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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa és I'agéncia de desenvolupament Missid
economic local de Barcelona. Fundada el 1987, és
una societat mercantil publica integrada a I'area
d’Economia i Promocié Economica de I’Ajuntament
de Barcelona.

Promoure I'ocupacié de qualitat, I'esperit emprenedor, la
competitivitat empresarial i la diversificacié del teixit productiu, per
assolir un model econdmic sostenible, inclusiu i just.

Visio
OOO 55000 Fer de Barcelona una ciutat de referéncia per treballar,
rl? rl? persones ateses emprendre i viure amb valors socials i ambientals.
Valors
7000 Ens mou I'esperit de servei public i I'ética professional i personal,
a empreses ateses aixi com la igualtat d’oportunitats i el progrés social. Treballem en

cooperacio dins I'organitzacié i amb altres per a una economia
social i sostenible al servei de les persones.

Segueix-nos a:
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Que fem?

%

Acompanyem la ciutadania
durant tot el procés de recerca
de feina.

barcelonactiva.cat/treball

Ajudem les empreses i
organitzacions a créixer,
connectar-se amb I'ecosistemai
fer-se més competitives.

barcelonactiva.cat/empreses

%

%

Donem suport a les persones
emprenedores per convertir la seva
idea de negoci en una empresa viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Oferim formacié a les
persones que cerquen feina,
emprenedores i professionals.

barcelonactiva.cat/formacio
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Xarxa d’equipaments
de Barcelona Activa

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacié digital d’iniciacio
ubicat al Parc Tecnologic.

Seu Central Centre d’Emprenedoria

Oficines de Barcelona Activa.

L’equipament dels emprenedors i les
emprenedores de la ciutat.

Porta22 Startup Lab Parc Tecnologic

2.000 mZ2 per a I'ocupacié i la carrera L’equipament de les empreses Cluster d'innovacié al nord de la
professional. innovadores de nova creacio. ciutat.

El Convent Oficina d’Atencio a les LIDERA

LIDERA

Empreses

L’espai de referéncia per a les
empreses i pimes de Barcelona.

Espai per a dones professionals,
directives i emprenedores.

L’equipament referent en ocupacié
per a joves, a Ciutat Vella.

InnoBA Cibernarium 22@ Espais Activa a la ciutat
Centre per a la innovacié Centre de capacitacié tecnologica * Nou Barris Activa
socioeconomica, a Ca n'Andalet. per a professionals i empreses. » Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa
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Barcelona Activa esta present
a més de 50 punts de la ciutat
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QO Altres punts d’atenci¢ a la ciutat
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Xarxa Cibernarium

La Xarxa Cibernarium esta distribuida per tota la ciutat de Barcelona,
oferint formacié en diversos equipaments.

Recorda que també et pots formar en linia des de casa,
amb Aules Virtuals.

Consulta les activitats que pots realitzar als
diferents equipaments:

o Activitats a BIBLIOTEQUES

o Activitats a CIBERNARIUM NOU BARRIS

o Activitats a CANODROM

On estem?

o Activitats a PLACA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Activitats a SANTS-MONTJUIC ACTIVA



https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium

Formacio tecnologica per a tothom a

e FORMACIO

TIC

+ FORMACIO TIC AVANGCADA
0 ESPECIALITZA Reskilling (350h)
Test de Upskilling (50-150h)
Competéncies DA

digitals 2-24 hores

= FORMACIO
+  TicBASICA

Test de 2-4 hores
Competéncies

digitals
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Tallers dirigits
Cibernarium Nou Barris
Biblioteques BCN
Canodrom

[%/j Presencial PIaGa Catalunya
222 (Movistar centre)

Cibernarium 22@

Sants Montjuic Activa

Coaching Digital

Aules Virtuals +

Eg Virtual VideoCapsules -+ Campus Virtual, Masterclass, online...
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Caracteristiques del correu electronic

Safata d’entrada
Redactar, respondre i reenviar missatges

Organitzar missatges
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1- Caracteristiques del correu electronic

Practica 1 - Crea un compte de correu a través d’un dels seglients proveidors. Si ja en tens, inicia la
sessio. Descarrega o obre |'aplicacid corresponent al dispositiu mobil.

usuari@proveidor

F Tutanota

Es gratuit.

Permet accedir a altres serveis
(contactes, calendari, nuvol...).
24 RAINLOOP @ ZII’T’ID ra e Possibilita el registre en altres llocs
web (xarxes socials, botigues
electroniques...).

Tutanota Gmail Outlook

Rainloop Zimbra ProtonMail
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2- Safata d’entrada

Practica 2 - Identifica els seglients elements de la safata d’entrada a I'ordinador. S6n els mateixos al
dispositiu mobil?

¥ PrrorMal

1 - Carpetes

2 - Missatges dins de la carpeta

3 - Eines per organitzar missatges
4 - Redactar nous missatges

5 - Cercar missatges

6 - Configuracio

7 - Sortir de la sessio
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3- Redactar, respondre i reenviar missatges

Practica 3 - Envia un missatge al formador/a amb un fitxer adjunt. Respon al seu missatge i reenvia-li a
un/a company/a. Fes-ho també des del dispositiu mobil.

