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PRÒLEG
L’aposta per l’acreditació de competències

El projecte de l’acreditació de competències en TIC es va començar a gestar l’any 2005, 
amb la participació tant de tècnics com d’experts, que és com es va denominar la primera 
comissió de treball que va avaluar la idoneïtat o no d’una acreditació en TIC. Des dels 
seus inicis, ja partia amb l’objectiu de ser molt més que un projecte on les TIC fossin 
un referent: es volia impulsar un projecte que incidís directament en les dinàmiques 
i els ritmes que com a país teníem en el que anomenen procés d’alfabetitz ació digital, 
i que anés molt més enllà, impulsant la capacitació i la competència digital entre tota 
la ciutadania. 

Ja de bon començament, es va tenir en compte la sostenibilitat d’un projecte que havia 
d’arribar a tota la ciutadania i a la vegada a tots els racons del país. Els costos, doncs, 
havien de ser com més reduïts millor. Aquesta capil·laritat i disponibilitat difi cultava 
a la vegada el disseny tecnològic d’una plataforma que donés resposta a totes aquestes 
necessitats, fent que fos assumible econòmicament per l’ens impulsor, en aquest cas 
la Secretaria de Telecomunicacions i Societat de la Informació. Com moltes vegades 
es diu, i és veritat, fer que les coses semblin fàcils és molt difícil, i en aquest cas s’ha 
confi rmat la dita.

A tot això, hauríem d’afegir que encara que l’aposta per una acreditació basada en 
les competències no sigui un plantejament innovador —les directrius que ens venien 
d’Europa ja marcaven clarament que aquest era el camí a seguir—, sí que podem 
parlar d’innovació en la mateixa execució del projecte, ja que hem estat, i crec que cal 
remarcar-ho, els primers a Europa a articular i tirar endavant un projecte amb aquests 
plantejaments. Ser els primers té les seves oportunitats però també les seves amenaces 
i cal saber compensar les dues. Estic convençut que fi ns a aquest moment ho hem 
aconseguit.

Un dels peatges de la innovació és que estàs en el punt de mira de molta gent, tant per 
treure les conclusions positives com les negatives de la teva feina. 

En aquest apartat, podem esmentar que han estat diversos els governs i les institucions 
que s’han posat en contacte amb nosaltres. Amb alguns d’ells ja hem signat convenis 
de col·laboració, i fi ns i tot hem fet proves fora del nostre territori. Però això no serà, 
segur, més que el principi d’un camí que esperem que sigui llarg i fructífer. 

També ens agradaria que aquest projecte donés oportunitats de negoci a iniciatives com 
la d’aquest llibre, obrint noves oportunitats a empreses de dins i fora del nostre país. 

No volia acabar sense referir-me al fet que l’ACTIC ha estat escollida entre les 25 ini-
ciatives més innovadores de l’Administració de la Generalitat de Catalunya, les quals 
s’han recollit en una publicació. Aquest reconeixement no fa res més que visualitz ar 
l’excel·lent feina feta per totes les persones que han participat en algun moment en 
aquest ambiciós projecte.

Ricard Faura i Homedes
Cap del Servei de Societat del Coneixement

Direcció General de Telecomunicacions i Societat de la Informació
Departament d’Empresa i Ocupació de la Generalitat de Catalunya
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El procés de l’ACTIC i la incidència en la formació
El projecte ACTIC arrenca formalment amb l’Acord de Govern de 24 d’abril de 2007. 
Aquest, basant-se en l’informe de la comissió d’experts, estableix les característiques 
essencials de l’acreditació, i encarrega a diverses unitats directives i organismes per-
tanyents a tres departaments de la Generalitat dissenyar-ne el model. Aquest procés 
el coordina la Secretaria de Telecomunicacions i Societat de la Informació (actualment 
Direcció General) i hi participen el Departament d’Educació (actualment Ensenyament), 
la Secretaria de Funció Pública i Modernitz ació de l’Administració (actualment Admi-
nistració i Funció Pública), l’Escola d’Administració Pública, el Servei d’Ocupació de 
Catalunya i l’Institut Català de les Qualifi cacions Professionals. L’esquema interdeparta-
mental és un tret important de l’ACTIC, ja que el projecte s’enriqueix des de perspectives 
diferents, com ara els currículums formatius, l’ús de les TIC en el lloc de treball o la 
metodologia de defi nició dels continguts competencials. Aquest caràcter es manté més 
enllà de la fase de disseny i el Decret regulador el formalitz a defi nitivament creant el 
Consell Rector com a òrgan interdepartamental de direcció estratègica. 

