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CURS D'INFORMATICA — NIVELL BASIC

DESCRIPCIO

Estem vivint temps en els que el mon digital evoluciona de forma constant, i per aixo, la forma de no quedar-se endarrere
passa per mantenir-se al dia de les noves tecnologies, més encara quan aquestes poden ajudar a augmentar de forma
considerable el nostre rendiment professional i, a la vegada, la nostra qualitat de vida.

Gracies a les noves tecnologies, tenim al nostre abast un mon ple de possibilitats per a dur a terme la nostra feina des
de qualsevol lloc i en qualsevol moment, amb total independencia, permetent a més, una interaccio i col-laboraci6 sense

limits amb els nostres companys de feina, clients i col-laboradors.

En aquest curs aprendrem els coneixements necessaris per a poder utilitzar el nostre equip de forma segura i
professional, el qual ens ajudara a gestionar les nostres tasques d'una forma molt més agil, eficag i segura.

OBJECTIUS

e Guardar i protegir les dades de forma segura

e Utilitzar eines d'ofimatica

e Interactuar amb tercers utilitzant diferents eines de col-laboracid
e Entendre el funcionament del ntvol o cloud

e Treballar amb independéncia i seguretat

Al final d’aquest curs seras capag d'utilitzar les tecnologies de la informacié amb total fluidesa i tranquil-litat, agilitzant
d'aquesta forma la resolucié de tasques i, per tant, incrementant la productivitat.

A QUI VA DIRIGIT

Aquest curs va dirigit a totes aquelles persones que, en el seu dia a dia, utilitzen un ordinador o un dispositiu mobil com
eina principal de treball, i que vulguin adquirir nous coneixements en tecnologies de la informacié per millorar la seva
productivitat.

DURACIO

8 hores, repartides en 4 sessions de 2 hores
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CONTINGUTS

OFIMATICA

e Creaci6é de documents amb Microsoft Word

e Treballar amb fulls de calcul utilitzant Microsoft Excel

e Disseny de presentacions a través de Microsoft PowerPoint
e  Gestio de documents PDF amb Adobe Acrobat Reader

EINES DE COL-LABORACIO

e Gestio de reunions i equips de treball amb Microsoft Teams/Skype
e Manteniment d'una web local (Intranet) utilitzant Microsoft Sharepoint

GESTIO DE DADES (LOCAL | CLOUD)

e ;Qué es el Cloud?

¢ Emmagatzemament de dades en local (Windows)

e Gestio de dades al nuvol (cloud) utilitzant Microsoft OneDrive
e Sincronitzacié de dades locals amb el navol
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