Iniciacio a la informatica

A qui va destinat aquest curs?

Es el curs més basic de tots i va dirigit a aquelles
persones que no han utilitzat mai I'ordinador. L'objectiu
principal d'aquest curs és que l'usuari perdi la por a
I'ordinador i adquireixi els coneixements basics pel seu
us com a eina de treball i oci. L’alumne aprendra a
usar el tractament de textos WORD com una maquina
d’escriure per crear tot tipus de documents; i Internet,
que ens permet usar correu electronic, cercar tot tipus
d’informacioé, comprar, compartir musica, etc.

Equips, instal-lacions i material

Plantilles
Utilitzar les plantilles predeterminades de Word
Crear Plantilles Personals

Altres Objectes Word
Autoformes

Quadres de Text
Rétols amb WordArt

Internet

Classes Climatitzades

1 ordinador per alumne.
Projector

Connexi6 Internet ADSL
Manual del curs

Nombre d’Hores

45 h.

TEMARI

Windows

Introduccié a Windows

Utilitzar el Ratoli

Explorar I'Escriptori i el Menu Inici
Manipular Finestres

Accessoris

Crear un Document WordPad

Utilitzar Paint, Calculadora i Gravadora Sons
Utilitzar el Scandisk

Utilitzar el Defragmentador

Administrar arxius

Copiar i Moure Arxius

Utilitzar la Paperera de Reciclatge
Copies de Seguretat

Instal-lar Fonts

Word

Introduccié a Word
Seleccionar i desplagar-se per el text
Manipular les barres d’eines

Edici6 i format

Configurar la pagina

Moure text

Formatejar text

Usar copiar format

Afegir simbols especials

Fixar tabulacions

Usar I'autocorreccio

Cercar i reemplagar text

Crear capgaleres i peus de pagina
Revisar I'ortografia i la gramatica
Crear Taules

Introduccioé

Qué és Internet?

Requisits, tipus de connexions
Virus i Antivirus

Navegacio

Els Navegadors

Els Buscadors i els Portals
Copiar i Guardar informacié

Correu Electronic (E-Mail)

Formats d’arxiu
Compressio d’arxius: Winzip
Formats d’imatge: jpeg i gif
Format de so: mp3 i wav

Multimédia
Escoltar emissores de radio
Veure videos i animacions

Windows Messenger
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