
Ordinador pràctic
Materials per superar la fractura digital

Mòdul 1
Descobrir l’ordinador



  

          

En aquest mòdul, Descobrir l’ordinador, aprendràs les habilitats i els procediments 
necessaris per manejar l’ordinador. 

És imprescindible per a persones que no tinguin cap coneixement del funcionament de 
l’ordinador.

Des d’aquest mòdul de treball i com a suport s’inclouen dues 
aplicacions: el Ratolí pràctic i el Teclat pràctic. Les podràs utilitzar 
per aprendre a manejar el ratolí i el teclat d’un ordinador.

Aquest material és de lliure utilització per a fins educatius i de reducció de la Fractura 
Digital.  L'ús lliure d'aquest material  haurà d'anar sempre acompanyat  de l'esment de 
Xarxa Connecta.
Qualsevol altre ús haurà d'anar acompanyat del permís exprés dels propietaris del 
copyright.

Copyright © 2003 Fundació Esplai. Reservats tots els drets
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Fitxa 101
El ratolí

 Utilitzeu el Ratolí pràctic per saber-ne més sobre el ratolí.
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Botó esquerre
Serveix per assenyalar objectes (un 
clic).
Per arrossegar objectes (icones, 
text...).
Per obrir carpetes (doble clic). 

Botó dret
Serveix per obrir menús 
contextuals.

Aquesta és la posició 
correcta. 
La mà hi ha de reposar 
suaument.



Fitxa 102
Practicar amb el ratolí. Botó esquerre, assenyalar i arrossegar

Arrossega les icones per l’escriptori. 

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

Ordena les icones automàticament

2. Fes clic amb el botó dret del ratolí i selecciona l’opció organitzar icones i 
després l’opció organització automàtica.

 Escriptori: És 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 l’escriptori) o de petites i 
situades davant del nom de l’arxiu o carpeta.
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Fitxa 103
Botó dret. Obrir menús contextuals

Quan fem clic amb el botó dret del ratolí se’ns obre un menú contextual (de 
color gris). Serà diferent segons si fem clic damunt de l’escriptori, damunt d’una 
carpeta o damunt d’un arxiu.
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 Quan fem un clic amb el botó 
dret deamunt de l’escriptori 
se’ns obre aquest menú. Des 
d’aquí podrem alinear les 
icones de l’escriptori, crear una 
carpeta nova, o canviar la 
configuració de la pantalla 
(propietats).

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



Fitxa 104
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 botó esquerre del ratolí 
procurant fer-ho de la manera més ràpida possible.

Més...
A la carpeta El meu PC, veuràs la carpeta Tauler de control. Obre-la i fes 
un doble clic a l’opció mouse (o ratolí). 

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

 Fes-hi un doble clic. Si ho fas bé, tindràs 
una sorpresa.
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Per veure el contingut 
d’El meu PC, fem doble 
clic sobre aquesta icona.

Tot seguit s’obre aquesta 
finestra, que mostra què 
hi ha dins El meu PC.



Fitxa 105
Pràctiques de teclat

 El teclat és una de les parts més importants de l’ordinador. A través seu introduïm dades, textos o 
donem ordres a l’ordinador.

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

 Utilitza el Teclat pràctic per saber-ne més sobre el teclat.
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Tecles de lletres: són les d’ús 
més freqüent. Inclouen lletres, 

símbols, nombres i l’espaiador.
Reprodueixen les funcions de les 

antigues màquines d’escriure.

Teclat numèric: permet 
treballar amb programes com 
Excel, que requereixen un ús 

freqüent de xifres i símbols 
matemàtics.

El teclat numèric es pot canviar 
a tecles de navegació si polsem 

la tecla BloqNum.

Tecles de funció: tenen funcions 
alternatives. En general, cada 

programa configura les tecles de 
funció per un ús determinat.

Gairebé sempre obtindrem ajuda 
si polsem la tecla F1.

Tecles de Windows: automatitzen 
les funcions més utilitzades en 

Microsoft Windows.
Ens permetran obrir el menú d’inici o 

els menús contextuals.

Tecles de l’ordinador: 
activen funcions 
complementàries. Sovint 
funcionen en combinació 
amb altres tecles. 

Tecles de navegació: ens permeten 
desplaçar-nos per un menú, per un 

text... No modifiquen el contingut però 
permeten desplaçar el cursor. Poden 

ser substituts del ratolí.



Fitxa 106
Encendre i apagar l’ordinador

 Abans de poder utilitzar un ordinador 
hem de posar-lo en marxa. 
Normalment el botó de posada en 
marxa és a la mateixa torre de 
l’ordinador, a la part frontal o a la part 
posterior. Igualment caldrà que posem 
en marxa el monitor.

