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El ratoli

Boto esquerre
Serveix per assenyalar objectes (un
clic).

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

Boto dret

Serveix per obrir menus
contextuals.

Aquesta és la posicio
correcta.

La ma hi ha de reposar
suaument.

@ Utilitzeu el Ratoli practic per saber-ne més sobre el ratoli.
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Practicar amb el ratoli. Boté esquerre, assenyalar i arrossegar

Arrossega les icones per I’escriptori.

1. Prem el boto esquerre damunt de la icona i, sense deixar-lo anar,
desplaga’l.

Ordena les icones automaticament

2. Fes clic amb el boto dret del ratoli i selecciona I'opcio organitzar icones i
després I'opcio organitzacié automatica.

Active Desktop

Organizar iconos pot niombre
alinear iconos por tipo
Actualizar par tamario
par fecha

Pegar

Pegar acceso directa Qrganizacion aukomatica

MNuewo

Propiedades

@ Escriptori: Es el que apareix a la pantalla quan engeguem l'ordinador. Hi
trobem les icones i la barra de tasques a la part inferior.

@ Icones: Dibuix associat a un programa o arxiu. Per executar-lo cal fer-hi

un doble clic. Podem trobar-ne de grans (a I'escriptori) o de petites i
situades davant del nom de I'arxiu o carpeta.
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Boto dret. Obrir menus contextuals

Quan fem clic amb el bot6 dret del ratoli se’ns obre un menu contextual (de
color gris). Sera diferent segons si fem clic damunt de I'escriptori, damunt d’'una
carpeta o damunt d’un arxiu.

Ackive Deskiop

Quan fem un clic amb el boto
dret deamunt de I'escriptori
se’ns obre aquest menu. Des
d’aqui podrem alinear les
icones de I'escriptori, crear una
carpeta nova, o canviar la
configuracio de la pantalla
(propietats).

Organizar iconos
alinear iconos
ackualizar

Pegar
Pegar acceso direcko

MNuevo

Propiedades

Abrir
Explorar
Buscat,..
Explorar en busca de virus

Aquest altre menu apareix quan fem
clic amb el boté dret damunt d’una
carpeta o arxiu. A través d’aquest
quadre podem obrir I'arxiu o carpeta,
enviar-lo a un altre lloc, copiar-lo,
eliminar-lo, canviar-ne el nom, etc.

Compartir, .,
L3 WinZip

Enviar a

Carkar
Copiar

Crear acceso directo

Elirninar
Cambiat nombre

Propiedades
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El doble clic

Per poder obrir carpetes, arxius o un programa, cal que fem doble clic sobre
la icona. Consisteix a prémer dues vegades el bot6é esquerre del ratoli
procurant fer-ho de la manera més rapida possible.

Per veure el contingut
d’El meu PC, fem doble
clic sobre aquesta icona.

Tot seguit s’obre aquesta

finestra, que mostra qué [ I Hie

== 1 o
hi ha dins El meu PC. 1 g = i@ Fd@_ =2 =2
iS00 0Cal i iS00 undacio en Usuaris en programs en

[
Mi PC compacko (D) “sclcami..  “salsoblo’ (1) “salsotlla” (P:)

contenido,

sSsoft en Panel de
Muestra los archivos y carpstas en “salsofl... contral
su equipo

Wea también:
Mis documentos
Mis sitios de red

Conexiones de red v de accesn
telefénica

[7 objetafs) (S mirc 7

Més...

A la carpeta El meu PC, veuras la carpeta Tauler de control. Obre-la i fes

un doble clic a 'opcié mouse (o ratoli). i

Botortes | Punteros | Moviienta | Hardware |

—Configuracién de botar

@ Conlamanaderecha  ( Con la mana izquierda

@ Observa que a la part inferior dreta hi ha @
una capseta de musica.

—uchivas y carpeta

. . . ” . N N Abiir un elementa con un sala clic [seleccionar al sefialar]
@ Fes-hi un doble clic. Si ho fas bé, tindras T S

una sorpresa. it — ’7
Lenta ,_J— Rapida .[§

Aceptar | Cancelar | Bpliear |
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Practiques de teclat

® El teclat és una de les parts més importants de I'ordinador. A través seu introduim dades, textos o
donem ordres a I'ordinador.

@ Els teclats actuals estan dividits en xx parts; cada part té unes funcions definides.

Tecles de navegacio: ens permeten
desplagar-nos per un menu, per un
text... No modifiquen el contingut pero
permeten desplacar el cursor. Poden
ser substituts del ratoli.

Tecles de funcié: tenen funcions Tecles de I'ordinador:
alternatives. En general, cada activen funcions
programa configura les tecles de complementaries. Sovint
funcioé per un Us determinat. funcionen en combinacié

Gairebé sempre obtindrem ajuda amb altres tecles.

si polsem la tecla F1.

