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Guia Basica d’Iniciaci6 a la Informatica

Queé coneixeras amb aquesta guia?

e Qué és un ordinador i com funciona.

El Sistema operatiu Microsoft Windows.

El processador de textos Microsoft Word.

Que es pot fer a Internet .

| a més a més...

Aprendras a...

Utilitzar el ratoli i el teclat

e QObrir i tancar 'ordinador

e Elaborar un document

e Guardar un arxiu

e Crear una carpeta

e Enviar documents a la paperera

e Navegar per Internet
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Que vol dir...

Informaciéo a destacar relacionada amb els
continguts de cada unitat

Et recorda realitzar I’accio que has de dur
a terme abans de fer quelcom.

Q® ©

Indica que has de realitzar una activitat per
practicar allo que has apres.

;@9]
g

Sabies que...

Et dona una altra alternativa per dur a
terme la mateixa accié pero d’una altra
manera.

®
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D UNITAT 1 &2

INTRODUCCIO A L’ORDINADOR

“"En aquesta unitat aprendrds a: identificar els components basics
d'un equip informatic, obrir i tancar l'ordinador, executar les
tres funcions basiques d'un ratoli, reconéixer les tecles basiques
d'un teclat i escriure de forma correcta”.

INDEX
1.1 Parts d’un equip informatic.......................... 7
1.1.1 Definicio de les parts d’un ordinador.............................ccccccecc. 8
1.1.2 Practica: Parts d’'un equip informatic.......................cccccccccccooiiinnn. 9
1.2 Nocions Basiques peral’usdelratoli........................................... 10
1.2.1 Practica: Selecciona objectes amb el ratoli................................... 11
1.2.2 Practica: Mou objectes amb el ratoli........................c..c.....ccn. 12
1.2.3 Practica: Fes doble Clic......................cccccccccciiiiiiiiiii 13
1.2.4 Practica amb el programa Mouse Trainer....................ccccccc.......... 14
1.2.5 Practica: Obre menus contextuals...........................cccoiiiiii 15
1.2.6 Practica: Dibuixa amb Paint.......................ccccociiiiiiiiii 16
1.3 Nocions basiques peral’usdelteclat.............................................. 18
1.3.1 Descripcio de tecles basiQuEs...................c.cccccciiiiiiiiiiii, 19
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Unitat 1: Introduccio a I’'Ordinador -

1.1 PARTS D’UN EQUIP INFORMATIC

Disc Dur
Disco Local (C)

CPU (Unitat Central
de Processament) O
Torre

Dlsquetera
Disco de 3"/, (A)

Monitor o
/ Pantalla

é{r::::l_rb-l'-;rzllhhhhli:ll:l:l
| .l-\
HT-T- "l:‘;T-T T h _I—‘-l

Teclat Ratoli
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1.1.1 DEFINICIO DE LES PARTS D’UN ORDINADOR

‘B cpu (Unitat Central de Processament):

Coneguda familiarment amb el nom de « Torre », és la part de I'ordinador des
d’on es processa tota la informacié que li facilitem a l'ordinador. A la CPU
trobem el Disc Dur i la Disquetera.

B Disc Dur (Disco Local (C)):

El disc dur és un disc magnetic de gran capacitat que es troba dins de la CPU i
que es fa servir per emmagatzemar dades i programes. Tot alld que guardem al
disc dur d’ un ordinador, només ho podrem trobar dins d’aquell ordinador
concretament. Romandra emmagatzemat fins donar l'ordre d’eliminar la
informacid.

D) Disquetera (Disco de 3'/>(A)):

La Disquetera, al igual que el Disc Dur, permet emmagatzemar dades dins
d'un disquet, amb la diferencia de qué el disquet el podrem fer servir a
qualsevol ordinador per visualitzar i manipular la informacié guardada.

Els disquets s’han d’introduir a la disquetera seguint el sentit de la fletxa situada
al marge superior esquerre.

*Cal destacar que existeixen més unitats d’'emmagatzematge com per exemple, la
Unitat CD-Rom (D), per guardar dades en CD-Rom i la Unitat DVD (E), per guardar
dades en DVD. Ambdos unitats també es troben dins de la CPU.

Y Monitor o Pantalla:

El monitor és un dispositiu periféric’ de sortida d’un ordinador, denominat també
“pantalla’, a través del qual visualitzem les dades en forma d’imatges i text.

YD Teclat:

El teclat és un dispositiu d’entrada de dades d’un ordinador. Mitjancant el teclat
donem instruccions a I'ordinador d’alld que volem fer.

YD Ratoli:

El ratoli és un dispositiu que es fa servir per comunicar-te amb 'ordinador.
Permet assenyalar alldo que visualitzem amb I'objectiu d’indicar a I'ordinador alld
que volem fer. Consta de dos botons: Botdé esquerre i boté dret. Algunes
modalitats disposen d’ una rodona a la part central per desplagar-te
verticalment.

Periferic': Es fa servir habitualment per definir els elements que es connecten externament a un port de
I'ordinador.

HEERN . * . ..
a §A\\!'ﬁ Realitza la practica que es proposa a continuacio.
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7= | o
@A\\; 4 Practica 1.1.2 (Unitat 1: Introduccié a 'Ordinador)

PARTS D'UN EQUIP INFORMATIC

Identifica i defineix, segons el que has aprés a lapartat 1.1 i 1.1.1, els
components d’'un equip informatic. Escriu cada nom a la casella corresponent.

e
[y olfm—| \
'?."r:.{{mr.‘h ol

Defineix breument...

o 9



Guia Basica d’Iniciaci6 a la Informatica

1.2. NOCIONS BASIQUES PER A L’US DEL RATOLI

gl Il IIE =BIE B -

[ Agafa el ratoli amb la mé\
dreta com s’indica a la
imatge. Has de deixar
recolcada la ma suament. '

‘ Intenta-ho!

D - T

BOTO ESQUERRE

% Seleccionar objectes (un clic)

) Obrir o executar programes
(doble clic)

%) Moure objectes (clic mantingut i

BOTO DRET
arrossegar)

Fem servir el boté dret
per desplegar menus
contextuals
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Practica 1.2.1 (Unitat 1: Introducci6 a I'Ordinador) RatO"

)

SELECCIONAR OBJECTES AMB EL RATOLI

BOTO ESQUERRE

B Fes un clic amb el boto esquerre del ratoli per seleccionar les icones
que trobaras a l'escriptori del teu ordinador. Comprovaras que quan

selecciones una altra icona, la icona que estava seleccionada, automaticament

deixa d’estar-ho.

-k

FES UN CLIC SOBRE
LA ICONA

—mo-Hv—300m €¢—

—

FES UN CLIC SOBRE
LA ICONA

‘4 Inicio
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Practica 1.2.2 (Unitat 1: Introduccié a I'Ordinador) Ratoli

D

MOURE OBJECTES AMB EL RATOLI

BOTO ESQUERRE

B Fes un clic amb el boté esquerre i mantenint el boto clicat, arrossega

el ratoli per moure les icones de I'escriptori.

Arrossega les icones
per I'escriptori
realitzant diferents
figures geometriques.
Fixa-t’hi com estan
situades i torna a
col.locar-les tal com
eren!

Mis =it red

4 Inicio

RODONA

Exemples:

@ Com podem arrossegar més d’un objecte alhora?

Manté clicat el boté esquerre i arrossega el ratoli al voltant de les icones
que vols moure. Apareixera un requadre seleccionant-les. Deixa de fer
clic. Situa el ratoli sobre el requadre. Torna a mantenir el boté esquerre
clicat i arrossega alhora. Intenta-ho!

o



Guia Basica d’Iniciaci6 a la Informatica

gﬁ@ Préctica 123 (Unitat 1: Introduccié a I'Ordinador) RatOIi

FER DOBLE CLIC AMB EL RATOLI

BOTO ESQUERRE

B Prova de fer doble clic amb el bot6 esquerre del ratoli sobre les icones
que trobaras a l'escriptori. Recorda que el doble clic serveix per obrir

carpetes, arxius o programes.

Fes doble clic sobre la icona THERe
per obrir Mi PC. Explater
Apareixera una finestra
mostrant els continguts.
Tanca la finestra fent un clic a
sobre de la creu situada al b icrozoftaadond
marge superior dret:

icion Wer  Favortos  Henamientas  Ayuda

O - P O visqeda [ Cupetas [E]-

Aquesta és la finestra de
Mi PC. Dins trobem, entre
d’altres, les unitats

d’emmagazetmatge
e e R disponibles.
S _ _ , Tanca la finestra fent un
o clic sobre la creu situada
B s il : al marge superior dret.

+4 Inicio = P mipc ES &) 1113

B Segueix practicant el doble clic obrint la resta d’icones de I'escriptori.
Visualitza la finestra oberta i recorda tancar-la fent clic a la creu.

o g
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O BEXN . .
@A@% Practica 1.2.4 (unitat 1: Introduccié a I'Ordinador) Ratoli

B Reforca el clic, doble clic i moure objectes amb el bot6 esquerre del
ratoli, practicant amb el programa MOUSE TRAINER .

Practica 1: Seleccionar objectes Practica 2: Obrir programes,
carpetes i/o arxius

UN CLIC DOBLE CLIC
Introdceién | Yisén gereval | Mansio | Uss | Selecclonsr ?ﬁ?ﬁ{‘_ﬁm\va|w&uﬁi|m.we@i Practicas | Ok ¢ %
R

Practica 3: Moure objectes

UN CLIC MANTINGUT I
ARROSSEGAMENT

Mouse Tiainer, =]
Inir du:a |M aeneral | Maneio | Usa | Seleccianar | Précticat | Activar | Practica? | Mover PEAHESD Jata 4

WBQ *******

y / Reconsruir e puzle arrastrands
y las plezas centro del rectiadro.
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gﬁ@} Practica 1.2.5 (Unitat 1: Introduccié a I'Ordinador) Ratoli

—3|

OBRIR MENUS CONTEXTUALS

BOTO DRET

B Fes un clic amb el boté dret del ratoli per desplegar els diferents menus
contextuals.

Fes un clic a I’escriptori.

Qrganizar iconos Des d’aquest menu podem

organitzar les icones, crear

carpetes noves i canviar la

configuracio de la pantalla
des de “propiedades”.
Fent un clic amb el boto
esquerre desapareix el

menu.

Actualizar

Feqgar

Fegar accesn directo

MHueyva

Fropiedades

Fes un clic a sobre de la
icona de Mi PC. Ara, el
menu contextual és

diferent.

Abrnir
Ewplorar
Buscar...

Adrniristrar

Conectar a unidad de red...
Dezconectar de unidad de red...

