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ESCOLA

1- Primeres Passes amb I’ordinador:

1- Obrir I’ordinador

Per obrir I’odinador es té que premer el boté d’engegar primer al monitor i posteriorment a la
torre.

ENGEGAR L'ORDINADOR

1er Pas: Engegar el monitor Zon Pas: Engegar la torre

Botd per a
engegar

2- L’escriptori

En aquesta imatge es les parts de I’escriptori.

PARTS DEL ESCRIPTORI
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ESCOLA

Barbers Browscis

3- Apagar I’ordinador

Per tancar correctament el ordinador es tenen que seguir les seglents passes

nexidn a Escritorio remoto

|| Caleulsdora

ﬂ.] Outlook

|
|
|
||
Kl
(]
& -

i j Bloc de notas
-

‘3& Recortes

il Visor deXPS

&G Foxy Esciner de Win

T
02/07/2018

5- EIl funcionament del ratoli

Abans de comencar unes nocions basiques sobre el ratoli, es una eina que et permet donar ordres a
I’ordinador i controlar I’accié d’un cursos a la pantalla. El ratoli te un boto esquerre i un boté dret. El que
mes farem servir es el bot6 esquerra. Un cop s’encengui el nostre ordinador i s’inicia Windows, veurem
una fletxa que li direm ~“punter”” Les accions que pots fer amb el ratoli son:

Moure el punter: es quan tu mous el ratoli i el punter es desplaca per la pantalla.

Clic: prémer una sola vegada el bot6, normalment sol ser el bot6 esquerra. Es fa per seleccionar un objecte
0 una opcio dins d’un menu.

Seleccionar Objecte
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ESCOLA

Vista previa

Establecer con] “qdo de escritorio
Editar

Imprimir

Girar haia la derecha
Girar haria la izquierda

7-Zip
CRC 5HA

\= (e)Analizar con ESET Endpoint Security
Opriones avanzadas

Abrir con

Comparkir con
Restaurar versiones anteriares

Enviar a

Seleccionar opci6 dins del menud (préviament es te que presionar el boto esquerra)

Doble Clic: Es fa donant-li dues vegades rapidament i s’utilitza per que una accio6 s’executi

smattphons

Doble Click en I’icona El punter es posa en mode carrega

e w

Taller de
d'iniciacié al mén digital
(informética i

comunitacié on-line)

ESCOLA

niaipdoas  wamtoda @harberspiamode car %

8- o ey b ¢ x

S’executa I"aplicacio
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ESCOLA

Arrosegar: Selecciones una icona i li dones al bot6 esquerra del ratoli, el mantens pressionat i arrossegues
el punter per la pantalla, i aixi pots canviar de lloc la eina seleccionada.

Selecciones I’lcona Mantens pressionat el bot6 dret i
arrossegues el punter cap al lloc on vulguis
deixar-ho

Deixes la icona al lloc desitjat

Copiar i Pegar:

Seleccionar arxiu Boto dret per obrir al menu

Diputacié
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ESCOLA

M T Barbers Proescit

Donar amb bot6 dret on surt copiar Moure el cursos al escriptori donar primer al bot6
dret i després donar al requadre de pegar

6- El Funcionament del Teclat:
El teclat és una de les principals eines que fem servir per interactuar i introduir dades a l'ordinador. Les

seves tecles estan separades en 6 grups que son els que surt a la imatge

TECLES DE FUNCIO TECLES ESPECIALS

TECLAT NUMERIC

Estas teclas son las que te sirven para desplazarte por documentos o paginas web vy editar texto. Entre
ellas estan: Supr, Inicio, Fin, RePag, AvPag, ImpPt y las teclas de direccion.

Tecles de funcio:

Es la primera linia de tecles i les trobes a la part superior del teclat. Es representen com F1, F2, F3 ... i et
serveixen per a realitzar una funcié especifica o per accedir a dreceres dels programes.

Tecles de control:

S'utilitzen per si soles 0 en combinacié amb numeros per accedir a funcions o realitzar determinades
accions. Las més usades son Ctrl, Alt, Esc i la tecla amb el logotip de Windows.

