aprencambordinador

Aprenc  a utilitzar una nova eina : l’ordinador
	
	
	No ho sé fer
	Ho començo a saber fer
	No em suposa cap problema

	
	SÓC CAPAÇ DE
	
	
	

	RECONÈIXER 
	Engegar i apagar l’ordinador 
	
	
	

	ELS
	Anomenar el perifèrics que  envolten habitualment l’ordinador : impressora, escànner, gravadora…. 
	
	
	

	ELEMENTS 
	Inserir un disquet en el lector
	
	
	

	DE

L’ORDINADOR
	Inserir un CD-Rom en el lector
	
	
	

	
	Imprimir un document
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Obrir un programa de tractament de textos
	
	
	

	
	A partir de l’escriptori, crear una carpeta 
	
	
	

	
	A  partir d'un carpeta de crear una  sots-carpeta
	
	
	

	COMPRENDRE
	Crear un document amb un programa de tractament de textos
	
	
	

	
	Enregistrar un document en una carpeta
	
	
	

	L’ENTORN
	Enregistrar un document en un disquet
	
	
	

	DE
	Recuperar i d'obrir un document a partir d'una carpeta
	
	
	

	L’ORDINADOR
	Recuperar una carpeta a partir de l'explorador de Windows,  per exemple
	
	
	

	
	Inserir una taula en un document
	
	
	

	
	Inserir una imatge en un document
	
	
	

	
	Utilitzar el procediment « enganxar » i «copiar» "
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Consultar el correu (e-mail)
	
	
	

	
	Enviar un missatge a un destinatari
	
	
	

	
	Enviar una còpia d'un missatge a un destinatari
	
	
	

	UTILITZAR
	Enviar una còpia oculta d'un missatge a un destinatari
	
	
	

	
	Respondre a un missatge
	
	
	

	LA
	Enviar un missatge a múltiples l destinataris
	
	
	

	
	Enregistrar una adreça en l’agenda d'adreces 
	
	
	

	MISSATGERIA
	Utilitzar l’agenda d'adreces per enganxar l'adreça electrònica del destinatari del missatge.
	
	
	

	
	Classificar els missatges rebuts en les  carpetes  
	
	
	

	
	Col·locar  un missatge en la carpeta  
	
	
	

	
	Enviar un fitxer adjunt 
	
	
	

	
	Descomprimir un fitxer adjunt
	
	
	

	
	Comprimir un missatge massa « pesat » per enviar
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Comprendre les grans principis de la comunicació per Internet :

 (servidor, línia telefònica, mòdem )
	
	
	

	
	Establir una connexió
	
	
	

	
	Reconèixer en  l'ordinador si estic connectat o no a internet
	
	
	

	LA NAVEGACIÓ
	Reobrir l'adreça d'un site en el  navegador per accedir-hi i consultar-la
	
	
	

	PER
	Saber com s’organitzen les informacions en un site
	
	
	

	
	Saber què significa un enllaç en un site
	
	
	

	INTERNET
	Seleccionar els enllaços útils qui em portaran  a la informació  que busco
	
	
	

	
	Saber passar d'un site a un altre a través d’un enllaç 
	
	
	

	
	Col·locar l'adreça d'un site en  l’opció de  « Preferits »
	
	
	

	
	Utilitzar un motor de recerca per buscar  la documentació a  Internet a partir d'un mot clau
	
	
	

	
	Realitzar una recerca més més avançada a partir de múltiples mots clau 
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