Crear acceso directo

Elirminar
‘Cambiar normbre

Propiedades
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DS . .
@A!ﬁ Practica 1.2.6 (unitat 1: Introduccié a I'Ordinador) Ratoli

DIBUIXAR AMB L’APLICACIO PAINT

B Paint és una aplicacié6 que permet crear i modificar dibuixos i imatges
digitalitzades. Podras crear linies, cercles, quadrats... amb la finalitat de

tenir més habilitat amb el ratoli.

1
Per obrir I’aplicacio,
fes doble clic
rapidament amb el
botd esquerre.
2

r» BARRA DE TiTOL

{il Dibujo - Paint
" icion Yer Imagen Colores  Ayuda

EEE

BOTONS DE
CONTROL

Aquesta és la finestra de paint.
Imagina que és una caixa d’eines i
comenca a seleccionar (un clic)
els estris per dibuixar a I'’espai en
blanc. El ratoli es converteix en
I'estri seleccionat, per fer-ho
servir, situa’t a I’espai en blanc i
fes un clic mantingut i arrosseqa.

£ | 2

n EEREEESSENEEESE—) QUADRE DE COLORS

1) ST A

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Apuda, 4
2 INicio o ®e W Dibuia - Paint
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YD) Realitza els seglents exemples:

Escriu amb el llapis

W Dibujo - Paint
Archiva  Edicisn Ver Imagen Colores Apuda

Situa’t a la pantalla en blanc.

Fes un clic mantinqut i
E arrosseqa el ratoli per
2 EEEEEEEEEE A \ dibuixar la paraula. Per

—Ih .
Para'oht,e;f;::_ha-g:::;:dl;y.ud:e:lmenClAyuda \ eSborrar, seIeCCIona Ia goma
—_— i arrossega

Dibuixa cercles i rectangles i dona’ls-hi color!

Wi Dibujo - Paint EEE
Archiva Edicion Ver Imogen Colores Ayuda

|

el rectangle per realitzar
aquest dibuix. Déna color
seleccionant la tinta i fent
clic a sobre de cada fiqura
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1.3. NOCIONS BASIQUES PER A L’US DEL TECLAT

El teclat d’ un ordinador es divideix en sis tipus de tecles:

TECLES DE
NAVEGACIO

Ens permeten
desplacar-nos pel text.
No modifiquen el
contingut. Poden
substituir al ratoli.

Son les que més s'utilitzen. Inclouen
lletres, nimeros, simbols i tecles
fonamentals per escriure com el
retroces, el return, I'espaidor...

Es molt semblant a una maquina
d’escriure.

TECLES DE FUNCIO
Realitzen funcions alternatives.
Cada programa configura les tecles
de funcié per al seu Us.

E

IEE'I— EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

EE S S S EWESES S S S S SSSEEESEEEEEEN
mer
Sl
S
[

: t %= & i |

A Y e O | 2
Cdd3d0d00aanem
CHGERdadnasana

PR POl O 0 0 3 R o = P
LT LLE LN

>

TECLES DE WINDOWS TECLAT NUMERIC

Permeten obrir el menu d’inici i els Permet treballar amb

menus contextuals de Microsoft nameros més rapida i

Windows. comodament. Si activem la
tecla « Blog Num » el teclat
numeric es converteix en
tecles de navegacio

Activen funcions complementaries. En
combinacié amb unes altres tecles, fan
funcions especifiques.

N

OB
% §A@'ﬁ Practica amb el programa de teclat Keyboard Explorer
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1.3.1 DESCRIPCIO DE LES TECLES BASIQUES

INTRO, RETURN, ENTER...

+! La tecla Intro, Return, Enter, Confirmar, Nova Linia... (tots els noms fan
referéncia a la mateixa paraula),es fa servir per comencar una nova linia,
desplacant el cursor a la linia inferior. També fem servir la tecla Intro per
confirmar accions de I'aplicacié activa.

RETROCES
La tecla de retrocés esborra els caracters situats a I'esquerra del cursor.
Quan el cursor esta situat al principi de la linia, la tecla de retrocés esborra

['Gltim caracter de la linia anterior.

TABULADOR
Iiﬂ La tecla del tabulador desplaca el cursor varis espais a la dreta d'una sola
pulsacié.

TECLA DE MAJUSCULES

i Aquesta tecla ens permet tant escriure una lletra qualsevol en majuscules
com teclejar simbols que es troben a la part superior de les lletres. Cal
mantenir—la apretada i a la vegada prémer la lletra. Esta situada a banda
dreta i esquerra per facilitar I'escriptura.

La barra espaiadora serveix per posar espais en blanc entre els
caracters i paraules. S’ha de donar nomeés un espai entre paraula i
paraula. Després d’un signe de puntuacié cal deixar un espai en
blanc.

I BARRA ESPAIADORA

BLOQ MAYUS
Si volem un text tot en majuscules, premem BlogMayus(Caps Lock) un sol
. cop per activar-la. S’encén un indicador lluminés a la part superior dreta. Si
tornem a prémer es desactiva.

La tecla Control mai s'usa sola, pero modifica el funcionament de moltes

CONTROL
Control
tecles. L'Us conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes funcions.




Guia Basica d’Iniciaci6 a la Informatica

ALT GR

Al igual que el Control, aquesta tecla mai és usada sola, pero modifica la funcio
de moltes altres tecles. L'Us conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes
funcions. Per escriure els caracters que trobem al marge inferior dret d’'una tecla
hem de pressionar “Alt Gr” i sense deixar de presionar, prémer la tecla en
questio.

G

SUPR
| La tecla de suprimir o esborrar elimina el caracter situat a la dreta del cursor.

BLOQ NUM
Quan la tecla de blog num no esta activa, el quadre numeric pot ser usat per
navegar (fletxes, inici, fi, Avpag, Repag).

EXEMPLES:

e [+

%—»ﬂ + Is

Hola—p |= + El

HOLA -+ [= ;.. (1] [E1F
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e
. /
UNITAT 2 Wndom

INTRODUCCIO A MICROSOFT WINDOWS

"En aquesta unitat coneixeras el funcionament basic de Windows
XP, un dels sistemes operatius més utilitzats actualment.
Aprendrds a fer servir les utilitats que ofereix, com per

exemple, crear una carpeta, guardar un document, eliminar un
arxiu, canviar el fons de l'escriptori, executar programes, etc"”

INDEX

2.1  Definicié de Sistema Operatiu............................................ 22
2.2 Obre I'ordinador amb M. Windows XP....................ccoooiiiiiiiiiiiiiiiinns 23
2.3 Tanca l’ordinador amb M. Windows XP............................................. 24
2.4 Coneix I’Escriptori de Windows........................oooi 25
2.5 Botons de Control d’'unafinestra............................................... 26
2.6 Canvialamidadunafinestra...........................cooooiiiiiiiiiiiiiiii 27
2.7 Arrossegaunafinestra....................... 28
2.8 Canviaelfonsdel’escriptori.........................oo 29
29 Creaunacarpetaal’escriptori.......................cooo 30

2.9.1 Crea una carpeta al Disco Local C............................................... 31

2.9.2 Practica: Crea una estructura de carpetes.................................... 32
2.10 Localitza una carpetadesde “Mi PC”............................................ 33
2.11 Elimina una carpetai/ounarxiu............................... 34
2.12 Lapapereradereciclatge..................... 36
2.13 Crea un accés directe a l’'escriptori...................................... 38

2.13.1 Crea un accés directe al teu eScriptori.....................ccccccceiiiiii.. 39
2.14 Canvial’horaa Windows ... 40
2.15 Creai modificacomptesd’usuari................................. 41
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Unitat 2: Introduccio a I’entorn Microsgf; Windows

2.1 DEFINICIO DE SISTEMA OPERATIU

Un sistema operatiu és aquell instrument que fa possible la comunicacié
entre I'ordinador com a eina i I'usuari. Cal saber diferenciar el concepte de
sistema operatiu i programa. Un programa és una aplicacié determinada que
executem a l'ordinador sempre que tinguem préviament un sistema operatiu
instal.lat. Sense sistema operatiu no podriem treballar amb l'ordinador. Una
manera facil d’entendre el concepte és definir-ho com “el programa dels

programes”.

Un dels sistemes operatius més utilitzats actualment és el sistema operatiu
Microsoft Windows XP, el qual ofereix una forma molt practica i visual de
treballar. Un dels avantatges de Windows XP és que diferencia comptes
d’usuari, amb la qual cosa, tota persona que fa Us d’un mateix ordinador pot
disposar d’un espai personal i individualitzat per tractar la seva informacio. El
fet de tenir comptes d’'usuari diferents, fa possible treballar amb més d’'una

sessio oberta i anar fent canvis d’'una a l'altra.

AQUEST ES EL SIMBOL
QUE IDENTIFICA EL
SISTEMA OPERATIU

MICROSOFT WINDOWS XP

Micrasott 2 ’
Windows
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2.2 OBRIR L’ORDINADOR AMB M. WINDOWS XP

Prem el boté d’enceés de la
torre i del monitor i espera
a que es carregui
I'ordinador.

EEEETe

Fes clic al teu nom i escriu
la_ teva contrassenya.

Seguidament fes clic a la
fletxa blanca amb fons verd
o pressiona la tecla return.

IMPO

E=criba =u cortrasena

La contrassenya apareix

en forma de rodones per

mantenir la privacitat de
'usuari.

@ Comprova que no estigui activa la tecla “Bloq Mayus” quan

escriguis la teva contrassenya.

o
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2.3 TANCAR L’ORDINADOR AMB M. WINDOWS XP

I Fes clic al menu
@| Cerrar zr _.uiﬁ] I.-:-,Ipagar Equ“:"j In|C|0 I Un COp

o — desplegat fes clic
icoy | E.5 | a “Apagar equipo”

: Fes clic a “Apagar”.

Apagar equipo - Confirma que la pantalla
T ha quedat de color negre i

apaga el monitor.

Si vols reiniciar enlloc
d’apagar fes clic a
“Reiniciar”.

Cancelar

Si no vols continuar
amb l’accio
d’apagar, fes clic a
“cancelar”

RECORDA, TAMBE POTS...

‘ancar la sessio i

obrir una altra.
Aquesta accio NO
tanca I'ordinador.

Canviar
d’usuari sense
haver de tancar

sessio.

Cancelar

@ Recorda sempre que l'ordinador no s’apaga directament per la

torre. S’apaga donant les ordres a través del monitor.

o
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2.4 L’ESCRIPTORI DE WINDOWS

L’escriptori és la primera imatge que ens trobem a la pantalla quan entrem a
la nostra sessi6. A I'escriptori trobem :

* Lesicones

e El'menu « Inicio »

e Labarra de tasques

ESCRIPTORI DE WINDOWS
: B S w . “
ICONES e

&l Obrim les icones
- amb doble CIC.