Tecles d’escriptura:
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ESCOLA

Aqui hi ha totes les lletres, nimeros, simbols i signes de puntuaci6. Aquestes tecles es troben normalment
en una maquina d'escriure.

teclat numeric:

Serveix per ingressar dades numeriques de forma rapida. Les tecles i simbols estan agrupades de la mateixa
manera com apareixen a la calculadora.

Tecles especials i de desplacament:

Aquestes tecles son les que et serveixen per desplagar-te per documents o pagines web i editar text. Entre
elles estan: Supr, Inici, Fi, RePag, AvPag, ImpPt i les tecles de direccid.
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2- SEGONA PART: NAVEGACIO WEB | CORREU ELECTRONIC

1.1-Descarrega de C.V. de I'actualitza

1.1.1- Obrim el navegador Chrome des de I'escriptori

Equipl:!

OpenOffice 415
(ca] Installatio..,

2

1.1.2- Introdueix a la barra de direccions la direccié https://actualitzat.bdv.cat/

C|D Fttps:/ factualizat by cat/

0 https://actualitzat.bdv.cat - Acthugitza't - Autenticacio

* https:/factualitzat bdv.cat/menu/index. php?avisos=18login=1 - Actualiza't - Menll principal -
O, hittps:ffactualitzat.bav . cat/ - Blsqueda de Goagle

[ https://actualitzat.bdv.cat /usuaris seleccio php - Actualiza't

O https://actualitzat.bdv.cat/menuindex.php - Actualiza't - Mend principal -
s

1.1.3- Un cop entrem en el menu seleccionem la icona de els teus documents

= C | & Esseguro | htips:/factualitzat.bdv.cat/menuindex php?avisos= 18login=1
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1.1.4-

1.1.1-

AJUNTAMENTDE
BARBERA DEL VALLES

ESCOLA

Seleccionem/descarreguem el curriculum en pdf que tingui el pas previ de CVt

€f5 Barbera

empresa i societat

Menid principal Dades personals

AJUNTAMENT DE
BarpERA DEL VALLES

Afegir Esborrar

Identificador

10868

Dfertes disponibles LY Express

Borsa de treball

Connectat com: ALBERT SANCHEZ LLENA (Us

és

“Nom de I'Arxiu

cvalbert. pdf

Data creacid

17.05.2017 D6&:55

1-2d'untotal de 2 Mastrar-ne: |1
Data Gltim canvi

17.05.2017 06:53

<L

Cut_albert_sanchez.pdf

16.07.2015 09:10

16.07.2015 DQ_:D

Un Cop descarregat anem a la part inferior del menu de Chrome on surt I'arxiu descarregat,

Cliqguem amb el botd dret i Seleccioneu veure el arxiu a I'explorador

Agéncia de Collocacid Autoritzada amb ndmero d'identific

o017 7

r "Inicio r
-t

=] 12013Cvt_abert_s...pdf ™

e @ T

Abrir

Abrir siempre con el visor del siskema

Abrir con visor del sistema

Mostrar en carpeta

Barbera Promacis
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ESCOLA

1.1.2- Seleccioneu la icona del CV descarregat, Cliqueu amb el boté dret i Seleccioneu Copiar del menu
que s’obra al clicar el boto dret del ratoli

| Sitios recientes a : ¥ =T
& Onelrive = Abrir
e 201701090101 Bl
. = Administracio Imprimir
EBibliotecas )
.,—u 4 = finhoa-Plana 7-Zip r
= apps
J Documentos = Albert-Sanche; CHC SR b
: e [ AilE-Prat (2)analizar con ndpoint Security
El Imégenes = Al '_ anal ESET End LS 8
Jv Miisica = |Ana-Calvo Opciones avanzadas 3
= |
B videos = |Anaeles-Marin - Abrir con 3
i |Angels-Torras Compartir con 3
1M Equipo = |anna-Capdevil  Restaurar wersiones anteriores
82 ,
= Disco local (€] = [August-Rocaf Enviar 3 5
8 Multimedia (1192.168.20.253) (=2 o2 padila
fhy 192,168.20.253) (Z: . Corkar
= " S -
» = Bea-Candelerc
h'-" Red - Crear acceso directa
e Eliminar
i=|bp Cambiat nombre
= |Carlos-Pardo
= Propiedades
; click doble (LRl L i =
== * Lol o b | — “ 1

1.1.3- Anem a la carpeta on volem guardar el CV, en aquest cas el USB de I'escola CEP. Un cop ho
localitzem cliquem a sobre.

