptes essencials que cal conéixer per comprendre la
competéncia treballada. A continuacid, es desenvolupen explicacions detallades, exemples
practics i situacions contextualitzades que permeten visualitzar I'aplicacié real dels contin-
guts.
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Al llarg del text s'inclouen nombrosos exemples orientats a mostrar com les eines i serveis
digitals formen part de les activitats quotidianes de les persones, les organitzacions i les
administracions publiques.

Aquesta combinacid de teoria i practica facilita I'assimilacié progressiva dels continguts i
contribueix al desenvolupament d’'una competéncia digital real i aplicable.

A més, el llibre ha estat dissenyat perqué pugui utilitzar-se tant en processos d’autoapre-
nentatge com en cursos de preparacié impartits per centres de formacio, academies o ins-
titucions educatives.

El lector pot seguir 'ordre seqiiencial dels capitols o bé consultar aquells apartats que ne-
cessiti reforcar de manera especifica, segons les seves necessitats de formacioé o preparacié.

Es important recordar que les diferents competéncies digitals no funcionen de ma-
nera aillada. Per exemple, una activitat relacionada amb la cerca drinformacié també
pot requerir coneixements sobre seguretat, privacitat, comunicacié o gestié de con-
tinguts digitals.

Per aquest motiu, es recomana treballar els continguts de forma global i comprendre les
relacions existents entre les diferents arees competencials.

Com esta organitzat aquest llibre?

Aquest llibre segueix 'estructura del temari oficial de I'acTIC 1. Els continguts s’han orga-
nitzat d’acord amb les arees competencials, les competéncies i els indicadors establerts en
el document oficial.

Lestructura general del temari es pot entendre aixi:

e Area competencial: agrupa un conjunt ampli de capacitats digitals relacionades en-
tre si.

e Competeéncia: concreta una part d'aquesta area i defineix qué ha de saber fer la
persona.

¢ Indicador: especifica els aprenentatges, coneixements o actuacions que permeten
valorar aquella competéncia.

Per tant, la relacio és la segiient: Area - Competéncia = Indicador.

Aquesta estructura permet estudiar el temari de manera ordenada i facilita la correspon-
déncia entre els continguts del llibre i el document oficial de referéncia.

L'acTIC 1 és el punt de partida de la certificacié acTIC i no pressuposa coneixements digitals
previs. Els indicadors se centren en les capacitats fonamentals per desenvolupar-se amb
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autonomia en les tasques digitals més habituals. Per aquest motiu, els continguts s’expli-
quen des de la base, amb un llenguatge planer i molts exemples quotidians.

Cal tenir present una qliestié important: en alguns apartats del llibre, els indicadors poden
no apareixer en ordre correlatiu. Aixo no és un error. S’ha respectat la numeracié del temari
oficial i, per aquest motiu, el lector pot trobar salts en la numeracio dels indicadors.

Aquests salts responen a l'estructura propia del document oficial i permeten mantenir la
correspondéncia exacta amb el curriculum de referéncia. D’aquesta manera, docents, cen-
tres de formacio i persones candidates poden localitzar amb més facilitat els continguts
vinculats a cada area, competeéncia i indicador.

També és important entendre que no tots els indicadors tenen la mateixa extensié. Alguns
requereixen una explicacié breu i directa, mentre que altres necessiten més desenvolupa-
ment, exemples, procediments o aclariments. Aquesta diferéncia respon a la naturalesa de
cada contingut i al grau de complexitat de la competéncia treballada.

A qui va adrecat aquest llibre?

Aquest llibre s’adreca a totes aquelles persones que desitgen preparar-se per obtenir la
certificacié de I'acTIC 1 i, al mateix temps, consolidar unes competéncies digitals Utils i
aplicables en el seu dia a dia.

L'obra s’ha elaborat seguint 'enfocament competencial propi de I'acTIC. Aixo significa que
no se centra Unicament en la transmissié de coneixements tedrics, sind especialment en
la comprensid, aplicacié i resolucié de situacions practiques relacionades amb I'Gs de les
tecnologies digitals.

