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Fitxa 100

Introduccio

Uen aquest modul coneixerem una mica el nostre ordinador.

Ve primer que aprendrem sera a manipular el ratoli i el teclat, les dues formes de comunicar-nos
amb l'ordinador que tenim.

QAIs materials hi ha dues aplicacions anomenades Ratoli Practic i Teclat Practic, usa-les si vols
saber més coses.

UTambé parlarem de conceptes com carpetes, arxius, etc...

Objectius del modul:
« Coneixer les coses més basiques del nostre ordinador.
« Aprendre a utilitzar el teclat i el ratoli.
« Aprendre a usar les carpetes i a guardar-hi els nostres treballs.

« Aprendre a esborrar, recuperar i imprimir arxius.




Fitxa 101

El ratoli

Uen aquesta fitxa coneixerem una mica millor un dels objectes basics d'un ordinador, el ratoli.

Rueda

Boton derecho /

Boton izquierdo

Parts del ratoli
« Boté esquerre
Serveix per a assenyalar objectes (un clic).
Serveix per a arrossegar objectes (icones, text...).
Serveix per a obrir carpetes (doble clic).
« Boto dret
Serveix per a obrir menus que tenen diverses opcions.
« Roda del ratoli

Ens ajuda a desplacar-nos per un text, per una pagina molt gran, etc.

UAquesta és la posicié correcta per a utilitzar-lo: la ma ha de "descansar" sobre el ratoli.

‘J‘També hi ha ratolins per a esquerrans, o es%ecials si tenim algun problema de mobilitat, entre
d'altres.



Més...

W Treballa amb el Ratoli Practic si vols saber més coses sobre el ratoli.




Fitxa 102

Practicar amb el ratoli, el boto esquerre, assenyalar i
arrossegar

QArrossega les icones per I'escriptori.

Polsa el boté esquerre sobre la icona i, sense deixar d'apretar, desplaga'l. Quan arribis a la
posicié que desitges, deixa anar el boto.

OOrdena les icones automaticament.

Fes clic amb el boto dret del ratoli sobre qualsevol punt de I'escriptori, selecciona I'opcid
Organitzar icones i després |'opcié Organitzacié automatica.

Deshacer Eliminar CirisZ

Parwl de corfrol da MVIDIA

Alirear 3 L ouadrious
T L3
+ Mostrar koonos del escritorio
Propiedades Bloguesr alementos Web en el esaritoria
Ejouter Asisterte para limpieza de eseritorio

Més...

GEscriptori: és el que apareix a la pantalla quan obrim I'ordinador. Hi trobem les Icones i la barra
de Tasques a la part baixa.

U1cones: dibuix associat a un programa o arxiu. Per a executar-lo cal fer-hi doble clic a sobre.
Podem trobar-ne de grans (a l'escriptori) o de petits, que estan situats davant el nom del fitxer o

carpeta.




Fitxa 103
Boto dret

Wen aquesta fitxa veurem quina és la utilitat del boté dret del ratoli.

UQuan fem clic amb el boté dret del ratoli se'ns obre un menud amb diferents opcions (de color
gris). Aquest menu sera diferent segons fem clic sobre I'escriptori, o sobre una carpeta o un arxiu.

QTambé canviaran les opcions en funcié de I'ordinador que estem fent servir, si té més o menys
programes, etc...

Sobre I'escriptori

UQuan fem un clic dret sobre I'escriptori se'ns obre aquest menu. Des d'aqui podrem alinear les
icones de I'escriptori, crear una nova carpeta, o canviar la configuracié de la pantalla (Propietats).

.
Organizar iconos > B |

Actualizar 7
Meni que aparece
si clicamos sobre
el escritorio.

Panel de control de NVIDIA

Nuevo
Propiedades

Sobre una carpeta

‘JAquest altre menu apareix quan fem clic dret sobre una carpeta o Abie
arxiu. Mitjangant aquest quadre, podem obrir |'arxiu o carpeta, Explorar
enviar-lo a un altre lloc, copiar-lo, eliminar-lo, canviar-li el nom, Buicer
B Agregar afavoritos
etc. Agreger a la lista de Winamp
Reproducir en Winamp
? Send with Pando

Menu si
cliquem sobre
una carpeta

Erwviar a "
Cortar
Coplar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Fropledades

Més...

OProva de clicar amb el boté dret damunt dels diferents objectes del teu escriptori, carpetes,
icones, la paperera de reciclatge, etc. Fixa't en com canvien les opcions del mend.