@R ESCOLA CEP {F:)

g(_)v |_ - Equipo ~ ESCOLA CEP (Fi) =

Qrganizar * Cormpartkir con * Grabar  Mueva carpeta

=34 Favoritos fonbis
4l Descargas . Lamevacarpeta
B Escritorio coftware
=] sitios recientes
. autarun
¢& OneDrive
autorun,inf
[l | Biblictecas sshdy
Apps Feinateca.apm
3 Documentos Feinateca

&= Imdgenes
rJ“- Misica
E Wideos

Disco local {C:)
CEP (F:)

S Multimedia (14192, 168,20,253) {
S8 Fhp (11192, 168,20,253) (21

€ Red
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ESCOLA

1.1.4- En mig de la carpeta que s’obra al seleccionar cliquem el boté dret del ratoli, un cop obert el
menu desplegable seleccioneu la opcié pegar

Feinateca 30/07/2014 15:47 Aplicacion
Ver 9
70.253) i QOrdenar por »
Agrupar por b

1(z:]

Actualizar

Personalizar esta carpeta. ..

Pegar
Penar acceso directa
Deshacer Cambiar nombre  Ctri+Z

Comnpartic con 3
Nueva 3
Propiedades

1.2- Enviar el C.V. per e-mail propi ( la prova es fara amb gmail)

1.2.1- Per enviar el primer que hem de fer es obrir el correu que tinguem.

S'esta carregant albert.fbp@gmail.com...
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ESCOLA

1.2.2- Li donem al requadre de redacta.

! Vo X
= Actualitza - Mend principal - X ¢ ] Safata d'entrada (101) - &l x

“ C | & Esseguro | https://mail.google.com/mail iu/0/#

Google

ail -

REDACTA

Alejandro Mangas

Eshorranys (10) :
Fundacid Barhera Pram
Correu antic (90)
L
Infected ltems Miriadax

1.2.3- Un cop li dones a redacta s’obre una finestra que es la segient.

Pera Co Cco

Assurmpte

Diputa
Barcal

dels Programes

btari o destinataria

fxg wig §oue ef de — o
e e o] m Al D & @ co © i -

R 10:07
A 16/07/2018

ES
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ESCOLA

1.2.4 A la imatge surt que es el que teniu que posar en el seglient requadre
Li donem a la icona del clip(adjuntar arxiu).

Per a Cc Ceoo

Assumpte ' |

Direccid on vols enviar el a5sumpte del que
sereelteu correu electronic tracta el correu

dels Programes

Diputa

electronic

btari o destinataria

piutodg] .. [ @&0@ d:adjuntararxiv 5 .~

ES

A 10:07
R 16/07/2018

1.2.4- Quan s’obre la finestra seleccionem I'arxiu del CV on el tinguem ubicat (si es al pen drive
introduiu-lo préviament)

