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Fitxa 100

Introduccio

Comencem el nostre aprenentatge de I'ordinador fent un cop d'ull a les funcions necessaries per a
entendre'n I'Us basic:

« Encendre i apagar l'ordinador correctament.

« Les nostres eines per a comunicar-nos amb I'ordinador, el ratoli i el teclat.

« L'entorn de Linux, el sistema operatiu amb el qual farem servir I'ordinador, les seves finestres,
icones i funcions generals.

« Maneig de la informacid, crear arxius i carpetes, guardar i eliminar arxius, imprimir...

Un cop hagis acabat aquest modul, entendras I'ordinador, sabras com manipular la informacid, creant-la i
classificant-la en carpetes. A més, podras personalitzar la teva pantalla amb tot tipus de fons i estaras
preparat per a continuar amb la resta de moduls.




Fitxa 101

El ratoli

Boto esquerre

®* Saryeix per assenyalar objectes {(un clic),

e Per arrossegar objectes (icones, text...).

s Perobrir carpetes (doble clic).

Boto dret

e Serveix per obrir
mends contextuals.

Aguesta és la posicid
correcta.

La ma ha de
descansar suaument,




Fitxa 102

Exercitar el ratoli. Boto esquerre, seleccionar i arrossegar
Arrossega les icones per l'escriptori.

1. Fes clic amb el botd esquerre sobre la icona i desplaca-la sense deixar anar el botd.

Ordena les icones.

2. Fes clic amb el boté dret del ratoli i selecciona I'opcié Reordenar per nom. De la mateixa manera, podem
fer servir I'opcié Mantenir alineats, amb la qual cosa podras moure les icones, perd quedaran alineades les
unes amb les altres a la pantalla.

w Crear una carpeta
Crear un lanzador...

_& Crear un documento

Reordenar por nombre
Mantener alineados

Cambiar el fondo del escritorio

Urrova aquestes opcions al teu escriptori i col-loca les icones com et vingui de gust.

OESCRIPTORI: és la pantalla que apareix quan obrim I'ordinador. Damunt hi trobem les icones, la barra
de tasques a la part superior i la barra d'estat a la part inferior.

WU ICONES: 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 i situats davant del nom de I'arxiu o carpeta.




Fitxa 103

Boto dret. Obrir menus contextuals

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

e Crear una carpeta

Crear un Janzador. ..

© Crear un documente Quan fem un clic dret sobre
I"escriptori se'ns obre aguest
mend.Des d'agui podrem
alinear les icones de
|'escriptori, crear una nova
carpeta o canviar la configuracia

de la pantalla (Propietats).

Regrdenar por nombre
Mantener alineados

Cambiar el fondo del escritorio

-] ahnr
Mavegar per la carpata

Abrir con otra gplicacian

& Cortar
Coprar

Aquest altre mend apareix quan
fem clic dret sobre una
carpeta o arxiu. Benombrar
A traves d'aguest gquadre podem
obrir I'arxiu o carpeta, enviar-lo
a un altre lloc, copiar-lo, eliminar- Extirar icono
lo. canviar-li el nom. etc.

Crear un anlgos

0 “oyer a la papelera

i Crear archaador.

& Ervaar a...

s Opeiones de compartieion
Cifrar...

Firmar

b Propledades




Fitxa 104

El doble clic

Per a poder obrir carpetes, arxius o un programa, necessitem fer doble clic sobre la seva icona. Aixo
consisteix en prémer dos cops el boté esquerre del ratoli, mirant de fer-ho de la manera més rapida

possible.
Realitza la segiient practica:

1. A l'escriptori, busca la icona d'una carpeta i fes-hi doble clic al damunt.

docurmentos

2. S'obrira una finestra on es mostra el contingut de la carpeta.

|’ TR T T Ree (v 7

Més...

Dirigeix-te al menu Sistema --> Preferéncies, a la llista que es desplega hi veuras el menu "Ratoli".
Fes-hi clic al damunt i s'obrira I'opcié Preferéncies del ratoli.

UFixa't que, a la part inferior dreta, hi ha un dibuix d'una bombeta.

