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Competencies Basiques en TIC per a la Formacio de Persones Adultes

Subdireccio General de Formacio de Persones Adultes

Modul 2: Informatica inicial

Unitat 1: L'escriptori
Es convenient que facis aquestes dues practiques prévies:

e Veure l'escriptori
e Treballar amb dues finestres

L'escriptori:

Es la primera pantalla que veus quan engegues I'ordinador. L'escriptori és la principal area de
treball que faras servir.
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La barra de tasques

La barra de tasques es troba a la part inferior de la pantalla. Es sempre visible en circumstancies
normals. Ara mateix pots veure-la a la teva pantalla.

La barra de tasques és molt util. Hi trobem un botd que ens indica el nom de la finestra que tenim
oberta.
Aquests botons en diuen d’inici rapid, amb un sol clic tindrem accés al programa que necessitem

Boto associatala
finestra oberta

Programes ancorats

També té altres utilitats:

Idioma
Area de notificacio
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També ens permet ancorar els programes que fem servir més sovint:

|:| Calculadora

Ver Edicion

Ayuda
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= Anclar este programa a la barra de tareas

Cerrar ventana

La barra de tasques et diu sempre que estas fent.

Icones de l'escriptori

Proj ecte@SVC

Amb aquesta
opcid podem
deixar fixa una
icona en la barra
de tasques per
accedir a ella
rapidament.

Per fer-ho només
hem de clicar al
boté dret del
ratoli per que ens
aparegui aquest
menda.

Els simbols grafics que es troben a I'area interior de I'escriptori s'lanomenen icones.

Les icones son “portes d’estrada” que permeten obrir programes, carpetes i altres utilitats del

nostre ordinador.
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Carpetes
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Aquesta icona és I'entrada a la carpeta de les biblioteques, el lloc del teu
ordinador on desaras les teves carpetes. Hi han quatre grups.

% Documentos
Biblioteca
~

Imagenes
Bibliotec
<& biblioteca

_ % Midsica
=» Biblioteca

T

f
[T,

Aquesta icona és I'entrada a una carpeta: es poden desar arxius, imatges, videos...
les podrem guardar tant a I'escriptori com a la carpeta de les biblioteques.

Icones de programa

2

Mozilla Firefox

Aguesta icona obre el navegador FIREFOX: un programa que ens serveix per
navegar per Internet.

E|:| uip o

El meu ordinador
Porta d’accés a tots els dispositius de memoria de 'ordinador: per llegir un
disquet, per veure un DVD, per buscar a la memoria interna de l'ordinador.
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Paperera de reciclatge:

La paperera de reciclatge recull tot allo que Ilences perque ja no ho vols:

documents, carpetes...

F'EE'__'_Ira_f'E Si per error eliminem un arxiu podrem recuperar-lo aqui. Un cop I'esborrem d’aqui
e ja no es pot recuperar.

.'Au
El boto Inicia U
El botd Inicia es troba a I'esquerra de |la Barra de tasques

Fent clic al botd Inicia surt un menu que ens permet accedir a totes les funcions de l'ordinador:

Documentos
Imagenes
Miisica
Juegos
Equipo

Panel de control

%") Conexign a Escritorio remoto : 3 :
Dispositivos e iImpresoras

‘d'i Solitario

Programas predeterminados

|
@. Lupa Ayuda y soporte técnico

» Todos los programas

| Buscar programas y archivos
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A la part esquerre podem buscar i obrir els programes que més fem servir.

A l'ultima filera es troba I'opcid “Tots els programes”. Aqui podrem accedir a tots els programes
que té l'ordinador. Els que fem servir sovint i els que no.

A la part dreta tenim les biblioteques i informacio sobre I'equip, aqui també podrem adaptar les
utilitats de l'ordinador com vulguem.

Per ultim ens trobem el botd “apagar”
*(Si 'ordinador no s’apaga correctament podriem perdre informacié!!)
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