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

 A l’interior de l’ordinador hi ha molts components electrònics sensibles a les variacions del corrent 
elèctric. És una bona pràctica desendollar l’ordinador de la xarxa elèctrica en cas de tempesta o 
durant absències prolongades.
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La finestra següent ens 
demanarà que ho 
confirmem. Si és el que 
volem, farem clic a 
acceptar.

Fem un clic sobre el botó 
inici i ens apareixerà el 
següent menú..

 Escollim l’opció 
Apagar...



Fitxa 107
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.

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

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

Barra de 
tasques

Carpete
s

Botó d’inici: per entrar 
als programes

Fons de pantalla, 
que podem canviar 
pel que més ens 
agradi.



Fitxa 108
Obrir i tancar finestres
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Botó tancar finestra
Tanquem la finestra 
definitivament.

Botó restaurar/maximitzar
Amb aquest botó pots canviar la 
grandària de la finestra:
Maximitzar: fer-la a mida 
completa de la pantalla.
Restaurar: posar-la a una mida 
més petita.

Botó Minimitzar
Quan fem clic en aquest botó, la 
finestra desapareix i es queda a la 
barra de tasques.
Per tornar-la a restaurar cal fer clic al 
botó corresponent de la barra de 
tasques.



Fitxa 109
Arrossegar finestres
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Si fem clic al títol i 
arrosseguem el ratolí, 
podem desplaçar la 
finestra d’un lloc a un 
altre de l’escriptori.

El títol ens dóna 
informació sobre la 
finestra.



Fitxa 110
Canviar la mida de les finestres

 Aquesta operació 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 après sobre 
les finestres:

o Maximitzar i minimitzar finestres.

o Moure finestres per l’escriptori.

o Canviar la grandària de les finestres.
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Si col·loquem la busca del 
ratolí sobre el límit de la 
finestra, veurem que canvia de 
forma.

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



Fitxa 111
Canviar el fons de pantalla 

1. Situa el ratolí sobre una zona lliure del fons de pantalla de l’escriptori 
(evita situar la busca del ratolí sobre una icona). 

2. Fes clic amb el botó dret del ratolí.

Més...

 Prova les tres opcions de presentació del fons:

o Centrada

o En mosaic

o Expandida
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En aquest quadre blanc tria un 
fons nou, després polsa 
acceptar.

Selecciona l’opció 
propietats.

Selecciona la 
primera pestanya, la 
de fons.



Fitxa 112
Com crear una carpeta

Crear una carpeta a l’escriptori

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

2. Fes clic amb el botó dret del ratolí (fes-ho sobre qualsevol espai buit de 
l’escriptori).
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Fes clic a l’opció 
nou > carpeta.

Observa que apareix una carpeta 
nova.
Sense fer res més, escriu el nom que 
tindrà la carpeta nova.

Polsa la tecla Intro i el nom 
quedarà fixat.



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

1. Fes doble clic sobre El meu PC per obrir la 
carpeta. A continuació fes doble clic sobre 
disc C:.

2. Obre el menú Arxiu > Nou > 
Carpeta.

3. Posa el nom a la nova carpeta 
seguint els passos de l’apartat 
anterior (passos 4, 5 i 6).
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Fitxa 113
Unitats de disc

 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 diferència es troba en la capacitat: el 
DVD multiplica per 7 la capacitat del CD-ROM. 
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Unitat A: disquet de 3 ½ 
Té poca capacitat, és fràgil i poc fiable.
És útil per transportar documents petits.
Es pot treure i posar fàcilment.
S’hi pot gravar i esborrar moltes vegades.

Unitat D:
És el CD-ROM; es pot posar i treure fàcilment. 
Pot contenir música, dades, jocs...
Només és de lectura; no podem esborrar-ne la 
informació ni gravar-hi res.
Per poder gravar o esborrar una unitat de CD-
ROM necessitem una gravadora. Actualment 
la pràctica totalitat dels ordinadors ja estan 
equipats amb una unitat d’aquest tipus.

Unitat C: disc dur
És dins de l’ordinador i no és accessible 
fàcilment: requereix obrir l’ordinador.
Conté els programes i el sistema operatiu 
(el Windows).
Pot tenir una capacitat variable, que es 
mesura en GigaBytes (GB).
És fiable, ràpid i té una gran capacitat 
d’emmagatzematge.



Fitxa 114
Com crear un accés directe a l’escriptori

 L’accés directe (a l’escriptori) ens permet accedir als programes, les 
carpetes o als arxius més utilitzats de l’ordinador de manera més ràpida i 
còmoda. 

 És l’equivalent a una drecera i ens estalvia obrir i tancar menús 
constantment.