El contingut s’ha desenvolupat amb un llenguatge clar i accessible, combinant explicacions
conceptuals, exemples practics, procediments guiats i orientacions especifiques per afron-
tar la prova oficial.

Aquest llibre sera especialment util per a:
e Persones que es preparen per obtenir la certificacié de I'acTIC 1.
e Estudiants que volen reforcar les seves competéncies digitals.
e Professionals que necessiten acreditar coneixements tecnologics.
e Persones que es preparen per a oposicions o processos selectius.
e Centres de formacié i académies que imparteixen cursos de preparacié acTIC.

Lobjectiu final d’aquest llibre va més enlla de superar una prova. Pretén ajudar el lector a
desenvolupar les habilitats necessaries per participar activament en la societat digital, pren-
dre decisions informades i utilitzar la tecnologia amb criteri, autonomia i seguretat.
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Com utilitzar aquest llibre

El manual s’ha dissenyat perqué pugui utilitzar-se tant de manera autonoma com dins d’'un
curs de preparacié acTIC.

Per obtenir el maxim rendiment del material, es recomana combinar la comprensié dels
conceptes amb la seva aplicacié a situacions reals i la practica regular amb les eines digitals.
A l'apartat «Com treure el maxim profit d'aquest llibre», més endavant en aquest llibre, tro-
baras aquesta estrategia desenvolupada amb més detall.

Aquest llibre de teoria es complementa amb un llibre de preguntes especific d’'aques-
ta col-leccié, pensat per posar en practica els continguts treballats mitjancant pre-
guntes contextualitzades similars a les de la prova oficial. L'editorial recomana I'iis
conjunt d'ambdés llibres com a aposta metodologica per afavorir un aprenentatge
més complet.

Les eines digitals evolucionen constantment, perd els principis que sustenten una bona
competencia digital —criteri, autonomia, seguretat i capacitat d'adaptacié— continuen es-
sent els mateixos.

Com llegir aquest llibre?

Aquest material es pot utilitzar com a manual d’estudi, com a llibre de consulta o com a re-
curs de suport dins d'un curs de preparacié acTIC. Tot i aix0, per aprofitar-lo correctament,
és recomanable seguir una lectura activa.

En primer lloc, convé identificar sempre l'area, la competéncia i I'indicador que s'esta tre-
ballant. Aixd ajuda a situar cada contingut dins del conjunt del temari i evita estudiar els
apartats com si fossin temes aillats.

En segon lloc, és important llegir I'explicacié teorica abans d’anar directament a les activi-
tats. La teoria proporciona el marc conceptual necessari per entendre qué s'esta avaluant i
per qué aquella competéncia és rellevant.

En tercer lloc, cal parar atencié a les idees importants. Aquests apartats destaquen els prin-
cipis que cal recordar i que sovint ajuden a respondre correctament preguntes contextua-
litzades.

En quart lloc, és recomanable consultar el glossari quan apareguin conceptes técnics o
termes especifics. Entendre el vocabulari és imprescindible per interpretar correctament
els enunciats de la prova.
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En cinque lloc, els procediments s’han de practicar sempre que sigui possible. La compe-
téencia digital no s’assoleix només llegint, sin6 aplicant els coneixements amb eines reals o
equivalents.

Finalment, les activitats d’autoavaluacié s’han d'utilitzar com una eina d’aprenentatge.
Aquestes activitats sén les preguntes que trobareu al llibre complementari de preguntes
amb solucionari de I'acTIC 1, que acompanya aquest manual; cada nivell (acTIC 1, acTIC 2
i acTIC 3) té el seu propi llibre de preguntes. No n’hi ha prou amb saber si una resposta és
correcta o incorrecta; cal analitzar per qué ho és.

En el cas de I'acTIC 1, no cal tenir experiéncia prévia amb les eines digitals: 'objectiu és,
precisament, adquirir-la de manera progressiva. Per aixd és molt recomanable practicar
amb calma cada procediment, sense pressa i tantes vegades com calgui, ja que la repeticié
tranquil-la és la millor manera d’agafar confianca amb les eines.