Fitxa 104

El doble clic

QPer a poder obrir carpetes, arxius o un programa, necessitem fer doble clic sobre la seva icona.
Fer doble clic consisteix en prémer dos cops el botdé esquerre del ratoli, mirant de fer-ho tan rapid
com es pugui.

« Per a veure el contingut una carpeta, fem doble clic sobre la seva
icona.

« Se'ns obre aquesta finestra, que ens mostra el que hi ha dins de la

carpeta.
» Maria lopez (=]
Aechivs BN Ve Faerios HeTemkenbE  Ayuds >
D - ¥ Pemasds i Capeas [
wris ol SettingeeaplanEseritoric\Meris kpss - @
w =
_@ 5| il
Carion mp Eracics o Tk beng precion s
ward 10 o
Més...

GA la carpeta Mi PC, hi veuras la carpeta Panell de Control. Obre-la i executa (amb el doble clic)
I'opcié Mouse (o Ratoli).

Propiedades de Mouse

Botones | Purteros | Opciones de punteio | Rusda | Hadware

Prova el
doble clic aqui

Velocidad de doble chc

Haps doble che en la caipets pars probar sil confious ils
capeta no e aboe 0 cierra, intente utilkzar una configuiacadn

lenta,

Velocidsd  Lenta 3 Répida ]
Blogueo de chc

[ Asctivar bloueo de che

Le parmite resaltar o atrastrar sin tener qua mantensr aptelado o botin del mouse.
Puaa activark, peasions bievemente o boldn del mouse. Para soltado, vislva a hacer
chc en ol bottn del mouss.

o Geme) (o)




GFixa't que a la part inferior dreta hi ha una carpeta.

U Fes-hi doble clic a sobre. Si ho fas bé, I'ordinador t'ho dira.
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Fitxa 105

Practiques de teclat

UEI teclat és una de les parts més importants de I'ordinador, a través d'ell introduim dades, textos, o
donem ordres a l'ordinador.

Parts del teclat

WEIs teclats sén una mica diferents a vegades, pero tots tenen la mateix estructura de tecles.

Teclas de Teclas de Teclas del
funcion navegacion. ordenador.
_‘_\_\_ \ /
e P EFE) el ol L
i BT &)
ol res
o £ i
72
.'.,/ =3
Teclas /
Teclas de Teclado
Windows. de letras. numeérico.

WEIs teclats actuals estan dividits en diverses parts, cadascuna amb unes funcions definides.

« Tecles de funcio
Realitzen funcions determinades, que cada programa configura per al seu Us, de manera i
que no hi ha una regla general. Tot i aixi, F1, per exemple, sol ser la tecla que pemem per
a obtenir ajuda.

« Tecles de navegacio
Ens permeten desplagar-nos per un menu o un text. No modifiquen el contingut d'un
arxiu, perdo permeten desplacar el cursor per tal de fer-ho. Podem usar-les en comptes del
ratoli.

« Tecles de lI'ordinador

Activen funcions alternatives a les tecles,i sovint es fan servir en combinacié amb d'altres
tecles.

o Tecles de lletres

Sén les que usem amb més freqliencia, i inclouen lletres, nimeros, simbols, els espaiats,
etc. Aquesta part del teclat reprodueix les funcions de les antigues maquines d'escriure.

o Tecles de Windows

Sén tecles d'Us forga especific, que automatitzen les funcions més usuals d'un ordinador,
com per exemple, obrir mendus.

« Teclat numeric
Permet treballar amb programes com la calculadora o el full de calcul, que requereixen

I'is continuat dels numeros i els simbols matematics més freqiients. La tecla Blog. Num
activa i desactiva els niUmeros, que en ser desactivats, passen a ser tecles de navegacio.

12



QUsa el Teclat Practic si vols saber més coses sobre el teclat i les seves parts.
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Fitxa 106

Encendre i apagar l'ordinador

Uabans de poder utilitzar un ordinador, hem de posar-lo en marxa.
Normalment, el boté de posada en marxa es troba a la mateixa torre

de I'ordinador, a la part frontal. Igualment sera necessari que posem
en marxa el monitor.

UPer tal de garantir una llarga vida al nostre ordinador, és important desconnectar-lo adequadament.
Per a fer-ho, seguirem aquests passos:

‘-?_Una vegada tancats tots els programes, carpetes, etc., cliquem sobre Inici.
Fem clic sobre I'opcié Apagar...

- Tu T ST O ¥
2 faxes
Renrodh irtor de

Clicamos en Inicio / Apagar
equipo

Todos los progfamas _J Ejecutar.

ml:errar sesion ﬁ| Apagar equipo

‘7 Inicio c e

QLa seglent finestra ens demanara que ho confirmem. Si és la nostra opcid, clicarem sobre
Acceptar.

