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INFORMATICA BASICA
PER A LA RECERCA DE FEINA

Lobjectiu d’aquest curs és capacitar I'alumnat en I’Gs correcte
de les noves tecnologies, i dotar-lo de les eines necessaries per
utilitzar I'ordinador i Internet en la recerca de feina.
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LLOC: AULA FORMACIO EDIFICI “EL SALT"

Coneixements basics de l'eina Editor de Text

Desar i recuperar documents

Taules, paragrafsiimatges

Fer una recerca efectiva per Internet

Aconseguir un compte de correu electronic adequat a la recerca de feina
Enviar, rebre i respondre correus

Adjuntar arxius a un correu electronic

El procés de recerca de feina i la importancia del curriculum

Els diferents portals d'ocupacio disponibles per tal de fer una recerca de feina
Alta en un portal d'ocupacid

Recepcid i seleccio de les ofertes de treball

La carta de presentacio

Com contestar una oferta laboral per correu electronic?
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