Que és I'acTIC i que avalua realment?

L'acTIC (Acreditacié de Competéncies en Tecnologies de la Informacié i la Comunicacio) és
una certificacié oficial impulsada per la Generalitat de Catalunya que permet acreditar de
manera objectiva el nivell de competéncia digital d'una persona. Aquesta acreditacié és re-
coneguda en nombrosos ambits académics, professionals i administratius, i constitueix una
evidencia del domini de les habilitats digitals necessaries en la societat actual.

La competeéncia digital s’ha convertit en una habilitat imprescindible per desenvolu-
par-se amb autonomia en la societat actual. Ja sigui per estudiar, treballar, comuni-
car-se, accedir a serveis publics o gestionar informacid, cada vegada és més necessa-
ri utilitzar les tecnologies digitals de manera eficac, segura i responsable.

Moltes persones associen les competéncies digitals amb el coneixement d'un determinat
programa informatic o amb la capacitat de memoritzar procediments técnics. No obstant
aixo, la realitat és molt diferent.

L'acTIC no avalua si una persona coneix totes les opcions d'un programa concret ni
si és capac de recordar la ubicacié exacta d’'un menu o d’una funcionalitat especifica.
El que avalua és la capacitat d'utilitzar les tecnologies digitals per resoldre situacions
reals de manera eficac, segura i responsable.

Per aquest motiu, les preguntes de la prova solen plantejar contextos practics en qué cal
analitzar una situacid, identificar una necessitat i seleccionar 'actuaciéo més adequada.
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La competencia digital implica saber:
e Cercar i seleccionar informacio fiable.
e Comunicar-se adequadament en entorns digitals.
e Gestionar documents i continguts digitals.
e Protegir la informacié personal.
e Utilitzar eines col-laboratives.
e Resoldre problemes relacionats amb la tecnologia.
e Adaptar-se a diferents entorns i aplicacions.

Aquesta orientacié competencial és precisament un dels aspectes que diferencia I'acTIC
d’altres certificacions basades exclusivament en coneixements técnics.

Per aquest motiu, al llarg del llibre trobaras nombroses situacions contextualitzades, exem-
ples practics i activitats orientades a desenvolupar el criteri necessari per actuar correcta-
ment en diferents escenaris digitals.

Lobjectiu no és memoritzar respostes, sind comprendre els conceptes i saber-los aplicar en
situacions diverses.

LacTIC i el marc europeu de competéncia digital (DigComp)

El Marc Europeu de Competéncia Digital per a la Ciutadania (DigComp), elaborat per la
Comissié Europea, és la referéncia comuna a Europa per identificar, descriure i avaluar les
competencies digitals de la ciutadania. L'acTIC, tot i ser una certificacié propia de Catalu-
nya, hi esta plenament alineada: totes dues iniciatives entenen la competéncia digital com
la capacitat d'utilitzar la tecnologia de manera eficag, critica, responsable i segura, i no com
el simple domini d’eines concretes.

Aquest enfocament és clau perque la tecnologia evoluciona constantment: en lloc de cen-
trar-se en programes especifics, el marc DigComp defineix capacitats transferibles —cercar
informacié fiable, protegir les dades personals, col-laborar en entorns digitals— que conti-
nuen sent valides encara que les eines canviin.

El marc DigComp organitza la competéncia digital en cinc grans arees: informacié i alfabe-
titzacio digital, comunicacio i col-laboracid, creacié de continguts digitals, seguretat, i reso-
lucié de problemes. Les arees competencials de I'acTIC hi mantenen una correspondéncia
directa, tal com mostra la taula seglient:
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Arees DigComp Arees competencials acTIC
Informacid i alfabetitzacio digital Cerca, gestid i analisi de la informacié
Comunicaci6 i col-laboracié Comunicacié i col-laboracio
Creaci6 de continguts digitals Creacio de continguts, programacio i fabricacio
d’'objectes
Seguretat Seguretat, benestar i civisme
Resolucié de problemes Autonomia i resolucié de problemes

Aquesta coincidéncia demostra que I'acTIC no és simplement una certificacié tecnologica,
sind una acreditacié alineada amb les tendéncies i recomanacions europees en matéria de
competéncia digital.