Fairt:

FONS DE PANTALLA.
El fons es pot personalitzar

BARRA DE TASQUES
. Mostra els arxius, carpetes o
BOTO D’INICI programes oberts. Per
Ens permet entrar als desplegar quelcom de la barra
programes. Es de tasques fem un clic.
desplega fent un clic.

4 Inicio
A4

@ Les icones que trobem a I'escriptori sén accessos directes per
obrir programes més rapida i comodament. Podem incloure a
I'escriptori totes aquelles icones amb les que treballem regularment.
També podem col.locar a I'escriptori carpetes i arxius.

o
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2.5 BOTONS DE CONTROL DE LES FINESTRES

Manipulem les finestres fent servir els botons de control:
.

.
.
*

La barra de titol ens
facilita informacio
sobre la finestra.

L
.
.
.
.
‘$
“

Archivo  Edicidn “er  Favortos Herramientas  Apuda
I\_,Q Abrds 1\3 l} p Euszqueda H:L Carpetas v
Direccidr | & MiPC V| Ir

3
[®

Tareas del sistema y Unidades de disco duro

Wer informacion del siskema

LY Agregar o guitar programas E@ Dizco local [C:]

3 cambiar una configuracion

Dispositivos con almacenamiento extraible

Otros sitios

- Dizco de 33 (&)

W Mis sitios de red
ﬂ Miz documentos
| Decumentos compartidos
& Fanel de control

_ Unidad CO-R'w/ [D:]

»
[

MNakzllacs

Tancar finestra

la barra de tasques.

Maximitzar finestra. La finestra agafa la mida de tota la
pantalla.

Restaurar finestra. La finestra agafa un tamany més petit.
Si la volem més gran, hem de tornar a fer clic.

E Minimitzar finestra. No tanca finestra. Queda inactiva a

apres sobre els botons de control
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2.6 CANVIAR LA MIDA DE LES FINESTRES

Archiva  Edicidn  Wer  Favartos  Heramientas

.\J Atras -J |1_3' p Blsquada [’L___ Carpetas

Ayuda 1?...
»

Difeccidn | W MiPC

ll:;) Documentos compartidozs

e

ll':j Documentas de IMPO

Unidades de disco duro

@ Dizco local [C:)

Digpositivos con almacenamiento extraible

% Dizco de 3% (&)

vllr
B

Col.locant el ratoli
sobre el limit de la
finestra es converteix
en una fletxa com
aquesta. Fes un clic
mantingut i arrossega
per canviar-la de mida.

<+

@ Per canviar de mida una finestra pots col.locar el ratoli sobre el

limit d’'un dels quatre costats de la finestra i/o a les cantonades.

I

Canvia la mida de la finestra tal i com has apres.

CESKY . . . : :
a @AM Situa’t a I’'escriptori i fes doble clic a la icona de Mi PC.
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2.7 ARROSSEGAR FINESTRES

Les finestres s’arrosseguen
agafant-les per la barra de
titol. Col.loca el ratoli a la
barra de titol i fes un clic
mantingut amb el botd
esauerre del ratoli i arrosseda.

rrrrrrrrr

Qs - @ ,}; /'.'? Biisqueda

Archivo  Edicin  Ver  Favortos  Hemarier >

Q.ﬂmi- B puseds

T
Direccidn Mi PL: v | gd i = .
Bl [ LT B e 8
[ a
u Documentas de IMPO o
Il"j Documentos de MPO

Unidades de diseo duro

Unidades de disco duro

) &g Discolocal 0
e
e

Dispositivos con extraible

:on allhacenamiento extraible

T Diecode 3t

T Disco de )

@ Les finestres s’arrosseguen igual que les icones de I'escriptori,
amb la diferéncia que per arrossegar finestres s’han d’agafar per la
barra de titol.

@ Tal i com arrosseguem icones de |'escriptori, podem arrossegar
carpetes i arxius i els podem passar de finestra a finestra.

=y
CAS Situa’t a I’escriptori i fes doble clic a la icona de Mi PC.
Arrossega la finestra tal i com has apres.
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2.8 CANVIAR EL FONS DE L’ESCRIPTORI

Organizar iconos
Actualizar

Fegar

Dezhacer Eliminar

Pegar acceso directo

Chrl+Z

MHuevo

Fonda:

ﬁ Criztal

ﬁ Desierta rojo con luna
& Dibujo paint

=1 Dunas

ﬁ Energia

[ Felicidad

o P P N

Ewxamninar...
Posicidn:

2

s
Personalizar escritario... A
-

E Aceptar J [ Cancelar ] Aplicar

Fes un clic amb el boto
dret sobre una part lliure
de I’escriptori i tria I'opci6
“propiedades” fent un clic
amb el boté esquerre

Fes un clic amb el boto
esquerre a la pestanya
“escritorio” i tria del llistat el

fons “Dunas’. Un cop
seleccionat, aplica i accepta el
canvi.

Barra de desplacament
Fes clics amb el boté
esquerre per la barra per
veure tot el llistat.

@ Tanca la finestra o minimitza-la per poder veure el canvi realitzat.

@ Podem realitzar la mateixa accio seguint aquest cami:

“Inicio - Panel de control — Apariencia y Temas — Cambiar el

fondo del escritorio”, fent un clic amb el bot6 esquerre.

Y

@\\!’ﬁ Canvia el fons de pantalla del teu ordinador. Realitza la
mateixa operacio per canviar el protector de pantalla. Tria, en
comptes d’escriptori, “protector de pantalla”.

o

29
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2.9 CREAR UNA CARPETA A L’ESCRIPTORI

m  Acceso directo

ﬁ M aletin

& Imagen de mapa de bitz
Documnento de Microsoft Wword

A Interdictual Skin

Presentacidn de Microsoft PowerPo
B Archivo WinRAR

E:l Documento de texta

Organizar iconos
Actualizar

Pegar &) Archivo de sonido

Peoaracceso dirsch . ; .
eI | ] Hoja de célculo de Microsaft Excel

Musvo Ny Carpeta comprimida [en zip)

M

Fes un clic amb el boté dret a
I'escriptori (mirant de no fer clic
a cap icona) i situa el ratoli on
diu “Nuevo”. Es desplegara un
altre menu. Situa’t a “Carpeta” i
fes un clic amb el boto

esquerre.

Apareix una carpeta
amb el nom de
“‘Nueva carpeta”.

Pressiona la tecla Intro o
fes un clic fora de la
carpeta per fixar el nom.
Arrossega la carpeta
col-locant-la a la part de
I'escriptori que desitgis.

=== Sense fer clic,
escribim a sobre el
nom que volem
donar-li a la carpeta.

@ Si has fet clic abans de canviar el

nom de la carpeta, posa’t a sobre d’ella
i fes un clic amb el botd dret. Es
desplegara un menu contextual. Tria
l'opcié “cambiar nombre” fent un clic
amb el boté esquerre. Quan aparegui
el cursor parpadejant, escriu el nom.

n

Cortar
Copiar
Pegar

Crear acceso dig

Cambiar nombre

Fropiedades

D N

) 23497\

2A4 Prova a crear una nova carpeta a l'escriptori del teu

ordinador.
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2.9.1 CREAR UNA CARPETA AL DISC LOCAL C (isc bun

1 . Fes doble clic
a Mi PC i després
a Disco local C

EEnm l> EJ:Q Disco local [C:]

2. Un cop obert Disco
local (C), fes un clic a
“Archivo”, “Nuevo”,
“Carpeta”

*= Disco local [C:]

Edicin  Ver Favortos  Hemamientas  Apuda
C

|E| Acceso diecto

realacceso directa

p=

- b
Il:J Archivos de programa II:/' Dlocurnernts and Set

o,

Frogram Files ] wanDows

3. Apareix una nova
carpeta a sota de les que
ja hi eren. Dona-linom i
fes Intro per fixar-la.

@ Podem crear una nova carpeta a Disco Local (C) des de la barra de
tasques d’arxiu i carpeta (situada a banda esquerra de la pantalla).

Només hem de fer un clic a “crear nueva carpeta”.

Una altra manera de crear una carpeta és col-locar-se a una part en
blanc del fons de la pantalla, fer clic al boté dret del ratoli — nuevo —

carpeta.

Y

nom.

a A2 Crea una nova carpeta a Disco Local ( C ) i posa-li el teu A
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'E;""
@AX\—!K}J Practica 2.9.2 (Unitat 2: Introduccié a Microsoft Windows)

l

CREAR UNA ESTRUCTURA DE CARPETES

/7 Crea al Disco Local (C), la segiient estructura de

carpetes:

‘ IMPO ,

Formacio

—( ao@ )
(o)

AC Ocupacio )
‘ Emprenedors)

AC Ofertes )
_( Empreses )

Assessorament

Borsa de treball

RECORDA QUE...
Per accedir al Disco Local (C) has de fer doble clic a:
“Mi PC” i després doble clic a: “Disco Local (C)”.

Recorda que pots crear una carpeta mitjancant diferents métodes

@ |2
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2.10 LOCALITZAR UNA CARPETA DES DE “Mi PC”

@ Puc localitzar una carpeta o un arxiu a través de “Mi_PC”,
que és la ICONA que em donara l'accés a totes les unitats
d’emmagazematge disponibles i qué trobaré a I'escriptori de
Windows.

Segueix els segients passos per accedir a la teva
carpeta, TOT, amb DOBLE CLIC!

Entrevista,doc Cuba,brip
Curriculum. doc

OBRE EL DOCUMENT AMB DOBLE CLIC
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2.11 ELIMINAR UNA CARPETA 1/O UN ARXIU

/—7 ELIMINAR UNA CARPETA A L’ESCRIPTORI

—-—

- - r ’ i
e o ‘o . g
Abrit b "
Explorar J -t
Buscar... A

Compartir v segudad. ..
B Afiadir al archiva...

B Afadir a "Informatica.rar!

B Afadir v enviar par emall..

" B Afadi a"Informatica.rar'' ¥ enviar por email

Enviar a

Cortar
Copiar

‘Crear acceso directo

Eliminar
ambiar rombre

g ... \
itsinaiia Col-locat a sobre de la
carpeta que vols eliminar i
fes un clic amb el boto dret
del ratoli. Sortira un menu
contextual com aquest. Tria
'opcié “ELIMINAR”

‘4 Inicio

@ Com podem eliminar una carpeta de forma facil i rapida?
Arrossega la carpeta i posa-la a sobre de la icona de la paperera

fent veure que la fiques dins. Finalment, deixa de mantenir el clic.