Apagar equipo

ol;ordinador té dins seu molts components electronics sensibles a les variacions del corrent eléctric.
Es una bona practica desendollar-lo de la xarxa eléctrica en cas de tempesta o d'abséncies

perllongades.

14



Fitxa 107

L'escriptori i els seus elements

UL‘escriptori és el que apareix a la pantalla del monitor un cop hem posat en marxa I'ordinador.

2

Fondo de 2
escritorio

Barra de
tareas

2 Inieio g G A

GPer a obrir les icones i carpetes s'hi fa doble clic al damunt.

GSobre el boto Inici i els botons de la barra de Tasques només cal fer un clic per a desplegar els
menus.

‘iTambé trobem el fons d'escriptori, que podem canviar pel que més ens agradi, fins i tot una foto
nostra.

15



Fitxa 108

Obrir i tancar finestres

UTotes les aplicacions, programes, carpetes, etc. que posem en marxa a l'ordinador, s'obren en
forma de finestres,. Per exemple, una carpeta presenta aquest aspecte:

[ —
# Mis documentos o =]
Archivo Bdicidn Ver Favoritos Heramientas  Ayuds >

> o - ¥ Obisqxds i Capetss [T+
& Mis documentos ~ B

Torcas de archivs y corpeta 0

b

Craaw raamen Cgets -~
dl'.{i-aﬂ'-':r’lm!ﬂ: ""'/ "’J -""‘/
od Oy asta Carpats
M mlsica Mis archivos Mis Imdiris
recibidos
My Pando fotografiss Vackeos,
Paduaages

Ua qualsevol finestra amb la qual estem treballant, hi trobarem un grup de tres botons, que ens
permetran realitzar algunes funcions basiques:

Capels Restaurar /
maximizar 3 e
Cerrar
1 o

o Boté Minimitzar
Quan fem clic sobre aquest botd, la finestra desapareix, perd queda a la barra de Tasques.
Per a tornar-la a restaurar (obrir) cal fer clic sobre el boté corresponent de la barra de
Tasques.

« Botd Restaurar/Maximitzar
Amb aquest botd pots canviar la grandaria de la finestra.
Maximitzar: fer que ocupi la pantalla completa.
Restaurar: obrir-la en una mida més petita.

« Boté Tancar Finestra
Tanquem definitivament la finestra.

Més...

Uprova de realitzar aquestes operacions amb finestres a I'ordinador, obre alguna carpeta i practica-
hi.

16



Fitxa 109

Arrossegar finestres
G'En alguns moments necessitarem moure les finestres per I'escriptori del nostre ordinador.

Usi fem clic sobre el titol de la finestra i I'arrosseguem sense deixar anar el boté del ratoli, podrem
desplacar la finestra d'un lloc de I'escriptori a I'altre.

B Calculadora Q L] @

Enganchamos de la
barra del titulo

| | | |
[we l [ 4l s 1l &I = I ]

| = |

[T

Wrrova d'arrossegar una carpeta per I'escriptori.

‘s Iniclo

Més...

WEI titol ens déna informacié sobre la finestra.

17



Fitxa 110

Canviar la mida de les finestres

Uen alguns casos ens interessara canviar la grandaria que presenta una finestra, i fer-la més o
menys gran .

‘JSi situem el punter del ratoli sobre el limit de la finestra, veurem que el punter canvia de forma.

# Mis documentos
Archivo Edicidn Ver Faworitos Hemramientas Ayuda

¢ D - 7 Oeisqeds [ Capetss [~

D Mis dotumentos

Taress de schovo y carpet s

-J Crem ruees Corpel s

o ke ety carpely on Wl

bof COPGatE £3a Lpeta

Mi misica Mis archivos Mis imdoinies
recibidos

Aparéce una flecha similar a
estas, depende de dénde |~
cliquemos.

WEnN aquest moment podem fer clic i, sense deixar anar, arrossegar el punter: la finestra
s'eixamplara.

GAquesta operacio es pot fer als quatre costats d'una finestra i també a les cantonades.

Més...

OFes doble clic sobre la carpeta “El meu PC” i practica el canvi de grandaria de les finestres.
Recorda també el que has aprés a les fitxes anteriors sobre obrir i tancar finestres i moure-les per

I'escriptori.

18



Fitxa 111

Canviar el fons d'escriptori

UEl nostre ordinador porta habitualment una imatge de fons, o bé un fons pla de color generalment
blau. Si ens interessa canviar aquesta imatge ho podem fer seguint els passos seglents.