L’Acord de Govern de 26 de febrer de 2008 aprova el model i engega un procés molt 
intens per desplegar-lo en tots els seus aspectes. Es desenvolupen el sistema d’avaluació 
(és a dir, la base de dades d’ítems d’avaluació i l’aplicació que genera les proves) i 
l’aplicació de gestió i tramitació. Des del punt de vista jurídic, s’elaboren i tramiten el 
Decret regulador i l’Ordre que el desenvolupa. En un altre ordre de coses, els impulsors 
del projecte sempre hem tingut molt present que, malgrat la riquesa que proporciona 
el treball interdepartamental, no ens podem tancar en les estructures de la Generalitat, 
i hem de buscar aportacions i col·laboracions del conjunt de la societat. Consegüen-
tment, hem establert contactes amb agents socials com ara els ens locals, les associacions 
patronals, els sindicats, els col·legis professionals, les empreses de formació o selecció 
i, en general, totes les persones i entitats interessades en el projecte. La participació 
social és, per tant, un altre tret essencial del projecte, que també queda normativament 
refl ectit en la Comissió Assessora defi nida pel Decret, i que s’ha plasmat igualment en 
diversos convenis de col·laboració.

L’ACTIC s’engega com a instrument obert a tota la ciutadania el novembre de 2009; 
des d’aleshores, s’han acreditat prop de 20.000 persones, que han fet ús d’una xarxa de 
prop de 300 centres col·laboradors, que són també centres de formació. Moltes empreses, 
entitats i administracions que fan formació en TIC, siguin o no centres col·laboradors, 
prenen l’ACTIC com a referència.

S’està creant, per tant, un lligam cada cop més estret entre ACTIC i formació en TIC. De 
fet, un dels objectius del projecte és el d’impulsar i homogeneïtz ar la formació en TIC 
sobre la base del criteri de competència i d’uns continguts estandarditz ats i reconeguts 
per l’Administració.

El material que presentem és fruit, doncs, de la confl uència dels dos factors que es-
mentàvem més amunt: la interacció formació-acreditació i la participació dels agents 
economicosocials amb les seves iniciatives concretes. Esperem que sigui un instrument 
útil per a les persones que aspirin a obtenir el certifi cat acreditatiu i, en general, per a 
tothom que vulgui millorar la seva formació digital.

Josep Toda Rodon
Responsable de l’Ofi cina Gestora de l’ACTIC

Servei de Societat del Coneixement



5

NivellNivell  2 mitjàmitjà Com és l’examen ACTIC?

Convencions generals
Aquest manual està preparat per tal que qualsevol usuari que en segueixi les 
instruccions acabi amb un excel·lent domini del contingut i garanteixi una bona 
preparació per aconseguir l’aprovat de l’examen corresponent al certifi cat de 
nivell 2 - mitjà.
Per aconseguir-ho, el llibre es basa en una sèrie de preguntes que perfectament 
podrien sortir a l’examen, sempre amb el solucionari incorporat.
A més, seguint el llibre de teoria i pràctica, també publicat per aquesta editorial 
i fent les preguntes que es proposen en aquest manual, estem convençuts que 
el domini és complet.
Les qüestions plantejades seran molt semblants a les que es trobarà qualsevol 
persona que es presenti a examen ofi cial. Degut a les similituds entre progra-
mari lliure i de propietat, no serà necessari concretar quan estem parlant de 
l’un i de l’altre. 
S’ha de tenir en compte que les imatges fan referència tant al programari de 
propietat MS Offi  ce com al programari lliure OpenOffi  ce. 

A qui va adreçat aquest llibre
1. A acadèmies i centres de formació.

2. A alumnes autodidactes.

Programari que es fa servir en aquest llibre
Aquest llibre treballa amb material completament actualitz at en tots els pro-
grames.

Microsoft Offi  ce: Word, Excel, Access i PowerPoint.
Se’n pot descarregar una versió de prova gratuïta des de:
htt p://offi  ce.microsoft.com/es-es/try/
El paquet d’idioma en català per al Microsoft Offi  ce es pot descarregar gratuïta-
ment des de: htt p://offi  ce.microsoft.com/es-es/language/
Competències on es fa servir: tractament de la informació escrita, tractament 
de la informació numèrica, tractament de les dades i presentació de continguts.