Com és realment la prova acTIC?

Una de les preguntes més habituals entre les persones que es preparen per obtenir la cer-
tificacié acTIC és: “Com és exactament I'examen?”

Coneixer l'estructura i la filosofia de la prova és un aspecte fonamental de la prepa-
racié. Molts candidats disposen dels coneixements necessaris per superar I'examen,
pero obtenen resultats inferiors als esperats perqué no acaben d’entendre que s’esta
avaluant realment.

LacTIC no és un examen d’informatica tradicional. No es tracta de memoritzar definicions, recor-
dar menus d’un programa o aprendre procediments mecanics.

L'objectiu de la certificacié és avaluar la capacitat de les persones per utilitzar les tecnologi-
es digitals de manera eficac, segura, responsable i adequada en situacions reals.

Per aquest motiu, la prova adopta un enfocament clarament competencial.

Estructura i durada de la prova

El format de la prova —durada, nombre d’activitats i condicions— el fixa sempre I'organisme
oficial que regula I'acTIC i pot variar d'una convocatoria a l'altra. Per aquest motiu, aquest

llibre no en recull xifres concretes: abans d'inscriure’t, consulta el portal oficial de I'acTIC
(actic.gencat.cat) per coneixer les condicions vigents de la prova de I'acTIC 1.
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La durada i el nombre d'activitats de cada nivell s'estableixen oficialment i es publiquen al
portal de I'acTIC; comprova-les sempre abans d'inscriure't.

Aquestes condicions poden actualitzar-se amb els canvis de normativa, de manera que la
referéncia valida és sempre la informacio oficial vigent, no les xifres que puguis trobar en
materials de preparacié.

Un cop coneguis les dades vigents, calcula el ritme mitja de resposta (el temps total dividit
entre el nombre d’activitats) i tingues-lo present el dia de la prova.

Repeticio de la prova

Si no obtens el resultat d'apte o no et presentes a la prova sense causa justificada, cal
esperar un termini minim abans de poder tornar-te a presentar. Aquest termini el fixa la
normativa vigent: consulta’l al portal oficial de I'acTIC.

Adaptacions per a persones amb trastorns de I'aprenentatge

Si tens diagnosticat un trastorn de I'aprenentatge (com la disléxia o el TDAH), pots demanar
una adaptacio de la prova, com ara 'ampliacié del temps maxim. Les condicions concretes i
la documentacioé necessaria es detallen al portal oficial de I'acTIC; en general, cal aportar un
dictamen, informe o certificat médic que acrediti el diagnostic.

Sigui quin sigui el format vigent, la gestié del temps és clau: convé no encallar-se en
una sola pregunta i reservar uns minuts finals per revisar les respostes.

Que significa que I'examen sigui competencial?

Un examen competencial avalua la capacitat d’aplicar coneixements en contextos concrets.

A diferéncia d’altres proves basades principalment en la memoritzacio, I'acTIC planteja si-
tuacions practiques que obliguen el candidat a analitzar informacio, interpretar escenaris i
prendre decisions.

Per exemple, una pregunta no acostuma a demanar simplement qué és una copia de segu-
retat.

Es molt més probable que presenti una situacié com aquesta:

Una persona emmagatzema tota la seva informacio professional en un Unic ordinador por-
tatil. Lequip deixa de funcionar de manera sobtada i no disposa de cap copia addicional dels
seus documents.
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A partir d'aquesta situacié es poden plantejar preguntes relacionades amb:
e La proteccié de la informacio.
e Lagestié de copies de seguretat.
e La prevencié de riscos digitals.
e La continuitat de l'activitat professional.