¢ Favoritos Biblioteca Imdgenes
Organizar pori Carpeta =
18 Descargss Inchye: 2 ubicaciones =
B Escritorio = o (|macié Amaga
Norbee Fecha - Etiquetas Temsio A
L sities recentes
4 OneDrive Manual informatica 2 05/07/2018 15:08
Manual Informatica 25/06/2018 10:57
& Biblotecas MEmU Fotos 06/06/2018 16:04
tens Imégenes de fuestra 140712009 €:52
< Documentos
-
S | Ve _abert_sanchez 464 KB
o Misica [-] : =e aris
H Videos % CVtloseluisFernandezWilinski 13/07/2018 14:19 117kE
= Beatriz-Lopez-Lanquez 12/07/2018 13:30 25KB
18 Equipo = Kelo Horarl 12/07/2018 9:08 10118
& Dsoolecd (€ % evabert 0407/2018 12:05 46618
G Mukimedia (11192163 _ " i
o fop (11192.168.20,25¢ ™ te o7t z 1
Aibp 03/07/2018 8:35 S4B
i Red = 2070109010145 _cic-derecho 02/07/2018 14:07 13K8
= Flecha_004 02/07{2018 13:29 16KB
54 Flecha_004 02/07/2018 13:27 3KB
= dickdoble 29/06/2018 13:07 1LKB
| descarga 29/06/2018 11106 1058 +|
Jd | 2
Hombre: [Cve sibiert_sanchez =] [Todostos archivos =l
4
iscaton que conté informacid orkada | conlidencial &'3dieca axclusicamant of dostingtort o dectinatin

Diputacié
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ESCOLA

1.2.5- un cop seleccionat sortira breument una barra de carrega

Assumpte i
e stingtaria
7 ) e el de o
Jssatye per
, farmen pa vl
briaris o 2o s

GRADAS, & Ly

profnodush

CVt_albert_sanchez.pdf {464 K)

ES

T
s TRO) 16072018

1.2.6- Quan s’acabi la carrega li donem a enviar.

albert. sanchezig@barberapromocio. cat

nees

avis
I g
per

#a ’
b i

Lte)

DS @ Sesta dosant W | -

ES

11:05
A )
G R 16/07/2015

Diputacié
Barcelona

#DibaOberta

AJUNTAMENT DE & . : — I
BARBERA DEL VALLES Bar‘qrﬁ_eﬂwc'ﬂ Generalitat E":‘ -

¥ de Catalunya



ESCOLA

cep

Barkera Prowacis

1.3-Sol:licitar Vida Laboral On-line — Via SMS -
1.3.1- Obrir el navegador (en aquest cas per defecte utilitzarem Chrome

1.3.2- enla barra d’explorador posem “vida laboral via SMS™”

Muewva pestana »

C | Q vidalaboral via sms|

O, vida laboral wia sms en el mowil

Q, wida laboral via sms ciudadanos
Q. descargar vida laboral via sms
Q, obtener vida laboral wia sms

Q, mirar vida laboral via sms

& vidalaboral via sms - Buscar X

&« C | & Esseguro | https:/www google.es/searchi?g=vida+laboral+via+smsRog=vida+laboral+via+sms@ags=chrome..
GO gle vida laboral via sms § Q
Todo Wideos Maticias Imagenes Shapping Mas Configuracidn Herramientas

Aproximadarnente 768 .000 resultados (0,28 segundos)

Informe de vida laboral - Ciudadano Detalle
memi- i n v

Inicia - Ciudadanos. Infarme de vida laboral < “olver. A través de este servicio podra obtener yio
consultar on-line un informe en el que se recogen todas las ..
Consulta de estado de .. - Informes y Certificados - Solicitud de rectificacidn ...

Acceso a servicios de la Seguridad Social

https:/iw7? seg-social esfAutenticacionsMSyWebddentificacion «

Sitodos los datos son correctos, el sisterna enviara a su teléfono mdvil un mensaje SMS con un cddigo
de acceso para que lo introduzea usted a continuacidn.

Sede Electrénica - Solicitud de informe de vida laboral

[ahadal=N -
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ESCOLA

1.3.2- anem al fons de la pagina i seleccionem I'opcié ““via SMS™

Para acceder a este servicio compruebe |os requisitos técnicos necesarios.