REDACTAR Redactar
' TS Q Adjuntar
% Respondre
N & ~»

 — Reenviar

11
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3- Redactar, respondre i reenviar missatges

Practica 4 — Saps en quins casos s’utilitzen el CCi el CCO? Desa el teu missatge i envia’l en un altre moment

12




4- Organitzar missatges

Practica 5 - Crea una nova carpeta i organitza els missatges intercanviats amb les seguents eines.
Fes-ho també des del dispositiu mobil. Pots recuperar un missatge esborrat?

y Safata d'entrad:

,
Esborranys :

5 poden apicar muARies CIates A UN OO SUTLHEE, PO LN SHSLAEDN NOmes DO FEI T ANA 505 CApDeta

i Enviat

! N ND s COqueien
pestacals )

§ Arxivar . W ‘ b
2 Correu brossa
| Paperera

Tot el correu

& Carpetes / Etique...



Recursos

Web amb enllac¢os per practicar i aprendre més:

bit.ly/IT3Taller32
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https://bit.ly/IT3Taller32

barcelonactiva.cat
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Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa és I'agéncia de desenvolupament Missid
economic local de Barcelona. Fundada el 1987, és
una societat mercantil publica integrada a I'area
d’Economia i Promocié Economica de I’Ajuntament
de Barcelona.

Promoure I'ocupacié de qualitat, I'esperit emprenedor, la
competitivitat empresarial i la diversificacié del teixit productiu, per
assolir un model econdmic sostenible, inclusiu i just.

Visio
OOO 55000 Fer de Barcelona una ciutat de referéncia per treballar,
rl? rl? persones ateses emprendre i viure amb valors socials i ambientals.
Valors
7000 Ens mou I'esperit de servei public i I'ética professional i personal,
a empreses ateses aixi com la igualtat d’oportunitats i el progrés social. Treballem en

cooperacio dins I'organitzacié i amb altres per a una economia
social i sostenible al servei de les persones.

Segueix-nos a:
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Que fem?

%

Acompanyem la ciutadania
durant tot el procés de recerca
de feina.

barcelonactiva.cat/treball

Ajudem les empreses i
organitzacions a créixer,
connectar-se amb I'ecosistemai
fer-se més competitives.

barcelonactiva.cat/empreses

%

%

Donem suport a les persones
emprenedores per convertir la seva
idea de negoci en una empresa viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Oferim formacié a les
persones que cerquen feina,
emprenedores i professionals.

barcelonactiva.cat/formacio
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Xarxa d’equipaments
de Barcelona Activa

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacié digital d’iniciacio
ubicat al Parc Tecnologic.

Seu Central Centre d’Emprenedoria

Oficines de Barcelona Activa.

L’equipament dels emprenedors i les
emprenedores de la ciutat.

Porta22 Startup Lab Parc Tecnologic

2.000 mZ2 per a I'ocupacié i la carrera L’equipament de les empreses Cluster d'innovacié al nord de la
professional. innovadores de nova creacio. ciutat.

El Convent Oficina d’Atencio a les LIDERA

LIDERA

Empreses

L’espai de referéncia per a les
empreses i pimes de Barcelona.

Espai per a dones professionals,
directives i emprenedores.

L’equipament referent en ocupacié
per a joves, a Ciutat Vella.

InnoBA Cibernarium 22@ Espais Activa a la ciutat
Centre per a la innovacié Centre de capacitacié tecnologica * Nou Barris Activa
socioeconomica, a Ca n'Andalet. per a professionals i empreses. » Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa
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Xarxa Cibernarium

La Xarxa Cibernarium esta distribuida per tota la ciutat de Barcelona,
oferint formacié en diversos equipaments.

Recorda que també et pots formar en linia des de casa,
amb Aules Virtuals.

Consulta les activitats que pots realitzar als
diferents equipaments:

o Activitats a BIBLIOTEQUES

o Activitats a CIBERNARIUM NOU BARRIS

o Activitats a CANODROM

On estem?

o Activitats a PLACA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Activitats a SANTS-MONTJUIC ACTIVA



https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium
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1- Consells de seguretat i privadesa

2- Practiques fraudulentes més habituals

3- Opcions de seguretat i personalitzacio del compte
4- Gestiona els teus contactes

5- Tancar la sessio | eliminar el compte
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1- Consells de seguretat i privadesa

Practica 1 - Esbrina com utilitzar les seguents opcions de seguretat i privadesa a l'ordinador i al
dispositiu mobil.

Ocultar les adreces dels destinataris (CCO).
Usar el mode confidencial per als missatges privats.

e Marcar com a correu brossa o spam els missatges no sol-licitats de
caracter publicitari.

e Marcar com a pesca de credencials o phishing els missatges
fraudulents o els intents d’estafa.
Evitar obrir enllagos i fitxers adjunts sospitosos.
No facilitar dades de caracter personal sensibles.

(A
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2- Practiques fraudulentes més habituals

Practica 2 — Visitem el lloc web de I’Oficina de Seguretat de I'Internauta i I'Institut nacional de
Ciberseguretat i llegim consells per tal de detectar i evitar aquestes practiques fraudulentes
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3- Configuracio i personalitzacid del compte

Practica 3 — Accedeix a les preferencies i gestiona la configuracié del compte i personalitza I'entorn
de treball i les diferentes funcionalitats

Idwna Registre d'autenticacions
o
PREFERENCIES Fia o teu WBams pradstermal

Calaia -

Contrasenya

(A
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4- Gestiona els teus contactes

Practica 4 — Afegeix, elimina, edita, importa, exporta..., contactes

CONTACTES .




5- Tancar la sessié / eliminar compte

Practica 5 — No oblidis tancar la sessio del teu compte. Saps com eliminar el compte?

Eliminar compte

TANCAR SESSIO

SUPRINIR EL VOSTRE COMPTE

(A
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Recursos

Web amb enllac¢os per practicar i aprendre més:

bit.ly/IT3Taller32
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https://bit.ly/IT3Taller32

barcelonactiva.cat
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