8 EEEE) EEREE]

Tecles de lletres: son les d’Us

més frequient. Inclouen lletres, treballar amb programes com
simbols, nombres i I'espaiador. Excel, que requereixen un Us

Reprodueixen les funcions de les frequent de xifres i simbols
antigues maquines d’escriure. matematics.

Teclat numeéric: permet

El teclat numéric es pot canviar
a tecles de navegacio si polsem
la tecla BlogNum.

Tecles de Windows: automatitzen
les funcions més utilitzades en
Microsoft Windows.

Ens permetran obrir el menu d’inici o
els menus contextuals.

@ Utilitza el Teclat practic per saber-ne més sobre el teclat.
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Encendre i apagar I'ordinador

@ Abans de poder utilitzar un ordinador

hem de posar-lo en marxa.
Normalment el boté de posada en
marxa és a la mateixa torre de
I'ordinador, a la part frontal o a la part
posterior. lgualment caldra que posem
en marxa el monitor.

@ Per assegurar una llarga vida a I'ordinador, és
important desconnectar-lo adequadament; cal seguir aquests passos:

Abrir documento de Office

La finestra seglent ens
demanara que ho
confirmem. Si és el que
volem, farem clic a
acceptar.

Fem un clic sobre el botd
inici i ens apareixera el
seguent menu..

faué desea que haga el equipo?
-

Finaliza su sesién v cierra Windows para que pueda
apagar su equipo.

Ogramas »

Documentos

Configuracion

Escollim I'opcid
Apagar...

Buscar

Aceptar I Cancelar Ayuda

Avuda

Ejecukar...

Apagar...

nicio | € M 1) B [E & W

@ A l'interior de I'ordinador hi ha molts components electronics sensibles a les variacions del corrent

eléctric. Es una bona practica desendollar 'ordinador de la xarxa eléctrica en cas de tempesta o
durant abséncies prolongades.
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L’escriptori i els seus elements

@ L’escriptori és el que apareix a la pantalla del monitor un cop hem posat
en marxa l'ordinador.

omniadigitalz
Fons de pantalla,
que podem canviar
pel que més ens

. Barra de
agradi.

tasques

= L‘;ﬂ @ B |J @Jasc Paint Shop Pro...l —JDoc_01 | 121E Conéixer 'escr... |@$@(ﬁ5&ﬁg 15:29

Botd d’inici: per entrar
als programes

@ Les icones i les carpetes s’obren amb un doble clic.

@ El boté d’inici i els botons de la barra de tasques es despleguen amb un
sol clic.

-10-
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Obrir i tancar finestres

Botoé restaurar/maximitzar

Amb aquest botd pots canviar la
grandaria de la finestra:
Maximitzar: fer-la a mida
completa de la pantalla.

Restaurar: posar-la a una mida
més petita.

Boté tancar finestra

Tanquem la finestra
definitivament.

Boté Minimitzar

Quan fem clic en aquest boto, la
finestra desapareix i es queda a la
barra de tasques.

Per tornar-la a restaurar cal fer clic al
botd corresponent de la barra de
tasques.

J Archivo  Edicion Yer It Favortos Aypuda
je&-» -GEBA 0 XE 7
Jgirecci-ﬁn =) C:h j

Archivoz de CARPETA CARPETA
Proagrarma TALLER 2 wWORD

=& (@ @ @3

cdrom Coarel Crrivers Eines

@ (@ @ (3

-11 -
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Arrossegar finestres

El titol ens dona
informacioé sobre la
finestra.

1=l M pC

archivo  Edicion  Wer Fawvoritos  Herramig

s Dibujo - Paink

archiva Edicidn  YWer

Imagen Colores 4

Documentol - Microsoft Word

J&rchivn Edician  Wer Insertar Formato

Si fem clic al titol i
arrosseguem el ratoli,
podem desplagar la
finestra d’un lloc a un
altre de I'escriptori.

&= Disco local (C:)

Archiva  Edicidn  Yer  Favorito ™

o Atras - o= - | {Qpisqueda >
Direccion IQ [} j («>Ir

3 3 @ g

a ADOEEAPP  Archivos de &= Disco local (C:) - ol x|
programa
Archiva  Edicién  Yer  Favarito

B @ 03 domrss < 5 1| Qsads >

Documents WINMT EPOAgent Direccion I[QC:'nI j 6>Ir

and Settings

@3 @ @

KPSTUDIC SUPORT S TMDOMYS LI

|1 objetofs) selet| | MPC 2 @ B B

Dacuments WIMMT EPCAgeant
and Settings

3 @

KPSTUDIC SUPCRT SIMDOWS LI
|1 objetols) selet| | MiPC g

| v

a ADOBEAPP  Archivos de
programa

iilnicio”J ‘é @ @ !i |J @Jasc Pai... | Doc_01 | @Arrastar ---”Disco lo... @E @ﬁ@(ﬂég 13:44

-12 -
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Canviar la mida de les finestres

&= [C:] =l

J fuchivo  Edicion - Wer It Favonto:  Aypuda |

J@,*,@|%|@|}< | 35 Si col-loquem la busca del
|

ratoli sobre el limit de la
Direzcidn |r2 C:h j finestra, veurem que canvia de
forma.