/—7 ELIMINAR UNA CARPETA A LA UNITAT “C”

Per eliminar una carpeta, document, arxiu... a la Unitat C o0 a

qualsevol altra unitat, pots fer servir diferents metodes:

1. Seleccionar la carpeta i fer clic al menu archivo, triant 'opcid
“‘Eliminar”.
Bot6 dret a sobre de la carpeta i triar 'opci6é “Eliminar”.

3. Seleccionar la carpeta i fer clic a “Eliminar esta carpeta”,
situat a banda esquerra a la barra de “Tasques d’arxiu i

carpeta”
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== Nizco local [C:]

m Edicion  “er Fawortoz  Hermamientas  Apuda
Abrir
Ewplorar

['L_: Carpetas

Buscar... Selecciona la carpeta que
vols eliminar i sense que
marxi la seleccio, fes un _clic
amb el botd esquerre del
ratoli al menu “Archivo”. Tria

I'opcié “Eliminar”

Cormnpartir y zequridad...
B Afadir &l archivo... e
B Afadir a "Infarmaticarar
B Afadir y enviar por email...
B Afadir a "Informaticarar' v enviar por email

Enviar a k

Muevo F

Crear acceso directo

Elirmitar

Cambiar nombre

F'n:npiedades

Ewplorar

Buscar...

Selecciona la carpeta que vols
eliminar i sense que marxi la
seleccio, fes un_clic amb el
boté dret del ratoli a sobre de
la carpeta. Apareixera un
menu contextual. Tria I'opcié
“Eliminar”

Compartir ¥ zegunidad...
B Afiadic al archivo...
B Afiadic 2 “Informatica.rar”
B2 Afiadit y enviar por email...
B Afadir a Infarmaticarar' v e

Ervviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

E lirninar

Cambiar nombre

i |nfarmatica 3

Selecciona la carpeta i sense
que marxi la seleccio, fes un
clic a “Eliminar esta carpeta”,
situat a banda esquerra, a la
barra de tasques darxiu i
carpeta.

Tareas de archivo ¥ carpeta k_

Iim Cambiar nombre a eska
Carpeta

iy Mover ests carpets
[D Copiar esta carpeta
@ Publicar esta carpata en'eb
@ Compattir esta carpeta

(5] Envviar por correo electrdnico

= TETEssha LS pets
3¢ Eliminar ests carpets
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2.12 LA PAPERERA DE RECICLATGE

@ La paperera de reciclatge la trobem a I'escriptori

Paperera buida Paperera que conté arxius i
carpetes que s’han eliminat

@ Obrim la paperera de reciclatge fent doble clic amb el boté
esquerre del ratoli sobre la icona. Apareix una finestra com aquesta
amb els arxius, carpetes, documents... que hem enviat a la paperera.
Tot alld que eliminem resta a la paperera formant part del disc dur.
Fins que no triem l'opcié d’eliminar I'arxiu, carpeta, programa..., no

desapareix definitivament.

L2 Papelera de reciclaje

Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Awuda

“'-h; Akras d Lﬁ l::) Bl.'lsquedia [JL: Carpetas 'v

. e
Tareas de la Papelera = = EIE;EEEG prova

jj Yariar la Papelera de reciclaje

E Restaurar todos los elementos

Otros sitios

@' Escritoria

ﬂ Mis documenkos

ig MiPC
q Mis sitins de red

Detalles

Papelera de reciclaje
Carpeta del:'sistn_am_a 5
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@ Per eliminar una carpeta de la paperera de reciclatge hem de

seguir els seglients passos:

e Papelera de reciclaje

Archivo  Edicion  Ver  Faworitos Herramientas  Avuda ;Q'-,.

I“) Aty ds d i% p Biisqueda h: Carpetas -.-

— L
Tareas de la Papelera
= Restaurar
_;l_ij Yaciar la Papelera de reciclaje Carkar

q Restaurar este elemento
| Elirninar

Propiedades

Otros sitios

@' Escritario

u'Ej Mis documentos
B mMipc

l’g Mis sitins de red

Fes clic amb el boté
dret del ratoli a sobre de
la carpeta o arxiu que
vols eliminar. Sortira un
menu contextual. Tria
Fopcié  “eliminar’ i
despreés “si”.

Detalles

carpeta prova =l

@ També podem eliminar un arxiu, carpeta, document... desplegant

el mend “Archivo” i fent un clic a “eliminar”.

@ Si volem buidar la paperera de reciclatge sencera, hem de fer clic
a “Vaciar la papelera de reciclaje” situat a la barra de tasques de la

paperera, a banda esquerre. Després seleccionar I'opcié “si”

Archivo  Ediciomr Wer  Favortos  Herrariiertas  fyuds
o ;. - s
w Atrés d |} p Busqueda h_ Carpetas v

Mombre = Ubicacidn Drigine_il
(impo C:\Documents and S
[)agora C:\Documents and S
| actividades C:\Documents and S

DOtros sitios

(& Escritario
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2.13 CREAR UN ACCES DIRECTE A L’ESCRIPTORI

@ Per crear un accés directe a l'escriptori has de desplegar el menu
“‘inicio” i triar el programa que vols mostrar a I'escriptori. Posa’t a sobre i
fes un clic amb el boté dret del ratoli. Sortira un menu contextual;

Selecciona : “enviar a” — “Escritorio (crear acceso directo)”

Internet IF) CyberLink DYD Solution p| S UHODKREXDrESS
Intermet Explorer [@ B A g @ Reproductor de windows Media
Correo electrénico I Herramientas de Microsoft Office 3 & Keybosrd Explorer
Microzoft Dutlook i
IF Inicia 3
E Picrozaft wWard I Interactusl 4
l@ Juegas 3

w Paint

ij Solitaria
Reproductor de Windows
tedia

|@ Macromedia

[ Microsoft 4o
Microsoft Ex
Microsoft Po

E Micrasoft OB [ Carpeta comprimida [en zip)

Abrir

Anclar al mend Inicio

= Cortar Destinatario de correo
@, Kepboard Explorer IFT) MGI Photosy, L —
_ = aplar &
IFT) Mouse Traine - : .
Mera StartSmart @ i Er_e.?r acceso directo @ Macromedia FreeHand M
Eliminar lfﬂ Miz documentos

| ) OLYMPUSCA  Cambiar nombre
@ QuickTime Ordenar par Normbre
i u'ﬂ TopStyle 3 Propiedades 7

: @ Wirey| Deck, 4
‘4 Inicio ER BRI ) wirrar y

JL Discode 3% 14
24 Uridad CO-RY (D:]

Todos los programas B

@ Finalment, fes un clic amb el bot6 esquerre a la part de I'escriptori
que queda visible per comprovar que I'accés directe s’ha creat:

Accés directe de Microsoft Word

38
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Wi

SEE o
@A&—! faJ Practica 2.13.1 (Unitat 2: Introduccié a Microsoft Windows)

CREA UN ACCES DIRECTE A L’ESCRIPTORI

4+ Colloca’t a I'escriptori i segueix els passos seguents:

1. Fes clic amb el boté esquerre del ratoli a “Inicio”

W]

2. Localitza el programa Microsoft Word i fes un clic amb el boté
dret a sobre del programa.

3. Colloca’t a “Enviar_a” i desplaca't a “ Escritorio (crear_acceso

directo)”. Fes clic amb el boto esquerre del ratoli.

4. Comprova a l'escriptori que has creat I'accés directe.
5. Segueix el mateix procediment per crear un accés directe de

. L . }g Pairt
I'aplicacié Paint

+ Finalment, elimina de 'escriptori, els dos accesos directes.
Recorda: has de fer clic amb el bot6 dret del ratoli a sobre de I'accés
directe i triar 'opcidé “eliminar” o arrossegar la icona a la paperera.

Després, buida la paperera.

rll
A
Faint

@ Redorda que pots canviar el nom de les icones, carpetes, arxius....
Només has de fer clic amb el boté dret a sobre de la icona i triar I'opcié

“‘cambiar nombre”

o
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2.14 CANVIAR L’HORA A WINDOWS XP

L’hora de Windows esta situada a la banda dreta inferior de la barra de

tasques.

Si fem doble clic sobre I'hora, apareixera un quadre de dialeg com aquest:

Propiedades de Fecha y hora

Fecha vy hara | Zona horaria || Hora de Internet |

Fecha Haora
-:u:tul:nr'E- v| |2IIIIIIS |: s R
.I ']

1 . ; :
3 % 5 & 7 B :
1011 12 13 14 15 16 3 b
17 18 19 20 21 22 23 My e b
24 B 26 27 28 29 A0
31 nezsie |2

ZFona horaria ackual; Hora estandar romance

‘ F Acepkar !@ Cancelar Apicar

Hem de canviar el dia, mes i any des de les opcions que ens donen i finalment

fer clic a “Aceptar”

(® Totique podem canviar I'hora fent doble clic a sobre d'ella, hem de
saber d’on surten aquestes opcions. A continuacid, s’'indiquen els passos
a seguir: “Inicio- Panel de Control- Opciones Regionales, de idioma, y

de fecha v hora- canviar fecha vy hora”.

=Y
§i«\!'£’i Prova a canviar I’hora del teu ordinador i torna a deixar-la

correctament.
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2.15 CREAR | MODIFICAR COMPTES D’USUARI

@ Per arribar a l'opcié de comptes d’usuaris, hem de seguir el mateix

cami que per canviar I'hora de Windows: “Inicio- Panel de control-
cuentas de usuario”

Posa’t a sobre i quan
aparegui una ma de color
blanc, fes un clic amb el

Cambiar la configuracion de las cuentas de usdego, laz boto esquerre del ratoli
cohtrazefiaz |V las imagenes.