En aquest tipus de preguntes, el coneixement teodric és important, pero encara ho és més la
capacitat d'aplicar-lo correctament.

Quines arees s’avaluen?
L’'acTIC 1 avalua diferents dimensions de la competéncia digital, que s’estructuren en cinc
arees competencials.
Aquestes arees son:
1. Cerca, gestié i analisi de la informacio.
2. Comunicacié i col-laboracié.
3. Creacid de continguts, programacid i fabricacié d'objectes.
4. Seguretat, benestar i civisme.
5. Autonomia i resolucié de problemes.
Aquestes competéncies apareixen sovint combinades dins d’una mateixa pregunta.

Per exemple, una situacié relacionada amb una compra per Internet pot implicar coneixe-
ments sobre seguretat, proteccié de dades personals, comerc electronic i verificacio de la
fiabilitat d'un lloc web.

La importancia dels contextos
Un dels aspectes més caracteristics de I'acTIC és la preséncia de preguntes contextualitza-
des.
Aixo significa que les preguntes es presenten dins d’una situacié propera a la realitat.
Els contextos poden estar relacionats amb:
e Situacions personals.
e Activitats académiques.
e Entorns professionals.

e Gestions administratives.

22 Itaria



e Comunicaci6 digital.
e Compres en linia.
e Us de serveis publics digitals.

Lobjectiu és valorar la capacitat del candidat per actuar adequadament davant problemes i
necessitats que poden apareixer en la vida quotidiana.

Exemple d’analisi d’'una pregunta

Observem la situacié seglient:

Una persona vol comprar un producte en una botiga en linia que no coneix i dubta si
facilitar-hi les dades de la seva targeta bancaria.

Abans de respondre, és Util preguntar-se:
Queé esta avaluant realment aquesta pregunta?
Probablement no esta avaluant coneixements de comerg electronic en concret.
En realitat pot estar valorant:
e La verificacié de la fiabilitat d'un lloc web.
e La proteccié de dades personals.
e Laseguretat en els pagaments en linia.
e Laplicacié del pensament critic.

Quan el candidat és capac d’identificar la competéncia que hi ha darrere de I'enunciat, aug-
menten considerablement les possibilitats de seleccionar la resposta correcta.

Errors habituals durant la prova

Molts errors no es produeixen per manca de coneixements, sind per una interpretacio in-
correcta de les preguntes.

Entre els errors més freqlients destaquen:

Llegir massa rapidament

Alguns enunciats inclouen informacioé rellevant que pot modificar completament el signifi-
cat de la pregunta.

Fixar-se només en paraules clau

Es important entendre el context global abans de seleccionar una resposta.
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Basar-se Ginicament en experiéncies personals

Les experiéncies propies poden ser utils, pero les preguntes s’han de respondre d’acord
amb les bones practiques digitals.

Escollir 'opcié més habitual en lloc de la més adequada

L'acTIC acostuma a valorar les actuacions recomanades des del punt de vista de la segure-
tat, l'eficiéncia o la responsabilitat digital.

Com afrontar les preguntes contextualitzades

Una estratégia util consisteix a seguir els passos seglients:

1. Llegir atentament la situacié

Abans de mirar les opcions de resposta, cal comprendre correctament I’escenari plantejat.
2. Identificar la competéncia principal

Preguntar-se:

Queé esta intentant avaluar aquesta pregunta? Seguretat? Comunicacié? Cerca d'informa-
cio? Proteccioé de dades?

3. Analitzar les opcions

Algunes respostes poden semblar correctes a primera vista, perd només una s'ajusta plena-
ment a les bones practiques digitals.

4. Escollir la resposta més adequada

L'objectiu no és seleccionar una opcio possible, sind la més adequada segons els criteris de
competéncia digital.

Una prova orientada a la vida real
L'acTIC ha estat dissenyat per avaluar competéncies que resulten utils més enlla de I'exa-
men.

