Curs d'iniciacio a I'ofimatica

Temari hores

« Conceptes basics 2

o Maquinari: definicié i elements

o Programari: definicié i tipus

* Entorn Windows

o L'escriptori de Windows

0 Arxius i carpetes

* Internet

o Internet i els protocols
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o El navegadors: Internet explorer, Mozilla firefox, Google, Chrome,

o El correu electronic

SN

o Google i les seves aplicacions

o Forums, xats i altres L

 El processador de texts 10

Aplicacio de formats de text: tipus de lletra, mida, colors, .... 1

Tabulacions 0,5

Insercio i modificacié de taules 1

Insercié d’imatges, dibuixos i altres elements 0.5

Combinacié de documents per cartes personalitzades i etiquetes

Capcaleres i peus de pagina

Impressié de documents i formats

0
0
0
0
o El corrector ortografic
0
0
0
0
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Arxivament de documents i formats utilitzats

Total d’hores 21

Dies Continguts

2 de juliol Conceptes basics i iniciaciéo a Windows

4 de juliol Windows i intoduccio a Internet

9 de juliol Internet : protocols, navegadors

11 de juliol | Internet : correu electronic, Google, forums, xat, blogs i altres

13 de juliol | Processador de text : formats, tabulacions, insercions

16 de juliol | Processador de text : corrector i combinacions de documents

18 de juliol | Processador de text : capcaleres i peus de pagina, impressio i arxivament
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