Ajuntament de Sallent
\||’r Cabrianes i Cornet

FORMACIO BASlqA EN EINES
DIGITALS D’OFIMATICA |
COMUNICACIO

Per a dones en recerca o millora de feina.

Dilluns, dimarts i dimecres del 19 de febrer al 19 de marg
De les 9 h del matia les12 h del migdia
Lloc: Aula de formacié del Viver dempreses “El Salt”

1. La comunicacié a internet
Introduccié a Google com a espai comuU per a gestié de les comunicacions
Caracteristiques i eines de I'explorador (Chrome)
Navegacio segura

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

3. Gmail: El correu electronic de Google
Configuracio general de la safata d'entrada, els perfils i les propietats.
Control i configuracio per evitar Spam, virus, etc...
Gestid de 'agenda i contactes.
Metodes d'organitzacio eficac: filtrat, contestacio, arxiu o eliminacio.

4. Google Docs
Processador de textos i full de calcul

Presentacions i formularis

5. Altres aplicacions
CANVA
IDCAT

INSCRI PCIé El formulari d'inscripcid i E-"- . E Més informaci al Servei de Promocié
el programa dels cursos el Economica i Ocupacio:
- trobaras en aguest codi QR,
p R EVIA i també a www.sallent.cat,
www.elsalt.cat o a 'App
Sallent.

Q) 938206192 "

Diputacié

o m Ajuntament de Sallent @ Barcelona
2 sll.pr cat $ Cabrianes i Comnet xarxa de municipis