Les situacions plantejades reflecteixen activitats que moltes persones realitzen habitual-
ment:

e Consultar informacié.
e Fer tramits electronics.
e Utilitzar serveis digitals.

e Compartir continguts.
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e Gestionar documents.
e Comunicar-se per mitjans electronics.
e Protegir dades personals.

Per aquest motiu, la millor preparacié consisteix a comprendre els conceptes, practicar re-
gularment i desenvolupar la capacitat d'aplicar els coneixements en contextos diversos.

L'éxit a I'acTIC no depén Unicament de saber utilitzar la tecnologia, sind de saber utilitzar-la
amb criteri, responsabilitat i seguretat.

El programari recomanat peral’acTIC 1

L'acTIC 1 no avalua el domini d'un programa concret, sind la capacitat d'utilitzar les eines
digitals amb eficacia en situacions reals. Per aquest motiu, els continguts d’aquest llibre es
poden treballar amb qualsevol programari equivalent, tant lliure com de pagament, d’es-
criptori o en linia.

Tot i aixi, cada area competencial de I'acTIC 1 es relaciona amb uns tipus d'eines determi-
nats. La taula seglient recull, a titol orientatiu, el tipus de programari associat a cada area i
alguns exemples habituals:

Area competencial

Tipus d’eines digitals

Exemples de programari

1. Cerca, gestid i analisi
de la informacié

Navegadors i cercadors,
gestors de fitxers,
emmagatzematge al ntvol i
fulls de calcul per organitzar
dades

Firefox, Chrome, Edge;
Google Drive, OneDirive,
Dropbox; LibreOffice Calc,
Excel, Google Sheets

2. Comunicacié i
col-laboracié

Correu electronic,
videoconferéncia, missatgeria
i documents col-laboratius

Gmail, Outlook, Thunderbird;
Google Meet, Zoom, Jitsi;
Google Docs

3. Creacid de
continguts,
programacio i
fabricacio d'objectes

Processadors de text,
presentacions, edicié d’imatge
i eines d'lA generativa

Word, Writer, Google Docs;
PowerPoint, Impress; GIMP,
Canva; ChatGPT, Copilot,
Gemini

4, Seguretat, benestar i
civisme

Gestors de contrasenyes,
antivirus, opcions de
privacitat i copies de
seguretat

Bitwarden, KeePass;
Microsoft Defender,
Bitdefender; Copia de
seguretat de Windows, Time
Machine

5. Autonomia i
resolucié de problemes

Configuracio del sistema
operatiu, gestié de dispositius
i compressié de fitxers

Windows, macOS, Linux;
7-Zip, WinRAR, PeaZip
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Lobjectiu no és memoritzar menus ni aprendre un Unic programa, sind comprendre
qué permet fer cada tipus d’eina i saber aplicar-la en diferents entorns. Si domines
les funcions basiques d’'una categoria (per exemple, un processador de text), podras
adaptar-te facilment a qualsevol altra aplicacié similar.

Un temari ampli que requereix preparacio autonoma

El temari de I'acTIC és molt extens i ampli. Les competéncies digitals estan estretament
lligades a eines tecnologiques que evolucionen continuament, de manera que cap material
no en pot recollir tots els detalls ni mantenir-se plenament actualitzat de manera perma-
nent.

Per aquesta rad, aquest llibre s’ha plantejat de forma genérica, amb la voluntat de ser un
recurs de consulta durador centrat en els conceptes i les capacitats que es mantenen esta-
bles en el temps. Els continguts que hi trobaras sén una base solida, perd no substitueixen
la preparacié pel teu compte.

Per assolir un bon nivell caldra que, a més dels continguts del llibre, et formis de
manera autonoma: investiga, prova les eines actuals, consulta fonts oficials i actua-
litzades i desenvolupa I'esperit critic necessari per adaptar-te a cada situacié i a cada
programari.

Aquesta actitud activa és, precisament, una part essencial de la competéncia digital que
I'acTIC vol acreditar.