U situa el ratoli sobre una zona lliure del fons de pantalla de I'escriptori (evita situar el punter del
ratoli sobre una icona o una carpeta).

UFes clic amb el boté dret del ratoli, i tria I'opcio

Propietats. Escollim aquesta opcioé:
Propietats
Deshacer Mover Ctrl+Z

Panel de control de AIVIDIA

Nuevo 4

Propiedades

OEns apareix aquesta finestra:

Propiedades de Pantalla EE|

Temas | Escritono | Protector de pantalls | Apaiencia  Configuracin

il NE==—

Pestaia escritorio

EEl 2090 (S

Imagenes---Posicion

Fondo:

{5 (Ninguno

QTria la pestanya Escriptori, ara és I'Unica que ens interessa, i tria la imatge que vulguis del llistat
d'imatges.

Més...
OProva les tres opcions de presentacié del fons:
GCentrada
QEn mosaic

GExpandir
19
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Fitxa 112

Crear carpetes

Usitua't on vulguis crear la nova carpeta (per exemple, a I'escriptori, perd no sobre una icona o
carpeta ja existent) i fes clic amb el boté dret del ratoli.

UFes clic sobre I'opcié Nou / Carpeta, i fixa't que apareix una nova carpeta.

Organizar icormos
Actualizar

Clica en Nou / Carpeta

Deshacer Mover
Parel de confrol de NVIDH
a Acceso directo

B Maletin
= Imagen de mapa de bits de Windows

‘JSense fer res més, escriu el nom que tindra la nova carpeta, polsa la tecla Intro i el nom quedara
fixat.

Crear una carpeta en el disc C: (disc dur)

OFes doble clic sobre “El meu PC” per a obrir la carpeta. A continuacio, fes doble clic sobre disc C:.

ORepeteix el procés anterior, clicant amb el botd dret sobre el fons blanc d'aquesta carpeta.

'+ Disco local (C:)
Archivo  Edicidn  Ver Favoritos
Qnares - © - F Peog

Y

Per crear-la, cliquem
en el fons blanc

Tareas del shtema

3
‘_J Converted Music Ver
\E Cultar ol conterido da asta Organizar iconos 4
— Achuslizer

T Aoregw o qute programas

4 Buscer ardhweos o corpetas

_._] Doxuments and Settings

Taress de srchive y o8

9 Crow rumen capets| @ 00050 directo

Deshacer Elimina  Cirl+Z
Nusve v

Escollim Nou / Carpeta Propiedsdss

.-

Més...

Wrrova de crear un parell de carpetes dins de la carpeta nova que acabes de crear en aquesta fitxa.
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Fitxa 113

Unitats de disc

UTot el que fem en un ordinador ens pot interessar guardar-ho, bé en el mateix ordinador o bé en
unitats externes, per tal de poder utilitzar aquests arxius en altres ordinadors. Existeixen diferents

tipus d'unitats de disc.

Qunitat c: Disc Dur
Es troba dins de I'ordinador i no és accessible facilment: demana que obrim I'ordinador.

Els programes i el sistema operatiu (el Windows) estan gravats en aquest disc.
La seva capacitat es mesura en GigaBytes (GB) i pot variar forga segons la unitat.
Es fiable, rapid i amb una gran capacitat d'emmagatzematge.

Qunitat D: EI cD/DVD
Es pot posar i treure facilment. Pot contenir musica, dades, jocs...
Hi podem gravar, tot i que, segons el tipus, només ho podrem fer una vegada, o bé més cops.
Per a poder gravar o esborrar en una unitat de CD/DVD necessitem una gravadora. Actualment,
gairebé tots els ordinadors ja estan equipats amb una unitat d'aquest tipus.

U clau de memoria (USB)
La seva capacitat d'emmagatzematge varia segons el model.

Es util per a transportar documents per la seva mida.
Es pot treure i posar facilment.
Es pot gravar i esborrar moltes vegades.

22






Fitxa 114

Crear i guardar arxius

U crearem un document de text amb el Bloc de Notes. Aguest document el guardarem a la nostra
carpeta personal.

Obrir el Bloc de Notes i escriure el text

1. Obre la llibreta (Bloc de Notes):
2. Inici > Programes > Accessoris > Bloc de Notes

3. Escriu el seglent text:

Aquest és un document de text, editat amb el bloc de notes, que ens servira com a
exemple de creacié d'un arxiu. El guardarem a la nostra carpeta personal del disc C.