Cuentas de usuario

% Cuentas de uzuario

. = -
o -
Obtener mas informacion ot Cuentas de usuario

[2] Cusntas de usuaria Tria una OpCié i
@ Tipos de cuenta de usuario

. segueix els passos
@ Carnbiar de usuario Elua una ta rea.. que t’indiquen_ Tot

e amb un clic de boté

esquerre
Crear una cusnka ngeya

Camblar la Forma en la guelos ustiarios iniclan i cietran sesion

... 0 elija una cuenta para modificarla

Invitado

= invitado esta
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UNITAT 3 E

INTRODUCCIO A MICROSOFT WORD

"En aquesta unitat, practicaras amb les opcions basiques de
Microsoft Word que et permetran elaborar documents, canviant
el format de forma lliure i atractiva. D'altra banda, aprendras a
guardar i recuperar els documents per continuar modificant-los

quan creguis convenient”

INDEX

3.1 QueésMicrosoft Word ... 44
3.2 ComobrirWord. ... ... 45
3.3 Elements de la pantallainicial.................................. 46
3.4 Descripcio dels elements de la pantalla inicial.................................. 47
3.5 Visualitza i amaga les barresd’eines.................................... 50
3.6 Mou les barres de la pantallainicial............................................ 51
3.7 ComencaaescriureenWord........................... 52

3.7.1 Practica: Redacta un document........................ccccoceciiiiiiiii. 53
3.8 Selecciona abans de donarformat................................ 55
3.9 Doénaformataundocument......................... 56
3.10 Canvia el tipusieltamanydelalletra................................................ 57

3.10.1 Practica: Canvia el tipus i el tamany de lalletra .......................... 58

o
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Negreta, cursivaisubratllat.......................... . 59
3.11.1 Practica: Practica la negreta, la cursiva i el subratllat ................. 60
Canvia el color del text (font)......................... 61
Alinia......... 62
3.13.1 Practica: Practica els diferents aliniats......................................... 63
Retalla, copiaienganxa........................... 64
3.13.1 Practica: Retalla, copia i enganxa.................c.cccccoeeccciiiiiiiiiiiinn. 65
Guardaundocument................... 67
Obreundocument.................. 68
Imprimeix undocument.................. 69
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3.1 QUE ES MICROSOFT WORD

@ Microsoft Word és un processador de textos que ens permet crear

documents de forma rapida i facil, donant els canvis de format que
desitgem amb les aplicacions de qué disposa. Tots els documents que
elaborem, abans de tancar Word, es poden guardar a una carpeta i
recuperar-los facilment des de el propi programa per ser modificats,
reubicats o impressos. Cal dir, que en la actualitat, el programa Microsoft
Word, és una de les millors eines de creacid, edici6 i produccié de textos
que ens permet elaborar tot tipus de documents, des del curriculum vitae

i la carta de presentacié fins una recepta de cuina o una novel-la.

@ Tots els documents elaborats amb Word que guardem a la nostra
carpeta tenen un simbol determinat i apareixen amb el nom que

nosaltres hem assignat a cada document.

Per exemple:

Curmiculum Yitae Carta presentacia

Com pots comprovar es diferencien clarament de la resta d’arxius

perque porten la “W” de Word i tenen I'aparenca d’un full.
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3.2 COM OBRIR MICROSOFT WORD

@ Podem obrir Word a través de I'escriptori amb doble clic, sempre

que previament, ens hagim tret un accés directe (pag.34), o seguint els
passos seglents: “Inicio- Todos los programas- Microsoft Word”

Col-loca’t sobre de la
icona i fes doble clic
amb el bot6 esquerre
del ratoli per obrir el
programa.

ﬁ Abrir docurento de Office

@ Corfigurar accesn y programas predeterm

E @ TopsStyle 3
@ ) vinyl Deck
‘s Inicio T E 9 I WinRAR

@ Muevo documento de Office Desplaga’t am b el
e Wind Catal R 11
poows Catelog ratoli fins el programa
PO “ Windows Update . .
2 et Microsoft Word i fes
Cesorios . L,
£ Internet @ CyberLink DVD Solution un_C"C amb el m
i (@) Disey Ineracive esquerre per obrir-lo.
ﬁ?c:lrln?;fféﬁ:llnfl?icu @ Herramientas de Microsoft Office
@ Inicia
E Microsoft ward @) tnteractual
l@ Juegos
g Fairt 'anedia
ﬁ} Solitario .
MIeroT | iice Micrnsnlt Wprﬂ para crear y modificar texto y aréficos en
@ ﬁepdroductor SR Microd ;ilrtc?rsér:?;grmes, paginas Web o menzajes de comeo
e Microsort OLEBok
S Kevbomd Exglore IF7) MGl Phatosite 5.06 v
@ Mouse Trainer ]
M) Mero StartSmart @ Mero 3
I OLYMPUS CAMEDLA » 1
‘ Todos los programas B @ =
QuickTime »
L3
L3
L3
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3.3 ELEMENTS DE LA PANTALLA INICIAL

Quan obrim Word ens trobem amb un finestra com aquesta:

@ Docr mentol - Microsoft Word

J&rchivo Edicion ¥er Insertar Eormato Herramientas Tabla Vegta*ﬁ bt |
DSEa SRY | =ad - o M
'E

JNormaI - Arial > 12 - ||; X*E é =

Botons de contro

Barra de titol

: Barra de menus

Barra d’eines estandar

: regles

Barra d’eines de format

Barra d’eines de dibuix Barres de desplacament

Barra d’estat

S B -

Aukofarmas = ™, \DQ‘|&'£'£'

|Pag. 1 See. 1 11 (A 24 L1 ol S il ==

_u".’ Inicio = €& 9 il bocumentol - Micros. .,

Barra de tasques

@ Microsoft Word disposa de més barres d’eines en funcié de la tasca
que estiguis realitzant. Les podem fer visibles en pantalla sempre o
treure-les a mida que les necessitem per tal de tenir més espai visible a

'hora d’escriure.

o
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3.4 DESCRIPCIO DELS ELEMENTS DE LA PANTALLA

BE_BARRA DE TITOL: Indica el nom del document amb el que estem
treballant i el nom del programa que tenim obert. Es la referéncia basica per
reconeixer on estem situats.

il Documento] - Microsoft Word

BOTONS DE CONTROL

E Minimitzar: Minimitza la finestra quedant inactiva a la barra de
tasques.

=]

Restaurar: Canvia la mida de la finestra. Es torna més petita. Quan
has restaurat la finestra, tens la possibilitat de fer-la més gran, és a

dil’ MaXiIIIitzal‘
——>

&4l | Tancar Programa: Tanca el programa i per tant, deixa d'estar
visible a la barra de tasques.

E_BARRA DE MENUS: Mostra els menus que tenim disponibles en el
programa. Cada menu té diferents aplicacions.

Jﬂrchi'w:u Edicion  Yer Insertar Formato Hetramientas Tabla Wentana 2

@ Per veure les opcions de que disposa un menu s’ha de fer un clic
amb el boté esquerre del ratoli a sobre del menu i es desplegara:

&l Documentol - Microsoft Word

Desplaga’t per
sobre del menu i
per triar una opcié
fes un clic amb el
botd esquerre del
ratoli.

] [ = *? Deshacer Escritura  Chrl+2 g <t |«
s

L& Fepetir Escritura TRy

| Mormal

& cortar

Borrar Supr

seleccionar todo ChrlH+E

@ Buscar... CEFHE
Resmplazar, .. L
Ir a... Chrl+1

[ I R A AN D R
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BE_BARRA D’EINES ESTANDAR: Conté eines que fan referéncia a
funcions genériques del programa, com per exemple, generar un document
en blanc, obrir un document ja existent, guardar els canvis, imprimir un
document, etc.

%D@§§W|@ q 1w - @),

b BB oo

DEEa SRy

E_ BARRA D’EINES DE FORMAT: La barra d'eines de format, com la
paraula indica, permet donar forma al text, des del tipus de lletra al color.

MR
[T1
[T1
sl
U]
¥
U]

=EO-£-A-.

nas|=

JNu:urmaI ~ Times Mew Raman  ~ 12 =

E_BARRA D’EINES DE DIBUIX: A la barra d’eines de dibuix podras trobar
opcions molt utils per acompanyar el teu document, com per exemple,
quadres de text, fletxes, titols amb Word Art (disseny artistic de titols),
figures geometriques, etc...

JDiI;uju:uv [:3 G, fukoformas + ™, \DD4|&'£'£*E:E.mv

E_BARRES DE DESPLACAMENT: Les barres de desplagcament es situen
horitzontalment (al marge inferior) i verticalment (a banda dreta) i ens
permeten desplacar-nos per tot el document.

RICIEAR
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E_EL REGLE: El regle ens permet visualitzar els marges, les sagnies del
text i en general, la disposici6 del text a la pagina.

E_BARRA D’ESTAT: La barra destat (situada al marge inferior) ens
informa de l'estat de la pagina, és a dir, a quina pagina ens trobem, la
seccid, nombre de pagines totals del document, nombre de columna...

| Pag. 1 Sec, 1 11

& 24cm Lin. 1

Cal. 1 [GRE A [ExT [50B [Espaficl(Es |

! RECORDA..

Els botons de control serveixen per:

Minimitzar

Maximitzar

Restaurar

Tancar

Les barres a tenir en compte
fonamentalment sén:
Barra de titol

2 Documento? - Microsoft Viord

Barra de menus

| Jarch\vo Edicién Ver Insertar Eormato Herramientas Tabla Veptans 2 |

Barra d’eines estandar

| DB 8RY /8- - GEODEBET w7 |

Barra d’eines de format
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3.5 VISUALITZAR | AMAGAR LES BARRES D’EINES

Podem visualitzar i amagar les barres d’eines en funcié de I'is que en fem. Les
barres es visualitzen en pantalla i permeten un accés molt més rapid a les
aplicacions que trobem en els menus. Es preferible mostrar les barres d’eines a
mida que les necessitem, i després amagar-les, per tal de visualitzar més part

de l'area de treball i escriure més comodament.

hih Documentol - Mscrosoft Word

] Archivo  Edicid

J

_| Morrnal

Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 _Xj

[

. Fes un clic amb el

o o docontrces bot6 esquerre a sobre
Formuerios del menu “Ver” i
e > desplaca’t a “Barras de
arcos herramientas”. Situa’t

«* Aguesta
marca indica que

Portapapeles

la barra ja esta B a sobre de la barra

en panta”a isual EZSIC d’elneS que VOIS
Sy mostrar i fes un clic
Persanalizar... ) amb el bOt() esquel'l‘e

[ RSN NI R SRR

| Pag. 1 Sec. 1 11 & Z4em Lin, 1 Col 1 [Gra pafiol (Es [

'_'r:' ”ﬁc’iﬂ Sl Gl Documentol - Micros. ..

@ El procediment per amagar les barres d’eines és el mateix que per
mostrar-les en pantalla. Aquelles que decidim veure es fan visibles al
voltant de 'area de treball de Word i a més, quan desplego: menu “ver”,
“barras de herramientas”, i apareix el llistat de barres, aquelles que
estan visibles en pantalla tenen una marca de seguiment com aquesta:

bt

CEEY
A Amaga les barres d’eines que tens visibles en pantalla i
torna-les a posar. Repeteix I'operacio varies vegades.
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3.6 MOURE LES BARRES DE LA PANTALLA INICIAL

La barra de menus i les barres d’eines es poden moure, adoptant I'aparenca
qgue a cadascu li sigui més pratica i estética. Per defecte, la barra de menus
apareix a sota de la barra de titol i després trobem la barra d’eines estandar i
la barra d’eines de format. La barra de dibuix acostuma a fer-se visible a la
part inferior de la pantalla.