Com treure el maxim profit d’aquest llibre

Cada persona afronta la preparacié de I'acTIC des d’'una situacié diferent. Alguns lectors
tenen una experiéncia considerable en I'Gs de les tecnologies digitals, mentre que d'altres
necessiten reforcar conceptes basics abans d’abordar continguts més avancats. També hi ha
qui prepara la prova de manera autdonoma i qui segueix un curs en un centre de formacié.

Per aquest motiu, aquest llibre ha estat concebut com una eina flexible que pot adaptar-se
a diferents perfils i necessitats d’aprenentatge.

Per obtenir el maxim rendiment dels continguts, és recomanable seguir una estrategia d’es-
tudi planificada i progressiva, evitant centrar-se exclusivament en la memoritzacié de con-
ceptes.
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Comprendre abans de memoritzar

Un dels errors més habituals durant la preparacié de I'acTIC consisteix a intentar memorit-
zar definicions, procediments o respostes sense comprendre realment els conceptes que
hi ha al darrere.

Cal recordar que la prova acTIC avalua competéncies digitals. Per aquest motiu, moltes
preguntes plantegen situacions practiques que requereixen interpretar un context i selec-
cionar l'actuacié més adequada.

Aixo significa que la comprensié dels conceptes és molt més important que la memoritzacié
mecanica de definicions.

Relacionar els continguts amb situacions reals
La competéncia digital es desenvolupa quan els coneixements es connecten amb experién-
cies i situacions quotidianes.

Mentre estudiis cada apartat, intenta identificar exemples reals relacionats amb els contin-
guts treballats:

e Correus electronics que reps habitualment.

e Tramits administratius que hagis realitzat.

e Compres efectuades a través d'Internet.

e Configuracions de privacitat de les teves xarxes socials.
e Cerca d'informacié per a estudis o treball.

Aquesta connexié entre teoria i practica facilita la comprensié i afavoreix la consolidacié
dels aprenentatges.

Adoptar una actitud activa davant I'aprenentatge
Les tecnologies evolucionen constantment. Per aquest motiu, la competéncia digital impli-
ca també desenvolupar la capacitat d'aprendre de manera autonoma.

Aquest llibre proporciona els coneixements necessaris per superar la prova acTIC, pero
també pretén fomentar una actitud oberta a l'aprenentatge continu, a I'experimentacié i a
I'actualitzacié permanent de les competéncies digitals.

Lobjectiu final no és Gnicament obtenir una certificacid, siné adquirir habilitats utils per
afrontar amb seguretat i autonomia els reptes de la societat digital.
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Estrategies d’estudi i preparacio de la prova

Preparar la prova de I'acTIC 1 implica molt més que estudiar continguts teorics. La certifica-
cio avalua la capacitat d'utilitzar les tecnologies digitals en contextos diversos i de prendre
decisions adequades davant situacions reals.

Per aquest motiu, és important adoptar una metodologia d’estudi que combini coneixe-
ments, practica i reflexié.

Conéixer el tipus de prova
Abans d'iniciar la preparacié és recomanable familiaritzar-se amb les caracteristiques ge-
nerals de I'examen.

Moltes persones afronten la prova amb una idea equivocada del seu funcionament i pensen
que es tracta simplement d’un qliestionari basat en definicions.

En realitat, una part important de les preguntes plantegen situacions contextualitzades que
exigeixen analitzar informacid, interpretar escenaris i seleccionar la resposta més adequada.

Comprendre aquesta caracteristica permet orientar millor I'estudi.

Elaborar una planificacio realista

Una bona preparacié comenca amb una planificacié adequada.

Es convenient establir un calendari drestudi que distribueixi els continguts al llarg del temps
i que tingui en compte la disponibilitat real de cada persona.

Com a orientacio general, es poden considerar tres modalitats de preparacio:

Modalitat Perfil recomanat Durada orientativa
Preparacié intensiva Persones amb experiéncia digital 3 a4 setmanes
prévia
Preparacio estandard Adequada per a la majoria de 6 a 8 setmanes
candidats
Preparacio progressiva Persones amb poca experiéncia 10 a 12 setmanes

digital o poc temps diari

Aquestes durades son orientatives: el temps necessari depen de cada cas concret. Si teniu
dubtes sobre quina modalitat s'ajusta millor a la vostra situacio, és recomanable consul-
tar-ho amb formadors i formadores experts.
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Identificar els punts forts i els punts de millora
No totes les arees competencials presenten el mateix nivell de dificultat per a tots els can-
didats.