Guardar el document

1. Fes clic sobre Fitxer > Guardar:

B Sm titulo - Bloc de notas

Edicién Formato Ver Ayuda
Cirl+N ditado con el Bloc de

Cirl+G

Cliquem en Arxiu /
Guardar

2. Apareixera la segient finestra:

£ Sin titulo - Bloc de notas =i=3

Guardar como

Escritonn

Somo €1 Guwduon [ ) Wis docuamerios | 0F @
_b Ofotografias
M misica
Decymerter |\ CMis archivos recibidos
SMis imdoeres
[:} &My Pando Packages
Ovidkcs

Elegimos la carpeta y
escribimos el nombre

-~

Heetee: | k-
Mit titios de ped | Tipa: Diocurmening de bedo (" b I
Codbeosin st Guardar

podem guardar arxius a la carpeta “El meus documents”).

4.

posa un nom al document (per exemple “Exercici 114").

5. Per ultim, clica sobre el bot6é G

uardar.

Comprovar que el document ha estat guardat.

1. Tanca el Bloc de Notes.

24

Escull el lloc on guardaras el nou document. En el nostre cas, a la nostra carpeta del disc C: (també

El document ha de tenir nom. Fes clic sobre el requadre "Nom d'arxiu”, esborra'n el contingut i



2. Obre la teva carpeta. Si has seguit correctament tot el procés, veuras la icona del teu exercici. Si hi
fas doble clic al damunt, podras obrir-lo i seguir-hi treballant.

3. Si no veus l'exercici, és possible que no hagis clicat sobre la teva carpeta en el moment de guardar-
lo.

Més...

U Crea un arxiu d'imatge fent servir el programa Paint, és un programa de dibuix senzill. Segueix els
mateixos passos.

GTrobarés el Paint a través de: Inici > Tots els programes > Accessoris > Paint.

O Accesibilidad
O Cormunicac
B Enfratenimien
e O Haramientas
‘ rherd H W AsHne D
Accessoris | :
Corrg : Conwerter vy
= electrénico o e Pai“t b
 Cheteen | ] @ EPSON
B EPSON Photo Pring [ Exphorader o
Q BPSON San ) Librets o dind
Wl 2 BFS0N Scan to Web *
2 EPSON Smart Panel » | ® Paseo por Wit
O Google Earth + | o simbolo g <f
9 Iricio + 9 Sincronizar
Q iPod r | 2 wordPad
A ITures » B Windows Live
12 doeges 5 Windows Mes
© Lastim » & Windows Moy
8 Lavasoft » 'O Lightscreen
piacromedia y 8 Screershot G
Microsoft Games y QGMP
= Microsoft Office O Windip
O Mogilla Firefox y 8 AVGFree 8.0)
8 Mero »
' Inicio C & OpenCifios crg 2.4 "

25



Fitxa 115

Guardar un document

‘JUna vegada elaborat un document, el seu desti natural és ser guardat (gravat) en el disc dur de
I'ordinador. Si apaguem l'ordinador sense haver-lo guardat, perdrem tota la feina realitzada.

Wper aquesta rao, quan treballem amb documents extensos o que requereixin moltes hores de feina,
és convenient anar-los guardant de tant en tant per a evitar perdre la informacié en cas d'un tall

eléctric o de que se'ns “pengi” I'ordinador.
UD'aquesta manera, aquest document estara disponible per a usar-lo més endavant.
Guardar un document

UEl procés de guardar un document, sigui del tipus que sigui, és basicament igual en els programes
d'is més freqient.

WEntrarem a I'opcio de guardar a través del mena “Fitxer”, on trobarem dues opcions de guardat,
en general .

Guardar

« Usem aquesta opcié quan el document és nou, o simplement quan volem actualitzar un arxiu que ja
tenim al nostre ordinador i al qual hem afegit dades.

Guardar com a...

« Usar aquesta opcio significa en la practica fer una copia del document amb un altre nom. Aquesta
opcid la farem servir quan treballem a partir d'un arxiu ja existent i ens interessi mantenir-lo
intacte.

Usiel que volem és guardar un document nou: Fitxer / Guardar.

® Ejercicio de word 115.doc - Microso
ychivol Edicion Ver Insertar Formato Herramie
[ Y Nuevo... Escollim Arxiu /

_.a Abrir ... Guardar
T' |Qerrar /
H Guardar Ctrl+G

Guardar como...