OpenOffi  ce.org: Writer, Calc, Base i Impress. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: htt p://ca.openoffi  ce.org/
Competències on es fa servir: tractament de la informació escrita, tractament 
de la informació numèrica, tractament de les dades i presentació de continguts.
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Mozilla Firefox. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: 
htt p://www.mozilla-europe.org/ca/fi refox/features/
Competència on es fa servir: navegació, cerca i comunicació en el món digital.
Mozilla Thunderbird. 
Es pot descarregar gratuïtament des de:
htt p://www.mozillamessaging.com/en-US/thunderbird/all.html
Competència on es fa servir: navegació, cerca i comunicació en el món digital.
Skype. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: 
htt p://www.skype.com/intl/es-es/get-skype/other-downloads/
Competència on es fa servir: navegació, cerca i comunicació en el món digital.
GIMP. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: 
htt p://www.softcatala.org/wiki/Rebost:Gimp
Competència on es fa servir: tractament de la informació gràfi ca, sonora i de 
la imatge en moviment.
UFRaw. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: ufraw.sourceforge.net/Install.html
Competència on es fa servir: tractament de la informació gràfi ca, sonora i de 
la imatge en moviment.
Audacity. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: 
htt p://www.softcatala.org/wiki/Rebost:Audacity
Competència on es fa servir: tractament de la informació gràfi ca, sonora i de 
la imatge en moviment.
FreeRIP. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: www.freerip.com
Competència on es fa servir: tractament de la informació gràfi ca, sonora i de 
la imatge en moviment.
VLC media player. 
Es pot descarregar gratuïtament des de: http://www.softcatala.org/wiki/
Rebost:VLC_media_player
Competència on es fa servir: tractament de la informació gràfi ca, sonora i de 
la imatge en moviment.
WinRar.
Se’n pot descarregar una versió de prova gratuïta des de:
www.softcatala.org/wiki/Rebost:WinRAR
Competència on es fa servir: tecnologia digital, ús de l’ordinador i del sistema 
operatiu.
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COMPETÈNCIES EN TIC, NIVELL 2 - MITJÀ
C1 -  Cultura, participació i civisme digital.
C2 -  Tecnologia digital i ús de l’ordinador i del SO.
C3 -  Navegació, cerca i comunicació en el món digital.
C4 -  Tractament de la informació escrita.
C5 -  Tractament de la informació gràfi ca, sonora i de  

 la imatge en moviment.
C6 -  Tractament de la informació numèrica.
C7 -  Tractament de les dades.
C8 -  Presentació de continguts.
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Com és l’examen
ACTIC1

Què és l’ACTIC?
La sigla ACTIC correspon a la denominació acreditació de competències en tecno-
logies de la informació i la comunicació.

L’ACTIC és el certifi cat acreditatiu de la competència digital, entesa com la 
combinació de coneixements, habilitats i actituds en l’àmbit de les tecnologies 
de la informació i la comunicació que les persones despleguen en situacions 
reals per assolir objectius determinats amb efi càcia i efi ciència.

L’ACTIC permet a qualsevol persona de més de 16 anys de demostrar les seves 
competències en TIC mitjançant una prova per ordinador. Tant la prova com 
l’obtenció del certifi cat són telemàtics.

Les persones que superin satisfactòriament la prova tindran un certifi cat acredi-
tatiu que emetrà la Generalitat, i que els possibilitarà d’acreditar un determinat 
nivell de competències (bàsic, mitjà o avançat) en TIC davant de qualsevol 
empresa o Administració.

Característiques de l’ACTIC 

Per mitjà de l’ACTIC, la persona titular pot acreditar, davant de qualsevol ins-
tància pública o privada, les seves competències en tecnologies de la informa-
ció i la comunicació. Per competència s’entén la combinació de coneixements, 
habilitats i actituds que permeten a la persona d’assolir objectius concrets en 
situacions reals amb efi càcia i efi ciència.

1 Tota la informació d’aquest apartat la podeu trobar a htt p://acticweb.gencat.cat

0
Capítol
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Els continguts de l’ACTIC incorporen una perspectiva global sobre la societat 
del coneixement i sobre les bones pràctiques, el civisme i la cultura digital.

Competències, nivells i certifi cats
El model d’acreditació es compon de 3 nivells de certifi cació:

• Nivell 1 – Certifi cat bàsic.

• Nivell 2 – Certifi cat mitjà.

• Nivell 3 – Certifi cat avançat.