Algunes persones tenen experiéncia en eines ofimatiques perd menys coneixements sobre
seguretat digital. Altres poden dominar la navegacié per Internet pero tenir dificultats amb
els tramits electronics o la gestié de documents. Per identificar-los, és Gtil repassar una a
una les arees competencials del temari i valorar honestament el grau de familiaritat amb les
eines i situacions que hi corresponen, per decidir a quines cal dedicar més temps d’estudi.

Aprendre a interpretar les preguntes contextualitzades

Bona part de I'encert a I'acTIC depén d'identificar qué avalua realment cada pregunta abans
de triar la resposta. Tal com s'explica a «Com és realment la prova acTIC?», davant d’'una
situacié contextualitzada convé preguntar-se quina competéncia s’hi posa en joc —segu-
retat, comunicacid, proteccié de dades, pensament critic...— i respondre segons les bones
practiques digitals, no segons I'habit personal.

Revisar els errors

Els errors constitueixen una part essencial del procés d'aprenentatge.
Quan una resposta sigui incorrecta, és important analitzar-ne les causes:
e S’hainterpretat malament I'enunciat?
e Hi havia desconeixement del concepte?
e S’harespost massa rapidament?
e S’ha confds una situacié amb una altra semblant?

Aquesta reflexié permet corregir habits i evitar repetir els mateixos errors.

Practicar en entorns reals
Sempre que sigui possible, és recomanable complementar I'estudi amb experiéncies prac-
tiques.

Realitzar una cerca avancada, gestionar documents al ndvol, configurar opcions de privaci-
tat o utilitzar serveis electronics de I'’Administracié sén activitats que contribueixen a con-
solidar els coneixements de manera molt més efectiva que la simple lectura.
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Preparacio dels dies previs a I’examen
Durant els darrers dies abans de la prova és preferible centrar-se en la revisié dels contin-
guts principals i evitar sessions excessivament llargues.
Es recomanable:
e Revisar esquemes i conceptes clau.
e Repassar les arees competencials amb més dificultat.
e Realitzar activitats de consolidacio.

e Descansar adequadament.

La confianca, la concentracio i una bona gestio del temps constitueixen factors im-
portants per obtenir un bon resultat.

Cal recordar que I'acTIC no pretén identificar experts informatics, siné persones capaces
d'utilitzar les tecnologies digitals de manera eficac, segura i responsable. Una preparacio
basada en la comprensio, la practica i el raonament sera sempre més efectiva que la memo-
ritzacié mecanica de continguts.

Avisos sobre els continguts

Finalitat formativa. Aquest material té una finalitat exclusivament formativa: prepara per a
I'obtencié de 'acreditacié acTIC. No constitueix assessorament juridic, técnic ni professio-
nal, ni substitueix els protocols de cada centre o organitzacio, les indicacions del delegat de
proteccié de dades (DPD) ni les de les autoritats competents.

Vigéncia normativa. Els continguts s’han elaborat d’acord amb la normativa vigent en la
data de tancament de l'edicié d’aquest llibre. Les lleis, les edats legals, els terminis i els
criteris de les autoritats poden canviar; abans d'aplicar una regla concreta, cal verificar-ne
la versio vigent.

Exemples ficticis. Els noms de persones, entitats i situacions que apareixen als exemples
son ficticis i tenen una finalitat exclusivament pedagogica; qualsevol coincidéncia amb la
realitat és casual.

Serveis i canals de tercers. Els teléfons d’ajuda (com el 017 o el 116 111), les plataformes
i les eines esmentades poden canviar de condicions o deixar d'operar. Les marques citades
pertanyen als seus titulars respectius.
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