@ Col-locant el punter del ratoli al comengament de cada barra,
apareixen quatre fletxes de color negre. Aquestes fletxes ens indiquen
que podem arrossegar la barra i moure-la cap a on nosaltres desitgem
collocar-la. Ella sola, es fara un espai.

a2 aRly

L R AR

= %D@§§@|mﬂ % - [3)

|

Podras arrossegar la barra només quan apareguin aquestes fletxes

Les barres poden tenir diferents mides:

Deda ey | =2

oo ePoEsS @
B o0 - [7)

NEEa gLy

FANEN s - [u v

%D@ =S |E|m q w0 - [2)

Col-loca’t a qualsevol dels limits de la barra i
quan apareguin aquestes fletxes, fes un clic
amb el boté esquerre i arrossega el ratoli.

Veuras com canvia de mida!

@ Quan la barra apareix a I'area de treball podem agafar-la per la part
del titol i arrossegar-la per posar-la alla on volem. Si volem tancar-la,
només hem de fer clic amb el bot6 esquerre a la creu de cada barra.
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3.7 COMENCAR A ESCRIURE EN WORD

Quan obrim Word ens trobem amb una pantalla que conté un area en blanc per
poder escriure com si d’un full de paper es tractés:

'-'_3 Documentol - Microsoft Word

]archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 __Xj
DeEa Ry ' 2B - - SFOR=E4 BT we - 3.
|N0rmal - Arial f =

)
E_l GOl

o]

: Aix0 s’anomena CURSOR. Sempre que obrim
| : «—— Word ens ho trobem parpadejant, indicant-nos

% on comencarem a escriure.
S EERY
IDiQﬁqu%(‘:} Aukoformas » ™ \DD‘H&vi-g-ETEI@_
| Pag. 1 Sec. 1 i1 [AzZ4eom L1 ol 1 [GRE [Mce [Ei7 [EoE [Espanol(Es [

ll..’ Inicio = € G il bocumentol - Micres..,

@ Podem comencar a escriure sense tenir en compte el format que té el
nostre document. Un cop acabat, farem els canvis de format que
desitgem, donant les ordres necessaries a través dels botons de la

barra d’eines de format o des del menu format.
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Al

SEECN .
@&AJ Practica 3.7.1 (nitat 3: Introduccié a Microsoft Word)

REDACTA UN DOCUMENT

ABANS DE COMENCAR... RECORDA !

S’escriu deixant NOMES un espai entre paraules. Paraula, espai,
paraula, espai...

El programa baixa de linia quan acaba una frase. No hem de
forgar un canvi de linia. Si volem canviar de linia per comencar un
altre paragraf, farem servir la tecla “Enter”

La tecla de “Retrocés” esborra paraules, perd no desplaca. Per
desplacar-nos farem servir les tecles de navegacio.

Els signes de puntuacié s’escriuen sense deixar espai amb la
paraula anterior i un cop s’ha escrit, deixem un espai.

Per corregir errors, desplacat amb les tecles de navegacio fins
arribar a la paraula, o bé fes un clic amb el boto esquerre del
ratoli a sobre d’alld que vols modificar. No tinguis en compte on
esta el cursor en aquell moment, només interessa on vols que vagi
a parar. Amb un clic de ratoli, canviaras el cursor de lloc.

També pots fer servir la correccié ortografica que trobaras a la

barra d’eines estandar
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Redacta la segiient carta de presentacio. No facis canvis de format,
nomeés escriu.

Maria Casanovas
Gran Via, 16 2n
08912 Badalona
Tel. 93398 13 17

Ref. Aux. 25/68
COMPRIX S.L
C/ Bailén, 33 3a
08917 Badalona

Senyor,

En referéncia a I'anunci “d’Auxiliar de cuina” publicat al diari La Vanguardia el dia 10
de juliol, els envio el meu curriculum vitae junt amb la fotografia que sol-liciten.

Per la meva experiencia professional com a ajundant d’un hotel de Lloret de Mar, em
considero capacitada per a desenvolupar les tasques propies d’aquest lloc de
treball.

A més a més de la meva experiencia com a auxiliar, he realitzat les seglents
tasques: compra i relacié amb els proveidors, comptabilitat elemental i manteniment
de forns i fregidores. També cal destacar que em considero una persona
responsable i treballadora. Els adjunto un curriculum on detallo totes aquestes
activitats.

Per les raons esmentades, m’agradaria participar en les proves de seleccié que
vostes convoquin proximament.

Esperant les seves noticies, els saluda atentament,
(signatura)

Badalona, 25 de juliol de 2005

o
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3.8 SELECCIONAR ABANS DE DONAR FORMAT

Per donar format a un document abans hem de seleccionar alldo que volem
canviar. Seleccionem, arrossegant el ratoli per la lletra, paraula o paraules, a
les quals volem aplicar un canvi de format:

SCI[ICHN i 55 un text seleccionat

‘ar seleccionar, es preferible comencar des del final d'una frase,

naraula o paragraf al comencament. D'aguesta manera, dominem

millor la sel

Un cop seleccionat, ja podem aplicar el canvi de format.

RECORDA...

L’ORDINADOR LA TEVA ORDRE NO OBEIRA, SI

ABANS NO HAS SELECCIONAT!
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3.9 DONAR FORMAT A UN DOCUMENT

Per donar format a un document ho podem fer des de:

= La “BARRA D’EINES DE FORMAT", visible en pantalla.

1 —
i— =n—
H =

JNormal + Times New Roman - 12 - | N & 8 ”EE

i
it
=
I
>

= Através del “MENU FORMATO”

o).Hesramientas Tabla Wepkana 3

=T Parrarto,
[ s e
1— Numeracion v vinetas. ..

Bordes v sombreado. ..

55 Lirecaon del bektka

Com pots comprovar, tot esta molt detallat, només
has de fer clic amb el boté esquerre a sobre d’alld
By cbiets que vols canviar i acceptar els canvis

Cambiar mayisculas v mindsculas. ..

£

Cursiva
Megrita 10
MNearita Cursiva

Color de fuente: ( Estilo de subraiadcu:) Calar de

Efectas )
\Clafgadn oribra [ Wersales

Times Mew Boman

fi I~ s
I~ Doble tachado [T Contorno [ Mayisculas
I superindice [~ pelieve [ Oculta
I subindice [ Grabado
Vista prewvia

Times IMew Foman

Fuente TrueType, Se usara la misma fuente en la pantalla v en la imprasora,

———
Predeterminar. ., Acepkar I ) Cancelar
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3.10 CANVIAR EL TIPUS | EL TAMANY DE LA LLETRA

Arial r 12 -

v v
TIPUS DE LLETRA TAMANY

Fes un clic amb el

boté esquerre del

| b ratoli sobre la fletxa
% Arial Black encerclada i tria un

B frial Narrow tlpustdcranllitralun g j

T Book Antiqua amany- i?

i Boolkman Old Sty

# Century Gothic o
Comiz Sans S 15

T Courier New gg

H Estrangelo Edessa 24

T Franklin Gothic Medium M

T Garamond

T Gautami

% Georgia ~|

@ RECORDA...

ABANS DE FER UN CANVI HAS DE

o
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e

SEECN .
@AX\—! f}J Practica 3.10.1 (unitat 3: Introduccié a Microsoft Word)

Al

CANVIA EL TIPUS | EL TAMANY DE LA LLETRA

Recorda [ NEESEEEE 2bans de

fer el canvi de format:

Tipus de lletra: ARIAL
Tamany: 11

Maria Casanovas
Gran Via, 16 2n
08912 Badalona
Tel. 93398 1317

Ref. Aux. 25/68
COMPRIX S.L

C/ Bailén, 33 3a
08917 Badalona

Senyor,

En referencia a I'anunci “d’Auxiliar de cuina” publicat al diari La Vanguardia el dia 10 de
juliol, els envio el meu curriculum vitae junt amb la fotografia que sol-liciten.

Per la meva experiéncia professional com a ajundant d’'un hotel de Lloret de Mar, em
considero capacitada per a desenvolupar les tasques propies d’aquest lloc de treball.

A més a més de la meva experiencia com a auxiliar, he realitzat les seglents tasques:
compra i relacié amb els proveidors, comptabilitat elemental i manteniment de forns i
fregidores. També cal destacar que em considero una persona responsable i treballadora.
Els adjunto un curriculum on detallo totes aquestes activitats.

Per les raons esmentades, m’agradaria participar en les proves de seleccié que vostes
convoquin proximament.

Esperant les seves noticies, els saluda atentament,
(signatura)

Badalona, 25 de juliol de 2005

o
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3.11 NEGRETA, CURSIVA | SUBRATLLAT

H & 5
BRATLLAT
NEGRETA CURSIVA SuU

La negreta es fa servir per destacar un text.

Normalment, paraules d’interés o titols.
Recorda que has de seleccionar i després

fer un clic a sobre del boté “negreta’.

La cursiva és util per remarcar diferéncies en el
text. Recorda que has de seleccionar el text
abans de fer clic en el botd “

=

cursiva”.

El subratllat serveix per resaltar la importancia
d’'un text. Recorda que és preferible escriure el
text i després aplicar el format.

@ Recorda que quan el text esta en negreta, cursiva i/o subratllat, els
botons de les barres d’eines apareixen amb una altra tonalitat de gris.
Si vols canviar el format, hauras de tornar a seleccionar el text i fer clic
en el botdé que desitgis. Recorda que també pots fer els canvis a través
del menu « FORMATO»

o
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\\—-! EJ Practica 3.11.1 (unitat 3: Introduccié a Microsoft Word)

PRACTICA LA NEGRETA, LA CURSIVA I EL
SUBRATLLAT

Escriu tot el text sense tenir en compte la seva

aparenca. Després ...
Recorda h i fes el canvi de format

donant les ordres adients.

Tipus de lletra: ARIAL

Tamany: 12

Negreta, cursivai subratllat com el text indica.

APARTATS D’ UN CURRICULUM

El Curriculum Vitae esta format per el conjunt de dades personals, professionals
i formatives o academiques d’'una persona.

L’objectiu del Curriculum Vitae és actuar com targeta de presentacio, destacant
sobre la resta i que ens permeti arribar a I'Gltima fase del procés de seleccié: la
entrevista.

Com a norma general, el Curriculum Vitae haura de:

Ser breu.

Estar ordenat.