Archivos de CARPETA CARPETA
Programa TaLLER 21 WwWiORD

En aquest moment podem fer
clic i, sense deixar-lo anar,
arrossegar-lo: la finestra
s’engrandira.

c:drom Carel Dirivers

& & L3

@ Aquesta operacio es pot fer en els quatre costats d’una finestra i també a
les cantonades.

Més...

@ Fes doble clic a la carpeta El meu PC i practica el que has aprés sobre
les finestres:

o Maximitzar i minimitzar finestres.
o Moure finestres per I'escriptori.

o Canviar la grandaria de les finestres.

-13-



Fitxa 111

Canviar el fons de pantalla

1. Situa el ratoli sobre una zona lliure del fons de pantalla de I'escriptori

(evita situar la busca del ratoli sobre una icona).

2. Fes clic amb el bot6 dret del ratoli.

Selecciona l'opcid

propietats. .
Selecciona la

primera pestanya, la
de fons.

Aictive Deskiop

Qrganizat icono
Alinear iconos

Actualizar
F‘Egar Seleccione una imagen de fondo o un documenta HT ML para usar como
papel tapiz
F'El_-gar ACCESO direc E :amotrias de otofio | Examinar |
@ Ola de mar E;eils"naggtiﬂgg
NUE"."D J IExpandir ¥,
;I Disefio.. |
Aceptar I Cancelar | Aplicar
En aquest quadre blanc tria un
fons nou, després polsa
acceptar.
Més...
@ Prova les tres opcions de presentacio del fons:
Seleccione una imagen de fondo o un documenta HTML para usar como
papel tapiz:
O Centrada Dla de mar ;I Examinar... |
Paraiso ]
. . F'n?sentac:lén de
o Enmosaic Ehowas
Plumas ' fcentrada =
o Expandida Pompas .

- 14 -
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Com crear una carpeta

Crear una carpeta a I’escriptori

1.
2.

Situa’t on vulguis crear la nova carpeta (per exemple, a I'escriptori).

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

= Acceso directo

EI ACDSee Secuencias de imagen
@ Maletin
|¥] accses 6P mage
@ Documento ConceptDraw
&3 corelbRAw 10.0 Gréfica
Corel R.A&VE 1.0
Imagen Corel PHOTO-PAINT 10.0
Documento de Microsoft Waord
a Dacumento de Flash
ﬁ Cuaderno de Microsoft Office
Presentacidn de Microsoft PowerPoint
'@ Adobe Photashop Inage
B arviu WinR AR

+] COREL Texture
Fegar Documento de kexta
Pegar sccesa directo E T el =t
T St @ Huja de calculo de Microsoft Excel

§ B s ZIp del WinRar

Fes clic a 'opcié
nou > carpeta.

Active Deskkop 3

Organizat iconos »
Alinear iconos
Actualizar

Propiedades

Observa que apareix una carpeta
nova.

Sense fer res més, escriu el nom que
tindra la carpeta nova.

Polsa la tecla Intro i el nom
quedara fixat.

RedConecta

-15-



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

1.

Fes doble clic sobre EI meu PC per obrir la
carpeta. A continuacio fes doble clic sobre

disc C..

=10l =l
Archiva  Edicidn  Wer Fawaritos  Herramientas  Ayuda
“ Abrds - o= - | QiBisqueds [y Carpstas £ | B Oz > iy »
Direccidn |L-DJ Mi PC j @Ir
&= Disco local (C:) = i f
Archiva  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda ﬁ = L@
Gaptrgs ~ = o 2] | Qibisqueds [ycametss 8 | 0 8 ¢ gl Disco de 3% Discolocal (C:)  Disco
Direccidn = 4 ~| @ () compacto (:)
= [ -
|- i C] @ @ ara ver su .
L Er P “i
e Archivos de C_DILLA Dell Documents
Disco local (C2) programa and Settings Panel de
arpetas en su control
mapallstics =@ @ @ G
Documento Adobe Acrobat
Eines EPOAgent  Program Files WINNT
Modificado: 28/01/2003 12:12
Tamafio: 183 KB ]
L i
Atributos: (normal) Jacceso
AUTOEXEC. ... CONFIG.SYS
[\ mirc 4
Tipe: Documento Adabe Acrobat Tamafio: 183 KB 133 KB & mirc 4

Obre el menu Arxiu > Nou >
Carpeta.