GFes—hi doble clic al damunt. Si ho fas bé s'encendra el llum.



‘Genetal Accesibdidad

Orientacion del ratén
i@ Dwstro
2 Zurdo
Localizar el punters
] Mgstrar la posicstn del punters al pulsar s tecla Control

Velocidad del puntero

Acaleracidn: Lants 1 Adpids

Sensibibdad: Basa [l Aka
Asrastrar y soltar

Wmbral: Peuel se——— e Grandt

Tiempo de espera de la pulsacion doble
Tempo de espera; Corie (e Large

Para probar sus ajustes de
pudsscion doble, pruebe &
pulsar dos veces sobre ls

bombills.

@ ~yoda
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Fitxa 105

Coneéixer el teclat

El teclat és una de les parts més importants de l'ordinador, a través d'ell introduim dades i textos o
donem ordres a l'ordinador. Els teclats actuals estan dividits en diverses parts, cadascuna amb funcions

definides, tal com mostrem a la imatge.

Tecles de navegacio

ens permetran desplagarnos per un mend,
per un text... No modifiquen el contingut

perd permeten desplagar el cursarn Paden
ser substitut del ratali.

Tecles de funcié Tecles de I'ordinador
realitzen funcions alternatives, Activa funcions
En general cada programa omplementaries. Sovint
configura les tecles de funcia funcionen en combinacié
per al seu ds. amb altres tecles,

Quasi sampre obtindream ajuda
5§ polsem la tecla F1.

Tecles de lletres Teclat numeric

sén les d'as més frequent, parmet treballar amb programes
Inclouen lletres, simbels, numeros, corn 2l Cale, que requereixen un
espaiador Reprodueix les funciens (s fregient de ndmeros i simbaols
de les antigues magquines rmatern atics, El teclat numéric pot
d'eseriure. canviar a tecles de navegacié si

polsemn la tecla BloeNum.

Tecles de Windows

no herm de preccupar-nos
d'aquestes tecles mentre estem
dintre del sistema operatiu
Linusx, ja que aqui no tenen

cap funcio.

U Fes servir el Teclat Practic per a saber més coses sobre el teclat i les seves parts.

1"



Fitxa 106

Encendre i apagar l'ordinador

Wabans de poder fer servir un ordinador hem de posar-lo en marxa. Normalment, el boté de posada
en marxa es troba a la mateixa torre de I'ordinador, en la seva part frontal o en la part posterior.

Igualment sera necessari que posem en marxa el monitor.

Uper a assegurar una llarga vida al nostre ordinador, és important desconnectar-lo de forma
adequada.

Tens dues maneres d'apagar I'ordinador:

1. Mitjangant el menu Sistema de la barra de tasques de la part superior, i després seleccionant
I'opcié Sortir.

-.o Aplicaciones Lugares Sistemae 9 ‘

#§ Preferencias 3

w08 Administracion  »

0 Ayuda y soporte
‘é’ Acerca de GNOME

«_J Acerca de Ubuntu

@ Salr...

2. Mitjancant el bot6é d'Apagada, que trobaras a la cantonada superior dreta de la pantalla (fixa't
en la imatge).

& all jue 15 de may, 19:44 E}

GSegueix els passos tal com es mostren en la seglient imatge i prova d'apagar el teu ordinador,
després encén-lo de nou.

12



Fitxa 107

L'escriptori i els seus elements

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

T Prtacne Lagues Satera -1 QD yolser @ ael jun 15 e ey, 1596 (8

Barra de
tasques

Fons de pantalla

Ho podem canviar
pel gue vulguem

Canvi
d'escriptori Paperera

] [ [UD 3 Aprandersmh. | | (103 Boton impuerdes |

@Sobre les icones i carpetes s'hi fa doble clic per a obrir-les.
Sobre els botons de la Barra de tasques només s'hi fa un sol clic.

13



Fitxa 108

Obrir i tancar finestres

Botd
Restaurar / Maximitzar
Amb aguest botd pots canviar
la mida de la finestra:
Maximitzar: fer-la a mida
completa de la pantalla.