U També podem clicar sobre el boté Guardar de la barra d'eines Estandard. H

UApareix la seglient finestra. Si no n'hem variat la configuracid, apareix per defecte a la
carpeta “Els meus documents”.
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Guardar como E

Guardar gn: | < Do bocal (C:) @-
[ Escritoro -
b § MpC € ¥ [ [0 - bewamientss -
Mis decumentes & Mis carpetas para compartic
recientes ) Dooumentos da hus
3 Documentos de trabajo
9 ) Documentos compartidas DESP[Ega mos
L Disco de 3% (A7)
Ertoio | < (IR aqui para
e Discobocal (D)
" 2 Unidad DVD-RAM (E:) buscar Ia
_.J b Unidad CO-RW (F:) carpeta.
Mis documentos b Unidad DVD (G:)
Mis sitios de red
L) Mis documentos
) warios
MPC ) trabas
i) Carpeta Materisles
y 3 Ubicaciones FTP
E Rugregar o modificar ubicationes FTP -
s skios de red | G ardar como hpo: | Documento de Woed (*.d0<) v —

GPodem decidir guardar el nou arxiu en aquesta carpeta, perd en el nostre cas la guardarem a la
nostra carpeta personal.

UCIicarem sobre el boto de llista desplegable i seleccionarem el disc C:
Una vegada situats a la unitat C:, buscarem la nostra carpeta personal.

En el requadre “"Nom de I'arxiu” posarem nom al nostre arxiu i clicarem sobre Guardar.

Guardar como
Guardar g | ) Mariakpez v @-3a
@ X 00 - Herrambentas

M docimentos
recientes

7 Una vegada situats en la carpeta
Escrtoro que volem, escrivim el nom de
; I'arxiu i cliquem en Guardar.

M documentos

e \
‘g Hombee de archivo: [Ejercicio de ward115,doc -
.

Mis shios de red | ¢ urdar como bipo: |Dosumento de Werd (*.doe)

OEn guardar un document, és necessari fer-se dues preguntes:
On guardem el document?
Amb quin nom el guardem? Es mMillor un nom que tingui relacié amb el contingut.

‘JMiIIor ser ordenats: és important seguir un cert criteri en la gestié dels nostres arxius. Podem
crear les carpetes que vulguem i organitzar la nostra informacié de la manera més logica i practica.

Ser desordenats en la gestid dels arxius implica perdre temps buscant-los.
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Copiar i enganxar arxius
GEn aquest exercici aprendrem a copiar arxius d'una carpeta del nostre ordinador a una altra.

OAixb ens pot resultar util, per exemple, per a fer "copies de seguretat" dels nostres treballs. El que
aconseguirem sera tenir una copia de I'arxiu en un lloc diferent de I'ordinador.

Ve procés té dues parts: Copiar i enganxar.
Copiar

GSitua‘t a la carpeta on estigui el document que vols copiar (per exemple, a la teva carpeta
personal).

U sobre el document escollit, clica amb el boté dret del ratoli i, de les diferents opcions que es
desplegaran, tria Copiar.

: Re|
™ Maria Lopez (14 (=] x|
Archivo Edickdn Vir Favoritos Heramiertas Ayuda r
O 0 - Peisgud |

N ¢ \Doouments and Settings\esplai Boté dret f’

Yaress de sechvycarpeta (% i Cop|ar
i C)
Gl o et it = Modficar
Lo wata witevs G
@ P i it B
3 Ervar este archevs ur corres
cloctréraco Scan with AVG Free
B e Abrir con 4
¥ Send with Pando
B Add to archivie
Ot okl B A 1o "Bl ordenader T
[ sorora B Compress and emall...

P - B Comeress to Bl ordendfior rar” and email
23 Conumentas compart
Erwiar a »

Cortar
Criaar ao0esd Jiricto
Flimdrear

Enganxar

WVés fins a la carpeta on vulguis fer la copia del document.

USobre I'espai en blanc de la carpeta, clica amb el boté dret del ratoli i, de les opcions que ens doéna,
tria Enganxar.

® Mis documentos
Archive  Edicidn Ver Favoritos Heramientas  Ayoda

< O F Jemaeds = 7+ Boton derecho /
0 |2 Mis documentcs pegar
Taweas de archive y conpeta

b I ]
3 Crose rrvs carpata =/ ‘__} -_J," __’J

) Publcar esta capeta on Web
i} Comparts eita carpets

M mlsica Mig archivos. Mis ima My Pando
recibidos Packages
Ver ¥
——J .-—j Orgarizar ikonos v
Actualizar

fotografias wideos _

@ veuras com apareix la copia de I'arxiu a la carpeta on som.

Més...

QIRepeteix el procés anterior, pero fes la copia, per exemple, en una clau de memoria, aixi podrem

portar aquesta copia on vulguem. 08



GUna vegada introduida la clau al port USB, si no apareixen opcions sobre la clau, vés a "El meu
PC" i clica sobre la clau, que haura aparegut alla (es dira per norma general disc extraible, si no li
hem posat un altre nom).