Segons l’estructuració dels continguts competencials, es defi neixen 8 compe-
tències, que es desglossen en realitz acions competencials. Per a cada realitz ació 
competencial es defi neixen indicadors segons els tres nivells. Els indicadors 
tenen associats uns determinats coneixements, procediments i actituds.

Què s’avalua?

Competències i nivells:

• El nivell 2, com a nivell de referència, inclou les 8 competències.

• El nivell 1 inclou 6 competències.

• El nivell 3, pel seu caràcter especialitz at, comporta acreditar un nivell 
avançat en un mínim de dues competències triades per l’aspirant 
d’entre les següents: C4, C5, C6, C7 i C8. Per tant, per presentar-se a 
la prova del nivell 3, caldrà tenir el certifi cat mitjà.
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Com s’avalua?

L’avaluació de les diferents competències contingudes en el model ACTIC es rea-
litz arà mitjançant una prova automatitz ada que es farà en el centre col·laborador 
escollit per l’aspirant. La xarxa de centres col·laboradors estarà estesa per tot el 
territori de Catalunya per facilitar l’accés de la ciutadania a l’ACTIC.

La prova consistirà a respondre, en un temps concret, un conjunt de preguntes 
de diversos tipus que el sistema determinarà aleatòriament.

Les preguntes tindran un pes en la puntuació fi nal que dependrà de la seva 
complexitat i difi cultat. Per a cadascun dels diferents certifi cats ACTIC (bàsic, 
mitjà o avançat) la tipologia de preguntes i el temps disponible serà diferent.  
Per superar la prova caldrà que la puntuació obtinguda sigui, almenys, el 70% 
de la puntuació màxima.  Els exercicis resolts parcialment es puntuaran amb 
un criteri de proporcionalitat.

Criteris de ponderació de les preguntes

Classifi cació de les activitats per grau d’interacció:

Matriu de ponderació de les preguntes segons el grau d’interacció i els elements 
que s’avaluen:

Els resultats consistiran en apte/a o no apte/a. Per obtenir el resultat d’apte/a 
cal que la puntuació obtinguda sigui almenys el 70% de la puntuació màxima. 
Les activitats resoltes parcialment es puntuaran amb criteris de proporcionalitat 
i efi ciència.
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Quan acabi la sessió d’avaluació, el sistema comunicarà el resultat o els re-
sultats de l’avaluació.

La persona interessada podrà descarregar de la seva zona privada del portal 
d’Internet ACTIC el certifi cat acreditatiu del nivell 1 o 2 a partir del moment 
en què obtingui el resultat d’apte/a.

La persona interessada podrà descarregar el certifi cat del nivell 3 a partir del 
moment en què hagi obtingut el resultat d’apte/a per a dues competències 
d’aquest nivell com a mínim. Aquests resultats es podran haver obtingut en 
una o en dues sessions d’una única prova o de dues o més proves d’avaluació.

Si la persona interessada ha obtingut en una prova anterior el resultat d’apte/a 
en una única competència del nivell 3, aquest resultat serà vàlid fi ns que no 
s’actualitz in els continguts de la mateixa competència.

Així mateix, quan obtingui el resultat d’apte/a per a una nova competència, 
la persona interessada podrà descarregar un nou certifi cat on aquella quedi 
incorporada a la llista de competències acreditades.

Com és l’examen?

La prova consta d’una sèrie d’activitats (preguntes i simulacions) per avaluar 
les teves competències en TIC.

Per fer-ho, es tindran en compte no només els teus coneixements, sinó també 
les teves actituds, en l’ús de les TIC.

La pantalla es divideix en dues parts:

1. L’àrea de l’activitat que cal realitz ar.

2. L’àrea de navegació i control.
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A l’àrea de navegació i control, hi trobaràs:

• el nombre d’activitats que té la prova, que serà diferent segons el nivell 
que vulguis acreditar,

• el número d’activitat en què et trobes,

• el percentatge d’activitats confi rmades,

• els botons per navegar dins de la prova,

• el botó de confi rmació de l’activitat: amb aquest botó dónes per defi -
nitiva la resposta que has triat.

A l’àrea d’activitat distingim entre:

• l’enunciat,

• la instrucció, que t’indica com has de fer l’activitat,

• la zona de resolució.
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Tipus de preguntes

Hi ha diferents tipus de preguntes:

• De Selecció simple. La pregunta té una sola resposta correcta. Has de 
seleccionar-la.