Botd Tancar
Finestra
Tanca definitivament
la finestra.

Restaurar: posar-la a
mida més petita,

Botd Minimitzar

Quan fem clic en aquest botd
la finestra desapareix i es
queda en |la barra d'Estat.

Per tornar a restaurar-la cal
fer clic en el boto
corresponent de la barra
d'Estat.

| | 4|| 01 Desesbor sl orderads || Decs | (UD3E G 1se% O |vercome e 2
Lisgarns = ] —
- = | - ] - |
Sy =
I Bl 154 Encander 107 El Enertar 158 Aoiir yp arrar 168 Arastra
oy apager ol prdenader.  wun elemantonda verianay doc ent sy do
— Sestorma de archvoa det
— Disyuste
[ - = - |
— Soperie de P00 Gl 118 Carnbiar af 111 Cambia of 113 Créar carpwtan 117 Unidaces 4a
3 Saeadores duied tarate de las forsls del sucricrs doc discedoc
vt anan o doc
o Pagrlers
=i Dowsmantes -
= W
" 114 Crewr un
= imiganes scomsa diweto.doc
= v
« 108 Abrr y catrar vanisnan.docs seleciionado (525 Bl

Uposa't a I'escriptori del teu ordinador, fes doble clic damunt de la icona d'una carpeta i prova de
tancar la finestra, minimitzar-la i maximitzar-la.

14



Fitxa 109

Arrossegar finestres

Prement i arrossegant amb el ratoli a sobre de la barra de titol de qualsevol finestra, podem moure-la i
col-locar-la en la posicié que desitgem.

Archivo Editar Wer Ira Marcadores Ayuda

El titol ens déna
informacid sobre la
finestra.

Si fem clic i
arrosseguem amb el
ratoll sobre el titol de
la finestra, podem
moure-la i canviar-la
de lloc.

B T et -

W obre diverses finestres i després col-loca-les una al costat de l'altra en horitzontal, al llarg de la
pantalla.

15



Fitxa 110

Canviar la mida de les finestres

Podem canviar la mida de les finestres on es mostren els continguts, d'aquesta manera podrem

organitzar millor la nostra feina quan hagim de fer servir diferents finestres a la vegada.

Archiva Edasr wer |ra Marcaderes Ayuda

& Escritorio
- Sistemna de archivos
— Dusquete

New
- Soporte de 80,0 GiB
o Senadores de red
L1 Papelera

. T

§ elermentos. espacio libre ---I.~.1 f

- i
Atras Subir Recargar
+||up 3 E1 entorno de windows a
Lisgares = = 4
& yo 108 Abrir y cefrar

ventanas.doc

‘

110 Carmbiar o
tamafio de |as
vertanas dot

. |

Carpeta personal  Equipo

100% &% |Vercomoiconos =

- |

108 Arrastras
wertanas.doc

”

111 Cambiar el
fondo del escritorio
aoc

=

‘JAquesta operacié es pot fer des dels quatre costats d'una finestra i també des de les quatre

cantonades.

Més...

Si colloguem el
punter del ratoli
sobre el limit de
la finestra,
VEeurem que
canvia de
forma.

En agquest
moment podem
fer clic i sense
deixar anar
arrossegar:
la finestra
s'eixamplara.

CJFes doble clic en una carpeta, obre una finestra i practica alldo que has apreés:

e« Maximitzar i minimitzar finestres.
« Moure finestres per |'escriptori.
« Canviar la mida de les finestres.

16



Fitxa 111

Canviar el fons de I'escriptori

Perque l'escriptori del teu ordinador estigui més personalitzat, pots canviar la imatge que s'hi mostra al
fons.

1. Situa el ratoli sobre una zona lliure del fons de la pantalla de I'escriptori (mira de no situar el punter
del ratoli damunt d'una icona).

2. Fes clic amb el botod dret del ratoli.

3. Selecciona I'opcié Canviar el fons de I'escriptori.

Terna | Fonda | Tipagrafias | Intedfaz | Efactos visuales

Tapiz

Estilo: | Ampliacian E s aﬁadrx...| | — quitar
Colores
Color sélido i
i. 9 P@uda- | |l-é£errarl

Més...