Ser honest i positiu.

Estar actualitzat.

Donar una imatge professional.

Estar adaptat a la oferta a la qual s’aspira.

o
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3. 12 CANVIAR EL COLOR DEL TEXT (FONT)

@ Word ens permet canviar a diferents colors el nostre text. Només
hem de seleccionar el text, i aplicar el canvi de color a través d’aquest
boté:

Selecciona el text i fes un
clic a la fletxa de color
negre per desplegar el

l EENEEEREEDNR ventall de colors. Fes un clic
|i EEEEEE sobre el color que més
o t'agradi. Fes un clic a l'area
[ =
@ !:I O ! el it de treball en blanc, per veure
D |:| |:| SR EN |:| E' |_| els canvis.
Mas colores. ..

—

Ninguno | Per aplicar un resalta, hem de seguir el mateix

=t 8 § procediment que per canviar el color de la font.

EEEEN
EENm

racti | canvi font i el resaltat.

D0 .
% @A=4 Posa el teu nom i cognoms a un document en blanc

61
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3.13 ALINIATS

Recorda, er canviar els aliniats, abans, he
el text que vull aliniar.

Desplaca el text a la dreta.

Centra el text

Desplaca el text a I'esquerra

Justifica el text, de manera que totes les
linies acaben igual.

de
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DS L
@A! Z)| Practica 3.13.1 (unitat 3: Introduccié a Microsoft Word)

PRACTICA ELS DIFERENTS ALINIATS

E Escriu el seglient text aplicant els canvis de format que es detallen:

Recorda [ENEESEEEE 2bans de fer el

canvi de format:

Tipus de lletra: Comic Sans MS
Tamany: 12

Aplica els aliniats que obseves

Qué és |'Agor@

Es un aula d'informatica on pots :

Millorar el teu itinerari com a emprenedor
Cercar feina a través d'Internet

Crear-te un compte de correu electronic
Elaborar documents de treball

Cercar feina a través d'Internet
Millorar la teva formacié amb productes d'autoaprenentatge
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3.14 COPIAR, RETALLAR | ENGANXAR

$ B @
|

RETALLAR COPIAR ENGANXAR

@ Trobem els botons de retallar, copiar i enganxar a la barra d’eines
estandar, perd una altra manera d’aplicar aquestes opcions és a través
del menu “Edicién”:

er Imsertar  Formako  He

7 Deshacer Escricura Chrl+Z

(J Repetir Escritura Chely
c',"o Corkar Chpl+%
Copiar Chrl+C
2 Pegar Chrl+y

@ Per retallar o copiar text, primerament has de tenir molt clar quina o
quines sén les paraules que vols retallar o copiar. ﬁ i
un cop seleccionades, ordena que retalli o copii. Seguidament,
col-loca el cursor en el lloc adequat i dona 'ordre d’enganxar.

@ Sabies qué per retallar, copiar i enganxar també pot fer servir el
boto dret del ratoli?

Selecciona la paraula que vols retallar o copiar i posa’t a sobre. Fes un
clic amb el boté dret del ratoli i tria I'opcié desitiada amb el botd
esquerre. Col-loca el cursor on vulguis enganxar i torna a fer clic amb el
botd dret, tria “enganxar” i la paraula apareixera on tu has deixat el
cursor.
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D

SEE o
@A& f}J Practica 3.14.1 (Unitat 3: Introduccié a Microsoft Word)

PRACTICA EL RETALLAR, COPIAR | ENGANXAR

RECORDA:

ABANS DE RETALLAR O COPIAR, HAS DE

4 SELECCIONAR]

DESPRES COL-LOCA EL CURSOR ON DESITGIS ENGANXAR
...

ENGANXA! &

- Copia les segiuents frases i ordena les paraules seguint les
instruccions :

1. IMPO: Municipal Institut Promocio de I’Ocupacio.

- Selecciona la paraula “Municipal’ i retalla-la a través del menu
edicid. Col-loca el cursor davant de la paraula “Institut” i des del
menu edicid, enganxa-la.

- Selecciona la paraula “de” i copia-la a través del boto de la barra
d’eines estandar. Col-loca el cursor davant de “Municipal” i des de
la barra d’eines estandar, enganxa-la.

RESULTAT:
IMPO: Institut Municipal de Promocié de I’Ocupacié

o
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1. de Sala feina recerca de

- Selecciona la paraula “de” i retalla-la a través del menu edicio.
Col-loca el cursor davant de la paraula “Sala” i des del menu edicio,
enganxa-la.

- Selecciona la paraula “feina” i retalla-la a través del boto6 de la
barra d’eines estandar. Col-loca el cursor davant del segon “de” i
des de la barra d’eines estandar, enganxa-la.

RESULTAT:
Sala de recerca de feina

3. Agor@: telematics de recursos L’espai

- Selecciona “L’espai”. Col-locat a sobre, fes un clic amb el boto6 dret
del ratoli i retalla-la. Situa el cursor darrera de la paraula “de” i des
del menu edici6, enganxa-la.

- Selecciona la paraula “telematics” i retalla-la a través del boto de
la barra d’eines estandar. Col-loca el cursor davant de la paraula
recursos” i des de la barra d’eines estandar, enganxa-la.

RESULTAT:
Agor@: L’espai de recursos telematics
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3.15 GUARDAR UN DOCUMENT

@ Per guardar un document ho farem a través del menu “ARCHIVO”-
“GUARDAR COMO™:

Fes un clic a “Archivo”,
desplacga’t a “guardar

Archivio Ed.icic’un Yer In

et BB como” i fes un clic.

= Abrir. .. Apareixera una finestra

| ) com la que tens a sota:
efrar

-l Guardar +

Guardar como

uardar gn: IB Mis documnentas _:] =) | & B = Herramienkas =

XCyberLink;
i Documentas de trabajo

M midsica
J Mis imageneas
Mis videos Desplega per trobar la teva
)My eBooks carpeta (que esta al Disc
Local C)
4

Dona nom al document.
Col-loca’t a sobre de Doc1 i escriu.

IDu:u:l ;!( B suardar i)

isuardar como Hpo; IDu:u:umentu:- de word LI Cancelar I

Un cop “Guardat com” el document, per
modificar i guardar els canvis només has de fer

Weuardar  Chrl+e
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3.16 OBRIR UN DOCUMENT

@ Quan obrim Word, tenim dues opcions:

Obrir un document nou|

|EE&|‘|W-:| Edicitn

(.D\hj: = | =R | D Mueva, .,

1 ol = '] .
_] Muewo documento en I:ulanccul_ | L&~ Abrir...
Cetrar

Treballar sobre un document ja existent]

1. Primer, hem de conéixer: El nom de I’arxiu

El nom de la carpeta on ha estat guardat
amb anterioritat.

2. Tenim dues vies possibles:
Fent clic a laicona “Abrir’ de la barra d’eines estandar.

Obrir el menu “Archivo” i fer clic a “Abrir”

J!Erchivn_ Edicjé

| D e

Recorda que podem obrir documents de Word a través
de MI PC- Disco Local C... amb doble clic!
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3.17 IMPRIMIR UN DOCUMENT

@ Imprimir un document és molt facil. Unicament has de seguir aquests

passos :
(i: Archiva )Eu:lin:in:’un Yer Inserkar Fo
! El Tl Chrl+L Desplega el ment “Archivo”
| [= abrir. .. k-8 i desplaga’t a “Imprimir”.
CEbra Apareixera una finestra com

la que trobaras a sota. Tria

= Wl 5iarcar Chl4c les opcions dls_ponl_bl_es [
' accepta per imprimir.

L Guardar coma...
iJuardar como pagina Web, .

Versiones. ..

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..

-eliminar

% Imnprirnir, ..

k4P

Imprimir : £3
“Impresora
Mornbre: @OR 460 ESC/P 2 b Propiedades I
Estado: Inactivo
Tipa: Epsaon Stwlus COLOR 460 ESCIP 2
Ubicacion:  LPT1: [ Imprimir en-archivo

~_

Aervalo de péginas\ ﬁs

* Todo Nimero de copias:
\ ™ Pégina actual £ Selacciin

Paginas:

v Inkercalar

Escriba nimeras de pagina & intervalos separados
por comas. Ejemplos 1,3,5-12,14

. [~
Imprimirs  [Dacumento - :
Paginas por hoja: Il paAdina _vj
Imnptimir sala: ]EI intervalo ﬂ Escalar al tamario del papel: |5i|'l escala _:j

Qpciones,.. ‘b Cancelar I
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UNITAT 4 -
\

INTERNET | CORREU ELECTRONIC

" En aquesta unitat coneixeras el funcionament bdsic de les eines
que et permetran navegar per Internet. Aprendras a: cercar
informacié d'interés, guardar una pagina web al teu PC, copiar i
enganxar informacié d'Internet a un document de Word, crear un
compte de correu electronic, enviar i rebre missatges, afegir un

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

arxiu adjunt a un missatge, etfc...”

INDEX
Queésinternet ... 71
Elements peralaConnexid.............................. 72
QU S “WIWW™ ... e 73
Qué podem feralnternet........................oocii 74
Elements de la pantalla Inicial............................................. 75
Descripcio dels elements de lapantalla........................................... 76
Botons de la barra d’eines estandar................................. 77
Pagines d’interés alnternet............................. 79
Cerca informacio a Google.......................coooiii 81
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Unitat 4: Internet | Correu Electronic

4.1 QUE ES INTERNET?

Internet és, per definicid, un conjunt de xarxes unides al voltant de
tot el mon. Una xarxa és al seu torn un conjunt d'ordinadors units per
mitja de cables, satellits i tot tipus d'enllacos, que comparteixen
informacid i recursos.

Per tant es pot concloure que Internet és la "xarxa de xarxes", que
uneix a qualsevol tipus de xarxa i ordinadors, no importa la marca,
empresa, material, etc. que estiguen compostos.

Ordinadar

ILsuari

Ordinadaor

Applus

71 S
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4.2 ELEMENTS PER A LA CONNEXIO

QUE NECESSITEM?

© Un terminal: Serveix per enviar i rebre

informacioé. Exemple: un ordinador

& Una connexio: La linia telefonica

& Un modem: Estableix la connexio fisica entre

el nostre ordinador i la linia telefonica

& Un proveidor: Qui ens déna accés

& Un navegador: Programa que ens permet
treballar a Internet
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4.3 QUE ES “WWW”

@ WWW (World Wide Web) vol dir, literalment, teranyina mundial. La
World Wide Web, és un servei d'Internet (una aplicacié) que permet
presentar la informacié en format multimédia. La informacié que es
visualitza a través de la web, pot ser text, audio, video, animacio, etc.
Pot ser el secret de I'éxit d'aquesta tecnologia esta en el fet que l'usuari
pot passar d'una informacié a una altra amb el simple gest d'apretar el
botd del ratoli, encara que les seus d'aquesta informacié estiguin a
quildmetres de distancia.