Posa el nom a la nova carpeta
seguint els passos de I'apartat
anterior (passos 4, 5 6).

&= Disco local {C:)

Archivo  Edicidn VWer  Favoribos  Herramientas  Ayuda

Abrir QBisqueda [ Carpetas £4 | [y Oy
Irnprirnir
Abrir can 3
3 WinZip 3
Enviar a 3

Muervo

Crear acceso directo
Elirninar

Cambiar nombre
Propiedades

2] ﬂcﬁo directa

E Secuenda de imagenes ACDSee

@ Ialetin

Imagen de mapa de bits

-16 -



Fitxa 113

Unitats de disc

Unitat A: disquet de 3 2

Té poca capacitat, és fragil i poc fiable.
Es util per transportar documents petits.
Es pot treure i posar facilment.

S’hi pot gravar i esborrar moltes vegades.

Unitat D:

Es el CD-ROM; es pot posar i treure facilment.
Pot contenir musica, dades, jocs...

Només és de lectura; no podem esborrar-ne la
informacio ni gravar-hi res.

Per poder gravar o esborrar una unitat de CD-
ROM necessitem una gravadora. Actualment
la practica totalitat dels ordinadors ja estan
equipats amb una unitat d’aquest tipus.

Unitat C: disc dur

Es dins de I'ordinador i no és accessible
facilment: requereix obrir 'ordinador.
Conté els programes i el sistema operatiu
(el Windows).

Pot tenir una capacitat variable, que es
mesura en GigaBytes (GB).

Es fiable, rapid i t& una gran capacitat
d’emmagatzematge.

@ DVD: Les unitats de DVD s’assemblen externament a les unitats de CD-ROM. Els ordinadors més nous ja

acostumen a anar equipats amb un lector polivalent CD-ROM / DVD. La diferéncia es troba en la capacitat: el
DVD multiplica per 7 la capacitat del CD-ROM.

-17 -
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Com crear un accés directe a I’escriptori

@ L’accés directe (a I'escriptori) ens permet accedir als programes, les
carpetes o als arxius meés utilitzats de I'ordinador de manera meés rapida i
comoda.

@ Es I'equivalent a una drecera i ens estalvia obrir i tancar menus
constantment.

Crear un accés directe a I’escriptori

1. Crearem un accés directe a un document que utilitzem molt sovint. Aquest
acces el col-locarem a I'escriptori.

2. Situa't a la carpeta on hi ha el document.

3. Fes clic al document al qual vols crear un accés directe, amb el bot6 dret
del ratoli.

4. Selecciona I'opci6 Enviar a... i, a continuacio, I'opcié Escriptori (crear
accés directe)

R
Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas — Avuda |
P Atras - o= - | QhBisqueda [ Carpstas ®| 2 0E @ | »
Direccicn I@ CihCarpeta talleriMaria Lopez j @I
Hg, U
[ Abrir
Maria Lopez Mueva
Irnprirnir
Ejercicio de Word 101.doc Explorat en busca de vitus
Documento de Microsoft Word abrir con, ..
Madficado: 15/09/2003 12:57 1D Winzip i’
Tamafio: 19,0 KB B4 Destinatario de corren
Atributos: (normal) Cortar {8 Escritorin {crear acceso directo)
Copiat
s 2 Mis documentos
Crear acceso direcka @ Unidad DirectCD (D)
Elirninar
Cambiar nombre
Propiedades

5. Observa que a I'escriptori hi ha aparegut una nova
icona. Si fas doble clic sobre aquesta icona, entraras
directament al document.

-18 -
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Crear i desar un document

@ Crearem un document de text amb el Bloc de notes. Desarem aquest
document a la nostra carpeta personal.

Obrir el Bloc de notes i escriure el text
1. Obrir la llibreta (Bloc de notes):

Inici > Programes > Accessoris > Bloc de notes
2. Escriu el text seglent:

i 1 - Bloc de notas E”E|E|

Archivo  Edicidn Formato  Wer  Ayuda
kixd &=z un document de text, editat amb el Bloc de notes.