Acceso al servicio

© 6 0 o0 (o

Certificado Usuario + Cl@ve 5in Wia SM5
digital Contrasefia certificado
Documentacién adjunta +

1.3.3- Sortiran uns requadres, empleneu tot el que es demanda i posteriorment li doneu al boté de

“Acceptar”’

ratos del usuario

i Informacion

Rellene los datos que garantizan su ldentidad

Acaptar Cancalar

1.3.4- Un cop emplenat tot sortira una nova pagina, Arribara un SMS al teu mobil, introdueix el codi
rebut en el requadre i doneu a “Aceptar”’

& C | @ Esseguro | htps://w7 seg-sodial.es/AutenticacionSMSyeb Identificacion
T i* x
(O~

Autenticacion de accesao
7

Datos del usuario

#) Bienvenido ALBERT SANGHEZ LLENA

MNarnero de documento _ Numero de te\e’fono_
Mamero de afiliacian _ Fecha de nacimiento _

i} Informacién

Se ha enviado el codiga a su telefono mavil, Por favor, introddzcalo en |a casilla indicada mas abajo.

Introduzca su cod

Acceder Cancelar

Copyright @ Sequridad Sacial. 2017, Tados los derechos reservados

AJUNTAMENT DE & N - . r— T @ Diputacié
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’

I
I hueva pestaria XVl X ' f Seguridad Social - Sede Eler X | o Actuaitzat X | - Sbict48b6Sba2 pdf I

< C | & Esseguro | hitips://w7.seg-social.es/Prosal

nternet/OnlineAccess?ARQ. SPM.ACTION=LO

GINEAR Q. SPM,APPTYPE=SERVICERAR Q. IDAPP =INAFOOD48INFORME=INAFO00 2 % 8 i |
Electrénica !
Adravés de este servicio se podrd consultar y/o obiener uj & en el Sistema de la Seguridad Social ala fecha de a peticion.
[A Pinche aqui para abrir el informe.
o] || @G @] @] & i
B

o Bl 5 13
55\|a o ) Koz

1.3.6- S’obrira un PDF amb la vida laboral.
1.3.7- Poseu el ratoli a la part superior del PDF,

C | @ Esseguro | htips://w7.seg-sodial.es/Prosalnterret 0146y BneGmLK 7r 3nttYphsgeZ: 18jag

OnlineAccess;jsessionid=000146y8neGmLK7rInttY pNsqeZ: 1 8jagsusf

TESORERIA GENERAL
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

INFORME DE VIDA LABORAL
Situaciones

[DATOS IDENTIFICATIVOS
NOMERE Y APELLIDOS

‘N“ SEGURIDAD SOCIAL ‘DOCUMENTO DENTIFICATIVO

[sTuAciGNES

FECHA DE
EMPRESA FECHA DE cm
Bioaes SITUACION ASIMILADA A LA DE ALTA IFE“"“‘ ALTALEEECIDIE Lttt LET I *

AJUNTAMENT DE . \ : — I Diputaci6
f . erA rmocld General'tat m S:rveldorll:upaclo i.\. DlenS - A Barcelona
Banseed b Vs B Fundacié WV de Catalunya b el L
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ESCOLA

1.3.8- Fem els mateixos passos que abans anem a la part de a dalt al boto de descarrega. | seleccionem
el USB de I'escola CEP.

& Guardar como Bl x|
‘ek J |+~ Eauipo ~ ESCOLACER () - + 23 [ Buscar EscoLa cep (Fy) E‘-’J‘
Organizar *  Nueva carpeta HEEl '@'
B9 Favoritos MNombre « Fecha de modificacin | Tipo | Tamaric |
4 Descargas Lamevacarpeta 08/07(2017 10256 Carpeta de archivos
, Eseritoni software 05/02/2018 2:00 Carpeta de archivos
1= Sitios recientes
@@ Onelrive

=l = Bibliokecas
K] Apps
3| Documentos
[ |k=| Imagenes
E3| jﬂ Misica
E Yideos

=l 1% Equipa

K] ‘L Disco local {C:)
‘ (Fii
L Multimedia (11192, 168
[ 5 fbp (11192, 168,20,252

€ Red

Mombre: |5b4c6cb3FDc02 LI
Tipo: I*.de LI
 Deculkar carpetasl Guardar I Cancelar |
A

1.4-Creacid de marcadors per facilitar la recerca amb google Chrome

1.4.1- Per crear marcadors lo primer de tot tenim que anar a la pagina de google Chrome desitjada. En
aquest cas anirem a la pagina de el actualitza’t Barbera promocié. Primer posem actualitza’t a la barra de
buscar del google Chrome