“Prova les opcions de presentacié del fons:

« Centrada.

« Omplir la pantalla. Centrado

o Escalat. Rellenar la pantalla

o Ampliacio. Escalado

o Mosaic. Extilo: | Amphiacién
Mosaico

17



Fitxa 112

Crear carpetes

Crear una carpeta en l'escriptori

1. Posa't on vulguis crear la nova carpeta (per exemple, a l'escriptori).

2. Fes clic amb el boté dret del ratoli (fes-ho sobre qualsevol espai buit de I'escriptori).

3. Dins del menu contextual que apareix, selecciona I'opcié Crear una carpeta.

1 Crear una carpeta
Crear un lanzador..

& Crear un documento

Regrdenar por nombre

Mantener alneados
(=]
li*] Pegar

Cambiar el fondo del escritorio

OApareixeré una nova carpeta a l'escriptori, que quedara a l'espera de que li donis un nom (ara
apareixera "Carpeta sense titol"). Sense prémer res, escriu el nom que desitgis donar a la carpeta.

=

carpeta sin titulo

WProva ara de crear una carpeta dins d'una altra, per a fer-ho, obre una carpeta i repeteix els passos
que acabem de veure.

18



Fitxa 113

Unitats de disc

Tot allo que fem amb un ordinador ens pot interessar guardar-ho, o bé al mateix ordinador o bé en
unitats externes, per a poder utilitzar aquests arxius en altres ordinadors. Existeixen diferents tipus
d'unitats de disc:

Clau de memédria

(D La seva capacitat d'emmagatzematge
waria en funcié del medel.
Es (til per transportar decurments ja
que é&s ficil de partan

Es pot gravar i esborrar molts cops,

o
CD Es pot treure i posar facilment,
®

Unitat D:

® Aquest és 2|l CD-ROM o DVD, a5
pot posari treure facilment, Pot
contenir misica, dades, jocs...

@ Podern esbarrar i gravar en ell, tot i

que depenent del tipus de CD,
podrem gravar una sola vegada o
diverses,

® Per poder gravar un CD-ROM o

DVD necessitern una gravadera,

Actualment |a practica totalitat

dels ordinadors estan equipats

amb una unitat d'aquest tipus,

Unitat C: Disc Dur
Es traba dintre de I'ordinador i no
esta accessibe facilment:
requereix obrir 'ardinadeor

® Els prograrmes i el sisterma operatiu
estan gravats en ell,

@ Tenen capacitats variables depenent
del model, la seva capacitat es
mesura en GigaBytes (GB).

@ Es fiable, rapid i amb gran
capacitat d'ermrmagatzermatge,

19



Fitxa 114

Com crear un llangcador

Els llangadors ens permeten accedir als programes, a les carpetes o als arxius que més fem servir del
nostre ordinador de manera més rapida i comoda. Es I'equivalent a una "drecera” i ens estalvia obrir i
tancar menus constantment.

Crear un llancador per a un programa

1. Crearem un llangador d'un programa que fem servir molt sovint, en aquest exemple ho farem del
programa Writer. Aquest accés el col-locarem a |'escriptori.

2. Localitza I'accés al programa, en aquest cas vés al menu Aplicacions --> Oficina i selecciona
OpenOffice.org 2.4 Writer i clica el botd dret del ratoli quan aquest estigui situat sobre I'accés.

3. Escull I'opcié "Afegir aquest llangcador a I'escriptori” del menu contextual.

Qﬁpﬁc‘tlﬁl‘lﬂ! Lugares Sistema Q 0

} Accesonos ®

“{ Grificos .