• De Selecció múltiple. Has de seleccionar totes les respostes correctes. 
Tingues en compte, però, que totes poden ser-ho o que pot no haver-
n’hi cap.
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• Cert/fals. Es proposen una sèrie d’expressions sobre un mateix tema 
que poden ser certes o falses. Per a cadascuna d’aquestes, has de se-
leccionar la resposta correcta.

• De Relació. En aquesta activitat has de relacionar els elements de la 
columna de l’esquerra amb els de la dreta, dibuixant una línia entre 
els punts corresponents.

• D’Agrupació. També consisteix a arrossegar. En aquest tipus d’activitat 
has d’arrossegar els elements a la casella que els pertoca. Quan hi hagi 
una sola casella, només has d’arrossegar els elements correctes.
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• De Selecció en imatge. En aquesta activitat has de fer clic sobre les 
zones adequades de la imatge. Tingues en compte que pot haver-hi 
més d’una resposta correcta.

• D’Ordenar. En aquesta activitat has d’arrossegar les imatges dels passos 
al lloc corresponent, per formar la seqüència correcta.
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• De Simulació. En aquest tipus d’activitat se simula el funcionament 
d’una aplicació informàtica. Consta de diversos passos que has de 
seguir:

 - L’enunciat t’indica l’objectiu de la simulació. 

 - La instrucció t’indica exactament què has de fer.

És important que en las simulacions tinguis en compte que:

No es tracta d’una aplicació; per tant, no t’hi podràs moure lliurement. Evita 
donar ordres innecessàries.
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 S’han simulat les aplicacions informàtiques genèriques, sense vincular-les a 
cap producte del mercat, i referint-se només a les funcionalitats comunes.

En les simulacions tens tres intents per resoldre cada pas. Un cop fet el primer, 
els intents restants s’indiquen al costat de les instruccions. La puntuació del pas 
es determinarà en funció del nombre d’intents efectuat.

Si després dels tres intents no has donat la resposta correcta, se’t resoldrà au-
tomàticament aquest pas de la simulació. Podràs continuar la simulació perquè 
se te n’avaluarà la resta.
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És possible utilitz ar el botó del ratolí durant les simulacions. Per raons tèc-
niques, apareixerà un menú contextual que no té relació amb la prova, que no 
has d’utilitz ar i que desapareixerà en clicar a qualsevol punt de la pantalla. Ales- 
hores, el menú contextual serà accessible.

Al fi nal de l’activitat se’t demanarà que la confi rmis. Recorda que no podràs 
deixar-la en esborrany.
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Navegació per les activitats de la prova

Un cop vist el funcionament, anem a veure com es pot navegar entre les ac-
tivitats de la prova.

Quant se’t presenti una nova activitat a la pantalla podràs:

• Resoldre sense confi rmar-la.

Si estàs convençut/uda de la solució que has donat, pots confi rmar-la. Aques-
ta activitat quedarà emmagatz emada i desapareixerà. Fixa’t que el percentatge 
realitz at de la prova augmenta. És important que vagis confi rmant les activitats 
i no les deixis totes per al fi nal. Això et permetrà assegurar-te les respostes si es 
produeix cap incidència durant la prova i t’ajudarà a centrar-te en les activitats 
que et creïn més dubtes.

• Resoldre-la i confi rmar-la.

Si resols una activitat a mitges o no estàs segur/a d’haver-la fet correctament, 
pots passar a una altra activitat sense confi rmar-la, prement els botons Avançar 
o Retrocedir.

Quan accedeixis de nou a aquesta activitat conservaràs les solucions donades 
i podràs modifi car-les. El percentatge realitz at no varia si no confi rmes l’activitat. 

Recorda que les simulacions no permeten canviar d’activitat un cop comença-
des. Durant aquesta activitat es desactivaran els botons Avançar i Retrocedir.
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• Passar a l’activitat següent sense resoldre-la.

Podràs accedir a les activitats següents prement el botó Avançar. A més, po-
dràs tornar a les activitats que no hagis confi rmat prement el botó Retrocedir. 

Per tant, quan retrocedeixis en la prova només veuràs les activitats que no 
has confi rmat.

Recorda que la prova té un temps limitat per realizar-la.

Podrás controlar el temps que et queda mitjançant el visor. A més, 5 minuts 
abans que s’exhaureixi el temps, rebràs un avís.
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Un cop transcorregut aquest temps, la prova es tancarà automàticament. Si 
tenies activitats sense confi rmar, s’enviaran les solucions que tenies en esborrany.