En=s servira com a exemple de creacio d'un nou fitxer.
E1 desarem a la nostra carpeta personal del disc C

Sin titulo - Bloc de notas

Archivo  Edicidn  Formato  Ayuda

Muevo Chl+l e texto, editada
Desar el document A Ctri+a
Guardar Chrl+G
3. Fesclic a Arxiu > Anomena i Cuc e desa

Configurar pagina. ..
Irnprimir., .. Ckrl+P

Salir

4. Apareixera la finestra segient.

5. Tria el lloc on desaras el nou document. En el nostre cas, ho farem a la
nostra carpeta del disc C: (també podem desar-ho a la carpeta Els meus

documentS) Guardar como ed e
Guardar en: I i3 Maria Lopez j Ll cf B~

S

T
Al
Mombre de I
by

6. El document ha de
tenir nom. Fes clic
en el quadre Nom
de I’arxiu, esborra’n
el contingut i posa-hi
un nom per al
document (per
exemple “Exercici

1 1 5”)' archivo: IEiercicio 114 j
. Tipa: IDocumentos de texto [ k] j Cancelar
7. Per acabar fes clic al N
botd desar. T = y

-19 -



Comprovar que el document s’ha desat

8.

10.

Tanca el Bloc de notes.

=10I

Cerrar

Obre la teva carpeta.
Si ho has fet
correctament, veuras
la icona del teu
exercici. Si hi fas doble
clic, podras obrir-lo i
continuar treballant-hi.

Si no veus I'exercici,
és possible que no
t'hagis posat a la teva

; Archivo  Edicion  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

A Afrds v o= - | @Etdsqueda Loy Carpetas @ | FrEgLF!

Direccidn | C:\Carpeta taller\Maria Lapez
- N | =
M

e

, Ejercicia
Maria Lopez

115.kxk

Seleccione un elemento para ver su
conkenido,

carpeta en el moment
de desar-lo (pas num. 5).

Més...

®
®

Crea un fitxer d'imatge amb el programa Paint. Segueix els mateixos

passos.

Trobaras el Paint a:

Inici > Programes > Accessoris > Paint

|E| Accesorios

@ ArCcessories

(5 winzip

@ Paint Shop Pro 7
|Z"] Acrobat Reader 5,0
Micrasaft Excel
Micrasaft Publisher
W Microsaft Ward

@ Macromedia
FT fobalsAHE

_ @ Explorador de Windows
. Imaging

y ¥ Libreta de direcciones

& Sl’mg del sistema

@ Sincronizar
@ ‘WordPad

£«

-20 -
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Com desar un document

®

®

®

Un cop elaborat un document, el procediment normal és desar-lo (gravat)

en el disc C de l'ordinador. Si apaguem l'ordinador sense haver-lo desat,
perdrem tota la feina feta.

Per aquesta rad, quan treballem amb documents extensos o que

requereixen moltes hores de feina, és convenient anar desant, de tant en
tant, per evitar perdre la informacié en cas d’un tall de corrent o en cas
que l'ordinador es “pengi”.

D’aquesta manera, el documento estara disponible per a usos posteriors.

Desar un document

®
®

El procés de desar qualsevol tipus de document és basicament igual en
tots els programes d’us més frequent.

Entrarem a I'opcié de desar a través del menu “Arxiu”. En general,
trobarem dues maneres de desar-lo.

Desar

Utilitzarem aquesta opci6é quan el documento sigui nou, o simplement
quan vulguem actualitza un fitxer que ja teniem a 'ordinador i al qual hem
afegit dades.

Anomenar i desar...

Utilitzar aquesta opcio significa fer una copia del documento amb un altre
nom. Aquesta opcio la utilitzarem quan treballem a partir d’un fitxer ja
existent i ens interessi mantenir-lo intacte.

S| el que V0|em fer éS desar un E-_EiE]'erciciu de Word 101.doc - Microsoft Word
document nou: J&rchi\-’o Edicién Wer Insertar Formato Herramientas T:
Arxiu > Desar = b

] = abrir... Chrl+a

També podem fer clic en el botd TEP ;

desar de la barra d’eines =

estandard. Configurar pagina. ..
& Imprinir... Chrl+p

Enwiar a 3

1< \Ejercicio de word 101.doc

»
w
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Millor saber on desem.

@ Es important seguir un cert criteri en la gesti6 dels nostres fitxers. Podem crear tantes carpetes
com vulguem i organitzar la informacié de la manera més logica i practica.

@ Ser desordenats en la gestio dels fitxers implica perdre temps buscant.

0 g
£ Mis documentos v @ |@ ¥ £ E ~ Herramientas ~ |

[ZMis imagenes

"My sBooks

[ my Pictures

2. Apareix la finestra segiient.
no hem variat la
configuracio, apareix por
defecte a la carpeta “Els

meus documents” K
3. Podem decidir desar el nou
fitxer en aquesta carpeta,
pero en aquest cas la v v [T ERCR
desarem a la nostra Bl s con 51 [t o s o I

carpeta personal.