& Intemat *

T"_ |uegos .

ie Ohicina . E,‘J Adrmanistracién de la impresora de OpenOffice.org 2.4
m Sonido yvideo » Correo y calandano de Evolution

ﬁ OpenOCffice.org 2.4 Base

-I.' AfadinElminar
i_[ OpenCffice.org 2.4 Cale

i:; OpenOffice.org 2.4 Draw
_EI OpenOffice.org 2.4 impress
[l orencifice.org 2.4 Math
ﬁ OpanOfice.ong 2.4 Wiitaer

Afadir este lanzador al panel
Afadir este lanzador al gscritenio

Menu completo »

Wveuras que apareix una icona com la de la imatge que representa el llangador en I'escriptori.

‘.iFes doble clic sobre el llangador per a comprovar que s'obre el document al qual fa referéncia.

20



Fitxa 115

Crear i guardar arxius

Crearem un document de text amb I'Editor de text. Aquest document el guardarem a la nostra carpeta
personal.

Crear el document de text

1. Sobre I'escriptori, clica amb el botd dret del ratoli i selecciona I'opcié "Crear un document", després
escull "Arxiu buit".

i Crear una carpeta
Crear un lanzador...
_#& Crear un documento

Regrdenar por nombre

Mantener alineados

Cambiar el fondo del escritono

U L'arxiu es creara en I'escriptori, ara déna-li un nom.

Ejercicio 115

“Escriu el seglient text:

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

21



Guardar el document

3. Fes clic al menu Arxiu --> Guardar.

Archive Editar Ver Buscar Herramientas [Doc|
ity Nuevo Ctri+N
& Abrir... Ctri+0 .
Abrir direccion... Ctri+L
|2 guardar crri+s
¥ Guardar como... Mayus.+Ctri+S
&4 Bavertir
il Configyurar pagina...
B Vista prelkminar de impresion Mayus +Ctrl+P
- imErimw_._ Ctri+pP
1. Ejercicio 115
2. archivo nuevo
2. pagein-writer
4. pagein-impress
2. README es
O Cerrar Ctri+w
&1 Salir Ctri+Q

GQuan el document ja ha estat creat, el procés sera molt rapid.

4. Tanca la finestra de I'editor i comprova que el document esta a I'escriptori. Si fas doble clic sobre el
document, s'obrira de nou I'editor de textos i veuras que els canvis que has fet s'hi veuen reflectits.

U si has canviat alguna cosa del document i no ho has guardat abans de tancar, el programa et
demanara si vols guardar els darrers canvis que has fet. Com veus en la imatge, pots guardar-los,

cancel-lar el procés o no guardar.

{Desea guardar los cambios al
\ documento «Ejercicio 115» antes de
cerrar?

Si no guarda, se perderdn permanentemente
los cambios de los dltimos 3 segundos.

| Cerrar gin guardar | . ogancclar J [ :::Qui(dﬂ ]

Més...

Ucrea una imatge fent servir el programa Gimp. El trobaras aAplicacions --> Grafics --> Editor
d'imatges Gimp. Segueix els mateixos passos.

22



QAphcaclanes Lugares Sistema e e

UL Accesorios B

4 Gréficos » &l editor de imagenes GIMP

&) Internet v i)' Escaner de Imag|Cree imégenes y edite fotografias

+} Juegos » g, Gestor de fotos F-Spot
§¢¢ Oficina ’

B sonido y video  »

|_E AfadirfEliminar...

23



Fitxa 116

Com es guarda un document

Un cop elaborat un document, el seu desti natural és ser guardat (gravat) en qualsevol dels dispositius
gue has vist anteriorment. Si apaguem l'ordinador sense haver-lo guardat, perdras tota la feina
realitzada.

Per aquesta rad, quan treballem amb documents extensos o que requereixen moltes hores de feina, és
convenient anar guardant de tant en tant per a no perdre la informacid en cas d'un tall eléctric o de que
se'ns "pengi" I'ordinador.

D'aquesta manera, aquest document estara disponible per a usos posteriors.

Guardar un document

El procés de guardar un document, sigui del tipus que sigui, és basicament igual per a tots els programes
d'Us més freqlent (tal com ja vam veure a la fitxa anterior).

Entrarem en I'opcié de guardar a través del ment "Fitxer", en general trobarem dues opcions de
guardat.