Quina estructura té una adreca de pagina web?

World Wide Web. Sistema
per accedir a la informacié

\/ \/
http://, vol dir HiperText impo.es fa referencia al
Transfer Protocol. domini, és a dir, al lloc que

. ocupa en Internet.
Es el protocol per

transmetre pagines web. El primer subdomini, impo, fa
referéncia a 'entitat propietaria.

El subdomini situat més a la
dreta, indica el tipus
d’organitzacié o procedéncia
geografica:

.com (comercial)

.net (de xarxa)

.es (espanya)
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4.4 QUE PODEM FER A INTERNET?

A Internet podem...

@ Consultar informacio d’interes

@ Realitzar cursos de formacio on line

@ Cercar feina amb les borses de treball on line
@ Consultar diaris i revistes

& Realitzar gestions administratives

@ Sentir la radio

@ Descarregar programes gratuits

& Fer compres on line

@ Consultar serveis publics

@ Enviar i rebre missatges per correu electronic

& Etc...
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4.5 ELEMENTS DE LA PANTALLA INICIAL

& Quan obrim el Navegador Internet Explorer trobem una pantalla inicial
amb uns elements comuns a tots els navegadors:

Barra de titol i . .
Barra de menus Barra d’eines estandar

3 IMPO - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicion  Yer  Favoritos  Herramienkas — Avuda #
e.ﬂ.trés - :j @ @ 'fh ‘Ij:JBL'lsqueda E‘E\?Favoritm @ @' H# =
Direccin @ http:fewemimpo.es| v|| It
—— — T
: T e oo T
NSTI FUT MUNICIPAL DE PROMOCIO D DCUPACIO

caztellans Qus éz |'Impo? | Emprazes collaboradores | Coptacte | Entitats collaboradores

Barra d’adreces

Assesor |

Aszessorament empranedors

@ No se puede mostrar la pac

5 | P visinln
Formacid — "'“' borsa de treball
Escoles taller, Cases d'oficis . o o .
iTallers d'Ocupacia La pagina Web solicitada no esta disponible en
Programes eurapeus Fuede que el sitio Web tenga problemas técnice Ajuntament de Badalosa

ajustar la configuracion de su explorador.
Borsa de treball

Obseruatoti | prospeccis
del mercat de treball

. Area de la
Papers de P o animi Pruebe lo siguiente: i L L
apers de Fromocio ECconomica :ﬁl paglna Web

Portada < Ll £

W Internet

Barra d’estat
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4.6 DESCRIPCIO DELS ELEMENTS DE LA PANTALLA

@ BARRA DE TIiTOL: Indica el nom de la pagina web que tenim oberta i el
nom del navegador (Microsoft Internet Explorer)

@ BARRA DE MENUS: Mostra els mends que tenim disponibles en el
programa. Cada menu té diferents aplicacions.

Archivo  Edicidn Mer  Favoribos  Herramientas  Ayuda

BARRA D’EINES ESTANDAR: Conté eines que fan referéncia a
funcions generiques del programa, com per exemple, actualitzar els
elements d’una pagina web, aturar la carrega de la pagina...

@.ﬁ.trés - \_/l @ @ :_h pBL'lsqueda *Favnritns @ E:;gv ;

® BARRA D’ADRECES: A la barra d’adreces escribim la pagina web que
volem obrir. Un cop escrita hem de fer un clic a “Ir” o pulsar la tecla

“Enter”.
Col-loca el cursor dins de la
Dveccién [{@] http:fjwaw.impoes] barra. Esborra I'adreca i escriu
el nom de la que vols obrir.
Després fes clic a “Ir”

. Si fas un clic aqui, es desplegara un llistat amb totes les pagines
E web que has visitat. D’aquesta manera pots estalviar-te escriure.

BARRA D’ESTAT: Indica I'estat en qué es troba la pagina web. Una
vegada s’ha carregat indicara “Listo” a la cantonada inferior esquerra.

IMSTITUT MUMICIPAL DE PROMOCIO DE L OCUPACIO B Internst

o




Guia Basica d’Iniciaci6 a la Informatica

4.7 BOTONS DE LA BARRA D’EINES ESTANDAR

@ Els botons de la barra d’eines estandar es fan servir per:

@ Alras = Permet anar a la pagina que acabem de visitar. Torna cap enrere

Després de fer servir el botd enrere, permet anar cap endavant, és
@ i a dir, tornar a avancar allo que abans va retrocedir.

| x | Deté la carrega de la pagina
@ Torna a carregar la pagina actual. Si has pulsat per error el botd
el “detenir”, has d’actualitzar per tornar a carregar la pagina.

:j Tornem a la pagina d’inici. Mitjancant el menu “Herramientas” —
“Opciones de Internet”, determinem la pagina d’inici.

£

® Buzqueda Obre una finestra amb la utilitat de “busqueda” de Microsoft

j\_.

w Favaritos Permet crear un index amb les pagines que més ens interessen

o
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Permet coneéixer quines pagines hem visitat en els ultims dies. IE
guarda a un arxiu les adreces de les pagines que hem visitat.

Podem configurar el nombre de dies que volem que guardi i també
podem esborrar I'historial des del menu “Herramientas”
“Opciones de Internet”

Imprimeix la pagina que estas visitant. A Internet és possible
imprimir només la Seleccio de text i/o imatge triada.

Obre Outlook per llegir i/o enviar correus i permet enviar la pagina
web que estas visitant mitjancant el correu d’Outlook.
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4.8 PAGINES D’INTERES A INTERNET

http://www.aulaclic.com Aulaclic
http://www.aulafacil.com Aulafacil
http://www.redconecta.net Redconecta
http://www.ecifo.net Ecifo

http://www.infojobs.net Infojobs
http://www.laboris.net Laboris
http://www.infoempleo.com Infoempleo
http://www.monster.es Monster
http:/www.inem.es Inem
http://www.servijob.com Servijob
http://www.gencat.es/ireball Generalitat de Catalunya
CencapoRs - oo | PORTALS GUE FAN BE
http://www.google.es Google
http://www.altavista.es Altavista
http:/www.ozu.com Ozu
http://www.yahoo.es Yahoo

A
% Agplus
79
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http://www.aj-badalona.es Ajuntament de Badalona

Institut Municipal de Promocio
http://www.impo.es de I’Ocupacio
http://www.bcn.es Ajuntament de Barcelona
http://www.gencat.net Generalitat de Catalunya
http://www.cat365.net Tramits de la Generalitat
http://www.diba.es Diputacié de Barcelona

Xarxa de municipis de
http:/www.lamalla.net Barcelona

http://www.elpais.es El Pais
http://www.elperiodico.es El Periédico
http://www.eltotdigital.com El Tot
http://www.lavanquardia.es La Vanguardia
http:/www.avui.es Diari Avui
http://www.marca.es Diari esportiu Marca
http://www.sport.es Diari esportiu Sport
http://www.hola.com Revista Hola
http:/www.mercadona.es Supermercats Mercadona

http://www.capraboacasa.es Supermercats Caprabo

% 80 k==
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4.10 CERCAR INFORMACIO A GOOGLE

@ Google és un dels cercadors més potents actualment. A través de
Google podem cercar informacié de tot tipus.

@ En el cas de no saber si una organitzacié, entitat publica, comerg,

empresa privada... t&¢ URL (pagina web), podem fer a Google una
“busqueda” indicant el nom concret d’alld que busquem.

Col-loca el cursor a la barra
d’adreces i escriu la web de
Google. Fes clica “Ir’ o

pulsa la tecla “Enter”

A Google - Microsoft Internet Expl

archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Her

e.ﬁ.trés ' l\j @ @ i

Cireccian @ http: { v, google.es

&

v.| Ir Yinculos:
—

Col-loca el cursor a
'espai per escriure.
Escriu breument allo
que vols trobar i fes
un clic a “Busqueda

en Google”

La Web |magenes
|b0rses de treball on Iine|l
' eda ' | Yoy

Busqueda: & la Web O paginas en espafio

Google es ofrecido en: catald galego ey

Publicidad - Soluciones Empresariales - Todo acerca de Google - Google.corm in

jHaga de Google su pagina iniciall

E2005 Google

] Lista

' 1 + Inicio o cE 8 My Disc (F:) 712 Microsoft Miord Fo... =

#® Internet

X Google - Microsoft Int. ..
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@ Apareixera una nova finestra amb tot un ventall de pagines web que
fan referéncia a aquesta blusqueda realitzada:

2 borses de treball on line - Biisqueda en Google - Microsoft Internet Explorer

&rchiva  Edicidn Yer  Favotitos  Herramientas  Ayuda #’

Qus- O ¥ @G

Direccian |§:] htbp: v, goagle, esf's

Col-loca’t a sobre de la pagina ST

LRy que vols obrir i quan aparegui o Corpleto, Aflisds. B
una ma de color blanc, fes RRTRRR
un clic amb el boté esquerre
: ; : . . lud, piel, energia,
e cibermariurn, cor/aplic del ratoli. Fes servir els botons lo% rasuiietn o
47 Popendocument&idi=CTE. | ; 2
! d’endavant, enrere per el idticioniteam

lwith org - Introduccié navedar. manuales en casa
Moltes empreses utilitzen borses de cciona en casa puzles, mufiecos
de personal. Una persona sense accés al olis, bisuteria, ervio publicidad
s, weith. orgdetfintra. html - 32k - En caché - Pagings wn. ganadinerodesdetucasa comitc
Espai d'opinions
Al mateix temps accedia a les ofertes de treball on-line de la Borsa de Treball de =
... de feina que desitjava: autocandidatura, internet, borses de treball. ... 5
iy, UpC.edufaaupciooilfcatalaftestimonis.html - 28k - En caché - Paginas sirmilares
Ajuntament de Vilassar de Mar - El municipi _
Borses de treball:. Sivols trobar feina, tens els segients recursos al'abast:
... Borsa de Treball on-line del web www.e-xarxa.com. Borsa de treball de ...
wwe vilassardemar, org/ cat/rmun_econormiatreball_treball htm - 18k - En caché - Paginas similares
Catalunya On Line - Portal Catala d'INTERMNET - Arts | Humanitats ...
Corvocatories, Borses de treball, guies de recursos filosofics, Institucions,
textes, cercadors i altres coses dinteres. Pertany a la xarxa general de la .. ]

@ 0 Internet

¢4 Inicio