Nueva pes!ana 3

C | Q actualtzat

[ actualitzat bdv.cat - Actugliza't - Autenticacia -
* actualitzat bdv.cat/menu/index php?Pavisos=18login=1 - Actualtza't - Mendl principal -

[ actualitzat.bdv.cat/usuaris/seleccio.php - Actualitza't
[ actualitzat.bdv.cat/menuindex.php - Actualitza't - Mend principal -
Q, actuaizat granollers - Elsqueda de Google

1.4.2- Seleccionem la primera pagina

AJUNTAMENT DE & N - . r— i @ Diputacié
BARBERADELVALLES Barbera Promocio Generalitat s R T Barcelona

¥ de Catalunya #DibaOberta



ESCOLA

CEP

Blarbtrd Prosacis

G actualitzat - Buscar con Goo X

GO g Ie actualitzat $ Q

Todo haps Imagenes Shopping Moticias hds Configuracidn Herramientas

Aproximadamente 1.710.000 resultados (0,35 segundos)

Actualitza't - Autenticacio -

hitps //actualizat bdv.caty » Traducir esta pagina

LActualitza't és una eina per accedir als serveis que oferim des de la Fundacid Barbera Promocia. Si
ets un usuan o una empresa i desitges tenirhi accés, cal ..

Has visitado esta pagina muchas veces. Fecha de la Gltima visita: 30618

aclualitzat - Viccionari

fttps Aica wiktionary orghuikifactualitzat « Traducir esta pagina

De Viccionari. Jump to navigation Jumnp to search. Catala[modifica]. Verb[modifica]. actu-alit-zat
participi masculi singular del verb actualitzar. Obtingut de

&« C | @ Esseguro | https:/Awww.google.es/searchrg=actuaizatiog=actualizatiags=chrome, 691576 9i6014162152, 7319 1i0j 7&sourceid=chromegie=UTF-8

Fundacié Barbera

1.4.3- després li tenim que donar al botd de I'estrelleta que ara marco a la imatge posteriorment s’obre una
finestra.
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3- TERCERA PART: TRASPAS DEL QUE HEM REALITZAT A SMARTPHONE

1.1-Descarrega de C.V. de l'actualitzat

1.1.3- Obre el Chrome
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Barders Prosescs

1.1.5- Introdueix a la barra de cerca actualitzat
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Barberi Browscis

1.1.6- Selecciona el primer
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1.1.7- Introdueix la teva clau a 'actualitzat
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Barkera Prowacis

1.1.8- Ves als teus documents
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1.1.9- Descarregat CVt que vulguis
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1.2-Enviar el C.V. per e-mail o whatsapp.

1.2.1- Introdueix-te a fitxers del mobil
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Barders Prosescs

1.2.2- busca la carpeta de descarregues/descargas

Slonrasiarfel o il o Ll & H%E F1EE

Categories Local Huawel Drive

Lt --J-.I-I:-Illlll-l:lil i

e inceboos aren

com. kingraot kinguser

Lot Pl 'l'-dl"l!dl'ltlﬂtﬂ_ﬂﬂﬂl:r'lﬂ

diarim

Diovarikoad

Tl alk

Hilink

-

f Servei d'Ocupacio
J de Catalunya

Diputacié
Barcelona

#DibaOberta

CDABETE s Barker Prowacis” [ Generaitat

LY de Catalunya




ESCOLA

Barkera Prowacis

1.2.3- Busca a 'apartat els teus documents el CVt que prefereixis.
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Barkera Prowacis

1.2.4- mantén polsat el dit sobre el document fins que s’obri el menu d’opcions
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Barkers Procscis

1.2.5- Clica al boté de compartir
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1.2.6- Selecciona el boté Whatsapp o Gmail segons vulguis compartir per whatsapp o per Gmail.
1.2.7-(Per Whatsapp) Un cop li has donat a compartir selecciones el contacte que vulguis mira I'exemple
de la imatge

12.8- (per Gmail) Un cop seleccionat poses la direccié on vols enviar li dones a enviar
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