Guardar

Farem servir aquesta opcié quan el document és nou, o simplement quan vulguem actualitzar un arxiu
que ja teniem en el nostre ordinador i al qual hem afegit dades.

Guardar com a...
Fer servir aquesta opcié significa en la practica fer una copia del document amb un altre nom. Aquesta
opcio la farem servir quan treballem a partir d'un arxiu que ja existeix i ens interessi mantenir-lo intacte

i crear-ne una altra versio.

1. Si el que volem és guardar un document nou:
Arxiu --> Guardar

r
Archive Editar ‘er Buscar Herramientas Documentos
& Muevo Ctri+iN
& Abrir Ctrl+0 Lgf
Abrir direccion Ctri+L
— Guardar ctri+s
2 Guardar como Mayus.+Ctri+S

També podem clicar sobre el bot6 "Guardar" de la barra d'eines Estandard.

Guardar

Millor saber on guardem

WEs important seguir un cert criteri en la gestio dels nostres arxius. Podem crear les carpetes que
vulguem i organitzar la informacié de la forma més logica i practica per a nosaltres.

GSer desordenats en la gestidé dels arxius implica perdre temps buscant.

2. Apareix la seguent finestra. Aqui hem de localitzar la carpeta on desitgem guardar el document, en el
nostre cas a la nostra carpeta personal.

24



Aqui seleccionarem la
carpeta on volem
guardar el document.

fhomefyo

Titulo \ /  [ipe TamaOo __[Fecha de modificaciUn e

=) Documentos V Carpeta 27/04/2008, 18:02:20 Botd per
t, Escritorio Carpeta 20/05/2008, 21:16:58 uardar un
= Examples Carpeta 27/04/2008, 17;58:29 g

T imagenes Carpeta 27/04/2008, 18:02:20 OELMEL,
B masica Carpeta 27/04/2008, 18:02:20

& Plantillas Carpeta 27/04/2008, 18:02:20

[ Piblico Carpeta 27/04/2008, 18:02:20

o videos Carpeta 27/04/2008, 18:02:20

Mombre de archive: ||

Tipo de archivo: Dw:ulko de texto ODF (.odt)

() Guardar con cgntraseOa ampliacin aut. nombre de archivo

Escrivim el nom del
document.

3. Fent clic a les carpetes, seleccionem I'Escriptori. Veurem la nostra carpeta i hi fem doble clic al
damunt per a obrir-la i aixi seleccionar-la per a guardar-hi el nostre document.

4. En el requadre Nom d'arxiu posarem el nom i farem clic sobre Guardar.
GRecorda: en guardar un document, és necessari fer-se dues preguntes:
1. On guardarem el document? Imprescindible ser ordenats.

2. Amb quin nom el guardarem? Millor un nhom relacionat amb el contingut.
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Fitxa 117

Copiar i enganxar un arxiu

En aquest exercici aprendrem a copiar un arxiu d'una carpeta a una altra. D'aquesta manera
aconseguirem tenir una copia de l'arxiu guardat en un altre lloc de I'ordinador. Aixo pot ser molt Gtil per
a fer "copies de seguretat" dels teus documents.

Copiar

1. Obre la teva carpeta i selecciona un arxiu, fent-hi un clic al damunt.

2. Mantenint el ratoli sobre I'arxiu seleccionat, prem el boto dret.

3. Selecciona I'opcié Copiar.

| | 4||=gyo || Escritono || Maria Lopez

Lugares ~ (%] Eats

o yo Eiercic] & Abrir con «Editor de textoss
F— n
& Escntorio 1
. he
b e i b Abnir con otra aphcacion
= Disquete ow Cortar
Mew Copiar
- Soporte de 80.0 GiB -
Crear un enlgce

Servidores de red -
= Benombrar...

o Papelera
Mover a la papelera

G

s Documentos
i Musica 8l Crear archivador
« IMmagenes Enviar a
wd Videos Cifrar.
Rrmar

& Propiadades

Enganxar
4. Vés a una altra carpeta, on vulguis guardar la copia del document i obre-la (doble clic al damunt).