4. Farem clic en el boto de llista desplegable i seleccionarem el disc C.

Guardar como

m 3 Mis documentos s
j itofio =
- = T 3| i

==FDisco locgl (g
Histarial @ Disco comifhacto {D:)
=2 fundacio en "scicaniga” (I:)

“’ =2 usuaris en “salsotlla” (13

% programs en "salsotlla” (P}

Un cop situats a la unitat C, buscarem la nostra carpeta personal.

5. En el quadre “Nom de I’Arxiu” hi escriurem el nom del fitxer i farem clic a

Desar.
e

Guardar como 2 x|
Guardar ent I[:] Maria Ldpez N= |®n< e‘sﬂfﬁ?

E]EI’C\CID de Word 101.doc \

Mombre de archiva: IE]ercn:lo de Word 204 ( Am b qll.l i Emm_'_l

= Guardar como tipo: IDocumanto de Word (*1’\?05)\ Cancelar

@ A I'hora de desar un documento, cal fer-se dues preguntes:
O On desem el document? - Imprescindible ser endrecats.

O Amb quin nom el desem? - Es recomanable un nom relacionat amb el contingut.
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Fitxa 117

Copiar un document: copiar i enganxar

@ En aquest exercici aprendrem a copiar un document de la nostra carpeta
personal de I'ordinador (disc C) al disquet (unitat A).

®

Per fer aquesta operacio, necessites disposar d’'un disquet, que
introduiras a la disquetera de I'ordinador.

@ Per introduir el disquet ho
has de fer com si fos un
sobre i hi exerceixes una
pressié suau pero ferma fins
que se senti un “clic".
@ Per extreure el disquet has
de polsar a fons el boté
situat al costat de la boca de la disquetera.
Copiar i enganxar
1. Situa’t ala carpeta on |=EEAES _ : =0l
. Archivo  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda |
ha el fltxer que VOlS < Abras - = - | @Bﬂsqueda [ Carpetas @ | [ OF 3 w5 | -
Copla'; (la teva I) Direccidn I[:I CiiCarpeta talleriMaria Lopez j 6>Ir
carpeta personal). u el = @ . @
1
H L= Ejercicio de j Dibujo. b
2. Selecciona el Maria Lopez Word 101 doc o
document que vols
. Ejercicio 115.kxt
copiar (amb un sol Documento de rexto
clic queda ressaltat Modificado: 15/09/2003 14:07
amb color blau)- Tamafio: 176 bytes
Atributos: {normal)
|Tip0: Documento de kexto Tamarfio: 176 bytes |1?6 bekes |@‘ Mi PC 4
3. Polsa el boté Copiar Buscar carpeta x|
a_" que aparelx en Ia barra de botons Copiar en la carpeta los elementas seleccionados: de
la finestra
=
&5
&= |
& Maria Lépez =1al x|
i . “ Archivo  Edidion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda
4. Apareix la finestra “Buscar - 2] X B
carpeta”_ Lic Copiar en la carpeta los elementos seleccionados: @
I-E e mec = cicio de
M| T3 rd 101
5= Disclncal ()
EL‘? : ()¢5 Disco compacto (D3 J
i % fundacio en “scicanige” (1))
Mot ; @usuarisen"s.:lsotl\u”(il:).
5. Dins d'El meu PC selecciona el (Rt
Dis uet de 3 1/2 A: . Carpeta; | Disco de 314 (A:) ’
|
L | cge.ar e
2|
[Tipo: Dacumenta de texto Tamafio: 176 bytes  [176bytes [ MiPC 4
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6. En pocs segons (en funci6 de la grandaria del fitxer), I'arxiu seleccionat es
copiara al disquet.

2 Disco de 3% (A

7. Pots comprovar que realment has
copiat el fitxer obrint el disquet A: a e Do e SN

Direccign [ 25 pisca de 3% (4:) E

través d’El meu PC. g "d F i

E Ejercicio 115
Disco de 312 (A:)

Capacidad: 1,38 MB

[ Usada: 512 bytes

O bisponible: 1,38 MB

1 objeto(s) 17ebytes [ mipc

@ Aquest procés també es pot utilitzar per:
o Fer el procés invers: copiar del disquet A: al disc C..

o Copiar d’'una carpeta del disc C: a una altra del disc C..

-2 -



Fitxa 118

Carpetes i fitxers

Carpetes

®
®

®
®

Una carpeta és la manera en qué l'ordinador organitza la
informacio de la unitat C:.

Si considerem el disc dur com un arxivador on guardem

documents, una carpeta seria I'equivalent a un apartat, o
com ho indica el nom, una carpeta.

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

Les icones de les carpetes sempre son de color groc, amb
el nom de la carpeta al peu.