Archivg Edin Ver Foworifion Hoemamintss  Apuds

+ © - F Femgeds i Capete [T

-
— el Disco extraible
[revy— .
[l e et ke Uik de fisce dhr
gl Do boscal (T
o tr sl

L :' Liricad DVO-RAM (B

==
bl Uricad DV (G:)

= KINGSTON (H:) =] 3

Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas n

Qarss - © - F | Poimquda i Capd Botén derecho /
cién[=H\ Pegar en la llave de

.
Tareas de archiva y corpeta & memoria
[ restos

) Croer rusva capta
) Publcw ests carpets en Web
el Comparti asta capeta

Wer L4
Organizar ioonos 4
Actualizar

Deeshacer Mover Cri+Z
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Carpetes i arxius

Carpetes

Wuna carpeta és la manera en la qual I'ordinador estructura la informacio dins la
unitat C:.

Wi considerem el disc dur com un arxivador on guardem documents, una carpeta
seria I'equivalent a un apartat, o com el seu nhom indica, una carpeta.

Ules carpetes son utils per a organitzar la informacid, per temes, per tipus, etc.

U Les icones de les carpetes s6n sempre de color groc, seguides del nom de la
carpeta.

Arxius
QiSén les unitats basiques d'organitzacié de la informacid, els arxius poden tenir una gran varietat de
contingut.
En general els arxius porten associada una icona que els identifica.

Tipus d'arxius

El_'| .A_ﬂj

2

C or.mp3 Ditijo. bmp Ejgrecicio de precigs.xls

Wi 101.doc
I | | |

Misica Dibujo Texto Hoja de calculo

« Arxiu de misica, conté una cangd, s'obre amb un reproductor multimeédia.

« Arxiu de dibuix, conté una imatge, s'obre amb Paint.

o Arxiu de text, conté textos i imatges, s'obre amb Word.

o Arxiu de full de calcul, pot contenir un pressupost, calculs, una llista... s'obre amb Excel.

Més...

CJSi et situes un moment sobre una icona, veuras que apareix una etiqueta groga amb informacié
sobre I'arxiu.

W Pots canviar la manera en qué veiem ssels arxius en una finestra. Obre el menu “Visualitza” de la
finestra. Hi ha cinc possibilitats, prova-les.
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Bisqueda 2 Carpetas ‘

Sattings\esplai\Escritorjd * Vistas en miniabura

Mosaicos
Lista
Detalles
Canci Dibujo.bmp Ejercicio de
word 101.doc

Clicamos aqui

precios.xls

v]|
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Fitxa 118

Donar nom a arxius i carpetes
GQuan creem un document nou (amb el Paint, amb el Word...) és necessari posar-li nom.
GAquest nom ens permet identificar-lo i reconeixer-lo.
UEI nom i la icona d'un document sén els seus signes d'identitat.
WEI nom d'un arxiu té tres parts:

nomarxiu.extensio

UEI nom propiament dit pot tenir fins a 255 caracters, perd és més util posar un nom curt i facil
d'associar al seu contingut.

QEI punt de separacid, separa les altres dues parts i la seva preséncia és imprescindible.

QL‘extensié indica el tipus d'arxiu:
Arxius de text: doc o txt

Arxius d'imatge: bmp, jpg
Arxius d'Excel: xlIs
Habitualment les extensions son tres lletres, i a vegades I'ordinador no les mostra.

Canviar el nom

UCIica amb el boté dret sobre I'arxiu al qual volem canviar el nom.

LR s T

Editar

ments and Settings\esplalEscriteric [ mprimie

. \ista previa
g Actualizar vistas en minlatura

L Girar an &l sertico die 138 aQuias di relo)

Girar en el seniido contrario a L agujass del relof

i ;
Carcion.mp3 Echala] P .

Cliquem amb el boté
dret / Canviar nom

ol Photos,

U selecciona I'opcié “Canviar nom”.

UEI nom quedara ressaltat en blau. Ara escriu el nou nom. No oblidis mantenir el punt i I'extensié.

ibujo.b foto.bmp
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Uprem Intro per a acabar.
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Imprimir un arxiu

Usi tenim instal-lada una impressora en el nostre ordinador, sempre podrem imprimir qualsevol arxiu
(carta, dibuix, foto...) que hagim creat. Per a fer-ho solem seguir els mateixos passos:

U Gairebé a tots els programes, I'opcidé per a imprimir es troba al mena Fitxer / Imprimir .