5. Un cop dins de la carpeta de desti, fes clic amb el botd dret del ratoli sobre la finestra de la carpeta
(tal com a la imatge). Apareixera un menu.

6. Selecciona'n I'opcié Enganxar.

Veuras com apareix una icona igual a la que has copiat.
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w3 Crear una carpeta

& Crear un documento ’

Organizar los glementos ’

[*) pegar 1

& Ampliar
R, Redugir
€4, Tamafo normal

& Propiedades : = : ——
— 7 4| sgyo || B Escritd

Lugares ~ =
“0 yo
3 Escritorio
- Sistemna de archivos
- Disquete

New
- Soporne de 80.0 GiB
+F Senadores de red
w1 Papelera
s Documentos
= Musica
i IMagenes

« Videos

Uprova de fer una copia d'un arxiu en una clau de memoria. Per a fer-ho, introdueix la clau en un
port USB de I'ordinador i veuras com apareix una icona en l'escriptori (com a la imatge), a més
d'obrir-se una finestra amb el contingut de la clau de memoria automaticament. Fes-hi doble clic a
sobre per a obrir-ne el contingut. Després segueix els passos que acabem de veure.
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Fitxa 118

Carpetes i arxius

Carpetes

Wuna carpeta és la manera en queé l'ordinador organitza la informacio a la unitat
C:

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

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

GLes icones de les carpetes les distingiras perque son un dibuix d'una carpeta bastant reconeixible. A sota
hi ha el nom de la carpeta.

Arxius

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

Tipus d'arxius

Arxiu de misica, conté una canca.
S'obre amb un reproductor
multimédia.

Arxiu de full de calecul, s'obre
amb el Calc. Pot contenir un
pressupost, caleuls, una llista...

Arviu de text, s'obre amb el Writer,
Conté textos, imatges...

Arxiu de dibuix, conté una
imatge, s'obre amb el Gimp.
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Fitxa 119

Canviar el nom a carpetes i arxius

Quan creem una carpeta o un document de qualsevol tipus li donem un nom. Com hem vist en arxius
anteriors, en crear una carpeta el sistema ens demana immediatament un nom per a ella.

WEI nom de I'arxiu és diferent al de la carpeta, encara que a la icona veiem els mateixos. Els arxius
porten una "extensid" al final del nom, precedida per un punt.

nombrearchivo.extension

L™ v /| —

El nom propiament dit, L' extensio, indica el tipus
pot tenir fins a 255 d'arxiu, té 3 o 4 caracters:
caracters, pard és més Arxius de Writer: odt
Util posar un nom curt i Arxius d'imatge: jpg
facil d'associar al seu Pagines web: html

contingut, ‘

El punt de separacio,
separa les dues parts, la seva

preseéncia es imprescindible,

Canviar el nom

1. Fes clic amb el boto dret sobre la carpeta a la qual volem canviar el nom.
2. Selecciona I'opci6é "Reanomenar”.

3. El nom quedara ressaltat.

4. Escriu el nou nom.

5. Prem Intro per a acabar.

&3 Abrir

Mariz Navegar por la carpeta

Abrir con otra aplicacion...

aw Cortar
[) Copiar
[ Pegar en la carpeta

Crear un enlace
Renombrar...

&3 Moyer a la papelera

Estirar icono

@ Crear archivador...

7 Enviar a... sin nombre
{ Cifrar...
Frmar

4= Opciones de comparticion

_& Propiedades
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Fitxa 120

Imprimir un arxiu

Si 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:

1. Obrim el menu Fitxer.

2. Cliguem sobre I'opcié Imprimir.

Archivo Editar Ver [nsertar Formato

Nuevo v

E Abir... Ctri+A
Dgcumentos recientes "
Asistentes "
Cerrar

& Guardarcomo.. Ctrl+Shift+5
Recargar

# Exportar...
Exportar en formato PDF...
Enyiar v

Propiedades...
Firmas gig.mes
Plantilla "

Yista previa en navegador

48 Vista preliminar

iy Imprimir... ctri+P
/5 Configuracién de la impresora...
d

Terminar Ctrl+Q

3. Ens sortira una pantalla com aquesta, amb la qual podem escollir diverses opcions relacionades amb
la impressid:

31



Opcid per
seleccionar una
impressora.