Fitxers

L

Mis
documentos

L

Mis Fokografias

L

Mi musica

L

Maria Lopez

Son les unitats basiques d’organitzacié de la informacié. Els fitxers poden tenir
una gran varietat de continguts.

En general, els fitxers porten una icona associada que els identifica.

Tipus de fitxers

Fitxer de text. Conté textos i imatges. @

S’obre amb Word. Ejercicio de
YWiard 101.doc

Fitxer de musica. Conté una cancgo. @

S’obre amb un reproductor multimedia.

Cancian.mp3
Fitxer de full de calcul. Pot contenir un @
pressupost, calculs, una llista... S’obre
amb Excel. precios. xls
Fitxer de dibuix. Conté una imatge.
S’obre amb Paint.

Dibujo.brp

Fitxer executable. Conté les '“'I"
instruccions per executar un programa;

en aquest cas el Word.

WM ORD.EXE




Més...

@ Si et situes un moment sobre una icona, veuras que apareix una etiqueta
groga amb informacio sobre el fitxer.

L

Ejercicio Ejercicio de Faoto.bmp precios, xls
115.kxt Word 101, doc ‘Word 204, doc

Tipo: Documento de Microsoft Wiord
Autor: Maria Lopez

Titulo: Ejercicio de Word 101
Tamario; 19,0 KB

@ Pots canviar la manera com apareixen els fitxers en una finestra. Obre el
menu Veure de la finestra. Hi ha cinc possibilitats. Prova-les.

Archivo  Edicidn | Yer Favoritos  Herramientas

(o fbras - =p - Barras deherramientas 3
 Barra de estado

Dlieredan Ila CCE Barra del explorador 3

II-_-D I Er— Mode llistat

Iconos pequenios

e
Maria Lopt Detalles
Wistas en miniatura
Seleccions un elem

contenido. Organizar iconos » & Maria Lopez
;n.ea;ambién:t Allear lcanos Archivo  Edicidn Yer Fa¥gitos  Herramientas  Avuda
15 dOCUmMentos i
m Personalizar esta carpeta. .. SAtrds v = - | @Bﬂsda EE]Carpetas @ | E' q
Wi P Ira L4 L ;
T Actualizar Direccidn |@ C\Carpeta balleriMaria Lo
-1 ed = =] Ejercidia 115.txt
I'D L @Ejercicio de word 101.doc
[ @Ejercicio de word 204, doc
Maria Lopez W Foto.bmp
@precins.xls
Seleccione un elementa para ver su
contenidn.
@ pagina.
prackica 2, Archivo de
: , Internet, se abre
T exto, bt Archivo de hoja !
= b . con el Explorer
de calculo, se
abre con el
Excel

Archivo de texto,
se abre con el
Bloc de Notas o
Libreta
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Fitxa 119

Canviar el nom d’un fitxer

Quan creem un document nou (amb el
Paint, amb el Word...) cal posar-hi nom.
Aquest nom ens permet identificar-lo i
reconéixer-lo.

El nom i la icona d’'un document sén els
seus senyals d’identitat.

i

precios, xls

@ El nom d’un fitxer té tres parts:

A\

s |

Dibujo. brp

Ejercicio
115.kxt

i

Ejerricio de
Word 101.doc

nomarxiu.extensio
I\

J

El nom propiament dit, pot tenir fins
a 255 caracters, perd és més util
posar-hi un nom curt i facil
d’associar al contingut.

v

L’extensid, indica el tipus d’arxiu:

Fitxers de text: doc o txt
Fitxers d’'imatge: bmp, jpg
Fitxers d’Excel: xls

Sempre hi ha tres lletres.

El punt de separacié separa les dues
parts; és imprescindible que hi sigui

Canviar el nom

1. Fes clic amb el bot6 dret damunt el fitxer al
qual vols canviar el nom.

2. Selecciona I'opcié Canviar nom.

3. Elnom quedara ressaltat amb blau.

4. Escriu-hi el nom nou. No t'oblidis de
mantenir el punt i 'extensié.

5. Polsa intro per acabar.

Nl

Foto, brp
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Elirninar

3

Propiedades




Fitxa 120

Imprimir un fitxer

@ Si tenim una impressora instal-lada a I'ordinador, sempre podrem imprimir

qualsevol arxiu (carta, dibuix, foto...) que hagim creat. Per fer-ho
acostumem a seguir els mateixos passos.

il Documento? - Microsoft Word

] [ Mueva... Chrl-+U)

1= A L. mxs|E= Anem a Arxiu.
~ Cerrar = el

[ '2':'3-|:4-|-I5-|-6:|-?-||-s

& Guarder G

Guatrdat coma...
Guatdar coma pagina Web..,

Configurar pagina. ..

Eoprini . cule 1 : s

5D PDF Creatar » Fem .C“C.: al opcio
Imprimir...

