DILLUNS 18 DE NOVEMBRE MERCOLES 20 DE NOVEMBRE

DILLUNS 25 DE NOVEMBRE DIMECRES 27 DE NOVEMBRE

DILLUNS 2 DE DESEMBRE DIMECRES 4 DE DESEMBRE

DILLUNS 9 DE DESEMBRE DIMECRES 11 DE DESEMBRE
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FUNDACIO BAYT AL-THAQAFA

CURS D'ALFABETITZACIO DIGITAL BASICA
PROGRAMA

DILLUNS 11 DE NOVEMBRE DIMECRES 13 DE NOVEMBRE

Encendre i apagar I'ordinador correctament.
El mouse, el teclat, la torre i el monitor.
Diferéncia entre hardware i software.
L'escriptori i les icones basiques.

Dubtes i preguntes.

El bloc de notes i la calculadora de Windows.

Dreceres basiques del teclat.

Iniciacié a Microsoft Word.

Escriure un text en word, insertant imatges i guardar-lo.
Guardar el document en un pen drive que tindra la
professora.

Dubtes i preguntes.

Crear un compte de correu electronic.

La safata d’entrada i els elements basics del correu.
Que és I'spam: correus que es poden obrir i correus que
no es poden obrir.

Enviar un correu.

Obrir arxius adjunts.

Llegir un correu i reenviar-lo.

Dubtes i preguntes.

Els perills d’Internet: phishing, ciberbulling, malware,
pharming, grooming, etc.

Virus, troya, cuc, adware, randomware, spyware. (vigilar
amb navegadors falsos o instalar programes).

Antivirus gratuits i com funcionen.

Dubtes i preguntes.

Introduccié a Microsoft Office Excel: la fulla de calcul.
Les férmules i el seu Us.

Exercici practic per tal d’utilitzar el programa.

Google Drive: documents i fulla de calcul (alternativa a
Office)

Dubtes i preguntes.

o El sistema operatiu.

o Els arxius: documents i imatges.

o Crear carpetes.

o La paperera de reciclatge.
Dubtes i preguntes.

e Introduccio a Internet: les possibilitats de la web.
¢ Els navegadors.
» Navegacio segura.
e Buscar a Internet.
e Icones basiques d'Internet: refrescar i actualitzar pagina.
e Guardar imatges i copiar textos de la web.
Dubtes i preguntes.

e La cerca de feina a través d'Internet.

e Crear un compte a Infojobs, LinkedIn i/o Indeed.

e Fer un perfil al compte escollit.

e Guardar ofertes i pensar en una carta de presentacio.
Dubtes i preguntes.

e Les imatges: arxius JPG, PNG, TIFF, GIF, PSD, PDF, etc.
e Paint i les seves funcions basiques.
¢ Alternatives gratuites a Photoshop: GIMP.
« Microsoft Office Power Point.
e Interficie basica. Les diapositives.
e Agregar videos i animacions a Power Point.
Dubtes i preguntes.

e El videocurriculum: exemples.

 Microsoft Live Movie Maker.

e Interficie d'MLMM.

e Creacio de video basica.
Dubtes i preguntes.

* Les classes i el seu contingut poden variar en funcio dels interessos i el nivel de I'alumnat.