Tipo CUPS:PDF
Ubicacion
Comentario PDF

[] Imprimir gn archivo

Area de impresién Copias
® Todas |as hojas Ejemplares
O Eagi

L .J:L_]j
1 HO g h!

[ aceptar ][  cancelar

J

MUmero de
Fulls.qge volem copies que volem
imprimir del imprimir del
document. document.

4. Un cop seleccionades les opcions d'impressio, fem clic sobre Acceptar.
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Fitxa 121

Esborrar arxius

Quan volem eliminar un arxiu, hem de tenir en compte que no desapareixera per complet del nostre
ordinador. Els arxius esborrats es queden a la Paperera.

Per a eliminar un arxiu, seguim els seglients passos:

1. Seleccionem I'arxiu que vulguem eliminar clicant-hi al damunt. Després, premem el boté dret del
ratoli.

2. Seleccionem I'opcié Moure a la paperera.

- & Abrir con «OpenOffice.org 2.4 Writers

118 C: :
fiche Abrir con otra gplicacién...

&% Cortar
Copiar

Crear un enlgce
Benombrar...

i Moyer a la papelera

Estirar icono

B Crear archivador...
&2 Enviar a...
Cifrar...

Firmar

& Propiedades

L'arxiu quedara esborrat, malgrat que recorda que encara el podras recuperar de la paperera.
Més...

UAquest procés servira per a esborrar qualsevol arxiu o carpeta.

GSi eliminem una carpeta, tingues en compte que s'esborrara la carpeta i tot el contingut que hi hagi
dins.
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Fitxa 122

La paperera

Quan esborrem algun arxiu o carpeta del disc dur de l'ordinador, va a parar a la Paperera. La paperera
la trobarem a la barra d'estat (situada a la part inferior de la pantalla).

m| Jo

Recuperar un arxiu esborrat

Per a recuperar un arxiu de la paperera, només hem d'obrir-la, clicant sobre la seva icona, i s'obrira la
finestra amb el seu contingut. Arrossegant I'arxiu que volem recuperar i deixant-lo anar sobre
I'escriptori, I'arxiu quedara restaurat.

- Papelera - Navegador de archives =jolx
grchive  Editar Mer ra Maercadores Ayuda
t B - ) -6
Fecargar  Carpeta personal fEquipo Buscar
s Papelora &, 100% 0, |vercomaiconos 3
e ¥ Papelera vatiar |a papelers
=d yo
X Escritono
Sistena de archavos - -
Dssquete carpeta sin tituls Enlace hacia
= Algjamesnto web
Hew Arsys
Saporte de 80,0 GE
oF Senadores de red - -
w1 Papalers OOHEB0_m12_ Pantallazos wkima Red conecta
D araries native_packed-1_es
= T w288
& Misica
= Imagenes ‘}_'
i WiEEDE . | = (4
-
118 Carpstas y calc Enlace hacia
fcheras.doc Pantalazos ultemo
foto MONEES =
Vet

Buidar el contingut de la paperera
1. Fem clic amb el boto dret del ratoli sobre la icona de la paperera.
2. Seleccionem l'opcié Buidar la paperera.

3. Ens demanara si n'estem segurs, hem de tenir molt en compte, abans de contestar, que quan
esborrem els arxius de la paperera ja no els podrem recuperar.

&2 Abrir
Vaciar papelera

@ Ayuda
) Acerca de

= Quitar del panel

v Bloquear al panel

o

4. Si responem afirmativament, quedara buit el contingut de la paperera.

UTambé podem buidar la paperera mitjancant el boté Buidar la paperera, que trobaras a la seva
mateixa finestra.
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Papelera - Navegador de archivos =)0 %
prcadores  Ayuda
¢ 0 = & é
Facargar = Carpeta personal Equipo Buscar

& 100% @ | ver como iconos 3 |

Papelera Vaciar la papelera

—
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