Enwiar a ]

1 Imprimir un fichero,doc

2 La papelera de reciclaje.doc
3 Crear un acceso directo.doc
4 TUTORIALWINDOWS, DCiC

w
o

1. Sortira una pantalla com aquesta, en la qual podrem triar diverses opcions
relacionades amb la impressio:

_ 2| x|
rImpresora 7

Mombre: [ Hp deskijst 940c Nom,uﬁ la impresspra si.en tenim més
; na. Des ciognem.

Estado: Inactivo

Tipo: Hp deskjet 940c

Ubicarion:  LPTL ™ Imprimir &n archivo

Comentario:

rIntervalo de paginas opias :
* Todo Mamero de copias: 1] ~'Quantes cbpies?
{~ Pagina actual

Paginas lmprlmlr? rﬂﬁ lqﬂ v Inkercalar
1

WIS SEpargucr l,%

Escriba ndmeros de pagina e
par comas. Ejemplo; 1,3,5-12,1

. Zoamm
Imprimnir IDncumentn j . -
Paginas por hoja; |1 pagina j
Imptirnir sdlo: IEI intervala j Escalar al tamario del papel; ISiI'I escala j

Opciones. ., Acepkar I Cancelar |

2. Un cop seleccionades les opcions d’impressio, fem clic a acceptar.

-28 -



Fitxa 121

Esborrar arxius
& CARPETA TALLER 21 _ (O] =]
Archiva  Edicidn  Wer It Favortos  Apuda
Selecci Parxi |- & EEBEE 0 XEF >
el eCCIOI_n e_m a(rXIqu ue JQilECCién I[:I CHCARPETA TALLER 21 j
volem eliminar (ampb un N =
sol clic). [ (3

Francizco pilar pérez Bean.exe cijbornnia, ki

R oy 9 w

It dibuisbrmp  Documentl.... Document2....

A

Nrcamenta  Decomentd  Tocuments Netiia 1 dos 2
|‘I objecte/s seleccionat/s ki PC i

Polsem la tecla Supr.

Confirma la supressio de fitxers

L’ordinador ens
demanara que ho Segurtmg volew enviar ‘cumculumn.doc’ a la Paperera de reciclatge?
confirmem. Farem clic a

“si” si n’estem segurs.

Aquest procés servira per eliminar qualsevol fitxer o carpeta.

En esborrar una carpeta, cal tenir en compte que al mateix temps
esborrem la carpeta i tots els fitxers que conté.

Tot el que esborrem de la unitat C: (disc dur) va a parar a la Paperera de
reciclatge. Si volem, podrem recuperar-ho.

© © O

Tot el que esborrem dels disquets (unitat A:) ho perdrem definitivament.
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Fitxa 122

La paperera de reciclatge

@ Quan esborrem un fitxer o carpeta de la unitat C:, van a parar a la
Paperera de reciclatge. La trobarem a I'escriptori:

Paperera de reciclatge buida (sense
papers a l'interior).

Quan es veu plena de papers és
que conté algun arxiu esborrat

Recuperar un fitxer esborrat

1. Primer hem d’obrir la
paperera. Fem doble clic
sobre la icona que hi ha a
I'escriptori.

2. Apareixeran tots els fitxers que

hi ha a la paperera.

3. Seleccionem (amb un clic) el

fitxer que volem recuperar.

4. Polsem el botd Restaurar que

surt a la part esquerra.

5. Elfitxer desapareixera de la
paperera i reapareixera a la

ubicacio original.

Buidar la paperera

6. Fem clic amb el boté dret del ratoli sobre la
icona de la paperera de reciclatge.

7. Seleccionem l'opcio Buidar la paperera de

reciclatge.

8. Tot el contingut desapareixera definitivament.

E! Papelera de reciclaje

Archiva  Edicién  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

=10l ]

q= fiftas) v = - ‘ @Bﬂsqueda [ Carpetas @l o X @ | -

Direccidn IF;; Papelera de reciclaje

j @Ir

e Ejercicio
115.kxt

i

precios. xls

Papelera de reciclaje

Ejercicio de Word 101.doc
Documento de Microsoft Word

Ubicacidn ariginal:

ChiCarpeta balleriMaria Lipez

Fecha eliminacion:
16j09/2003 14:15

Tamario: 20 KB

Fara mover este elemento a su
ubicacian ariginal, haga clic en:

Restaurar

Ejercicio de

g J | "

1 iford 204, doc

Foto.bmp

|1 objeto(s) seleccionados 20,0 KB

Abrir

Browse ‘With Paint Shap Pra 7

Explorar

‘aciar Papelera de reciclaje

43
Crear acceso directa

Propiedades
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