@ Documenteoi - Microsoft Word
archivo | Edicidn Ver [resrtar Eoemato Hemam

jenkes  Tabls

LA
4 Cirlesy les Elﬁ
i
r _
Cliquem en

:Gurd-rmrr-::x’; Fltxer! Impl'lmlr

Buscar archivo...
Bermiso
Vigrshones.
Viska previa de la pagina Web
Configurar pégina...

A Vists prelimine

=]

Imprimir... Cirl+P i
‘ ‘ Erwiar & ’

Bropiedades

1 €\ \rabagos) ista baskit do

2 T\ WMis documentosmontage 118-1.doc

3 C:\,..\Mis doqumentos\montade 118-2.doc
4 C:\,.. \Mis dooumentosymontaje 117-3.doc
£

UEns sortira una pantalla com aquesta, on podrem escollir diferents opcions relacionades amb la
impressio:

Imprimir

Impresora

Normbre: SOl s 0 Serie

Estada; Trsetinen

i N E A IMprEsora., ..
iexy Nombre de impresora (si hay | .
Cedrent mas de una) e pe
Inkervakn de paginas Copias

o

: éQué queremos imprimir? éCuantas

copias?

Wuna vegada seleccionades les opcions d'impressid, cliquem sobre Acceptar.

OEn general, gairebé totes les impressores funcionen de manera semblant, pero pot ser que alguna
tingui més o menys opcions.

QLa nostra impressora necessita poques atencions, pero convé imprimir de forma més o menys
assidua, i seguir en la mesura en que sigui possible les instruccions del fabricant, sobretot a I'hora

de canviar cartutxos de tinta, etc.
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Esborrar arxius

Usien algun moment ens sobra un arxiu de |'ordinador, el millor és esborrar-lo, aixi deixara d'ocupar
espai i tindrem més ordre.

1. Seleccionem I'arxiu que volem eliminar (un sol clic).

2. Polsem el boté dret del ratoli, i escollim I'opcié Eliminar.

ments and Settings\d  Abrir
B Corwert To
9 Edit Tag
Li Coplar en CD o dispositivo
Porer en cola
Agregar a lista de reprodsocion...
Reproducir con el Reproductor de Windows Medig

arpeta R

st anchive

fo &n Web

]

Boto dret / Eliminar

prtidos

J Compress to © jon.rar” and email

Erwiar a

Cortar
Coplar

Crear acceso direg

Carmbicr eoenbes

3. L'ordinador ens demanara conformitat. Farem clic en Si si volem eliminar l'arxiu.

Confirmar eliminacion de archivos_)(]

iConfirma que deses enviar “Cancion.mp3” a b Papedera de
Ve recicaje?

s I~ )

QAquest procés servira per a eliminar qualsevol arxiu o carpeta.

UEn esborrar una carpeta, cal tenir present que esborrem al mateix temps la carpeta i tots els
arxius que contingui aquesta carpeta.

@alib que hagim esborrat de la unitat C: (disc dur) va a parar a la Paperera de Reciclatge, si volem
podrem recuperar-ho.

UAIIé que esborrem de les claus de memoria ho perdrem definitivament.
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La paperera de reciclatge

GQuan esborrem algun arxiu o carpeta de la unitat C, aquests van a parar a la Paperera de
Reciclatge. Trobarem la paperera a |'escriptori:

Wpot tenir dos aspectes: si s'hi veuen papers, és que conté algun arxiu esborrat. Si no, és que esta
buida.

‘ Papelera vacia Papelera llena

Recuperar un arxiu eliminat

UPrimer hem d'obrir la paperera. Fem doble clic damunt de la seva icona a I'escriptori.

GApareixeran tots els arxius que conté la paperera.

“Seleccionem (un "clic") I'arxiu que volem recuperar.

# Papelera de reciclaje

—

e @ e

&) Vaciar La Pugssiens de reciclage
B Restars este sements

v &l

WR-Modelo htm  WeModelohtm  WR-Modelo htm  Muevo Texto de

Open Office.odt
Cliquem en l'arxiu i J
podem restaurar-lo en @
aquesta opcio erd WP217-Seleci...

et hitm

h 5 3 -3

UCquuem sobre el bot6 “Restaurar”, que ha aparegut a lI'esquerra.

U L'arxiu desapareixera de la paperera i tornara a apareixer a la seva ubicacid original.

Buidar la paperera

G"fem clic amb el boto dret del ratoli sobre la icona de la paperera de reciclatge.

W Seleccionem I'opcié “Buidar la Paperera de reciclatge”.
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Boton derecho, vaciar la
papelera

;E:;:.'I-c;ra' /
Vaciar Papelera de reciclaje
Pegar
Crear acceso directo
Propiedades

UTot el contingut de la paperera desapareixera definitivament.
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