
CONTINGUT

1. La comunicació a internet 

•	 Introducció a Google com a espai comú per a gestió de les comunicacions
•	 Característiques i eines de l’explorador (Chrome)
•	 Navegació segura

 
2. Aplicacions per a la gestió de les comunicacions amb Google

3. Gmail: El correu electrònic de Google

•	 Configuració general de la safata d’entrada, els perfils i les propietats.
•	 Control i configuració per evitar Spam, virus, etc...
•	 Gestió de l’agenda i contactes.
•	 Mètodes d’organització eficaç: filtrat, contestació, arxiu o eliminació.

4. Google Docs

•	 Processador de textos  i full de càlcul

•	 Presentacions i formularis 

5. Altres aplicacions 

•	 CANVA

•	 IDCAT

Presencial - 40 hores

FORMACIÓ BÀSICA EN EINES 
DIGITALS D’OFIMÀTICA I 
COMUNICACIÓ 
Per a dones en recerca o millora de feina. 

Dilluns, dimarts i dimecres del 19 de febrer al 19 de març 
De les 9 h del matí a les 12 h del migdia
Lloc: Aula de formació del Viver d’empreses “El Salt”

El formulari d’inscripció i 
el programa dels cursos el 
trobaràs en aquest codi QR,
i també a www.sallent.cat, 
www.elsalt.cat o a l’App 
Sallent.

INSCRIPCIÓ
PRÈVIA 
(Places limitades)

Més informació al Servei de Promoció
Econòmica i Ocupació: 

       93 820 61 92      

       sll.promoeconomica@sallent.cat