Crear un accés directe a l’escriptori

1. Crearem un accés directe a un document que utilitzem molt sovint. Aquest 
accés el col·locarem a l’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 botó dret 
del ratolí.

4. Selecciona l’opció Enviar a... i, a continuació, l’opció Escriptori (crear 
accés directe)

5. Observa que a l’escriptori hi ha aparegut una nova 
icona. Si fas doble clic sobre aquesta icona, entraràs 
directament al document.
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C:



Fitxa 115
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 següent:

Desar el document

3. Fes clic a Arxiu > Anomena i desa 

4. Apareixerà la finestra següent.

5. Tria el lloc on desaràs 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).

6. El document ha de 
tenir nom. Fes clic 
en el quadre Nom 
de l’arxiu, esborra’n 
el contingut i posa-hi 
un nom per al 
document (per 
exemple “Exercici 
115”).

7. Per acabar fes clic al 
botó desar.
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5

6 7



Comprovar que el document s’ha desat

8. Tanca el Bloc de notes. 

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

10. Si no veus l’exercici, 
és possible que no 
t’hagis posat a la teva 
carpeta en el moment 
de desar-lo (pas núm. 5).

Més...

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

 Trobaràs el Paint a:

Inici > Programes > Accessoris > Paint
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Fitxa 116
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 raó, quan treballem amb documents extensos o que 
requereixen moltes hores de feina, és convenient anar desant, de tant en 
tant, per evitar perdre la informació en cas d’un tall de corrent o en cas 
que l’ordinador es “pengi”.

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

Desar un document

 El procés de desar qualsevol tipus de document és bàsicament igual en 
tots els programes d’ús més freqüent.

 Entrarem a l’opció de desar a través del menú “Arxiu”. En general, 
trobarem dues maneres de desar-lo.
Desar
Utilitzarem aquesta opció quan el documento sigui nou, o simplement 
quan vulguem actualitza un fitxer que ja teníem a l’ordinador i al qual hem 
afegit dades.
Anomenar i desar...
Utilitzar aquesta opció significa fer una còpia del documento amb un altre 
nom. Aquesta opció la utilitzarem quan treballem a partir d’un fitxer ja 
existent i ens interessi mantenir-lo intacte.

1. Si el que volem fer és desar un 
document nou:
Arxiu  Desar

També podem fer clic en el botó 
desar de la barra d’eines 
estàndard.
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Millor saber on desem.

 És important seguir un cert criteri en la gestió dels nostres fitxers. Podem crear tantes carpetes 
com vulguem i organitzar la informació de la manera més lògica i pràctica.

 Ser desordenats en la gestió dels fitxers implica perdre temps buscant.

2. Apareix la finestra següent. Si 
no hem variat la 
configuració, apareix por 
defecte a la carpeta “Els 
meus documents”

3. Podem decidir desar el nou 
fitxer en aquesta carpeta, 
però en aquest cas la 
desarem a la nostra 
carpeta personal.

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

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

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

 A l’hora de desar un documento, cal fer-se dues preguntes:

o On desem el document? → Imprescindible ser endreçats.

o Amb quin nom el desem?  → És recomanable un nom relacionat amb el contingut.
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On ho desem?

Amb quin nom?



o

Fitxa 117
Copiar un document: copiar i enganxar

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

 Per fer aquesta operació, necessites disposar d’un disquet, que 
introduiràs a la disquetera de l’ordinador.

 Per introduir el disquet ho 
has de fer com si fos un 
sobre i hi exerceixes  una 
pressió suau però ferma fins 
que se senti un “clic".

 Per extreure el disquet has 
de polsar a fons el botó 
situat al costat de la boca de la disquetera.

Copiar i enganxar

1. Situa’t a la carpeta on hi 
ha el fitxer que vols 
copiar (la teva 
carpeta personal).

2. Selecciona el 
document que vols 
copiar (amb un sol 
clic queda ressaltat 
amb color blau).

3. Polsa el botó Copiar 
a... que apareix en la barra de botons de 
la finestra

4. Apareix la finestra “Buscar 
carpeta”. 

5. Dins d’El meu PC selecciona el 
Disquet de 3 ½ A:.
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6. En pocs segons (en funció de la grandària del fitxer), l’arxiu seleccionat es 
copiarà al disquet.

7. Pots comprovar que realment has 
copiat el fitxer obrint el disquet A: a 
través d’El meu PC.

 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:.

- 24 -



Fitxa 118
Carpetes i fitxers

Carpetes

 Una carpeta és la manera en què l’ordinador organitza la 
informació de la unitat C:. 

 Si considerem el disc dur com un arxivador on guardem 
documents, una carpeta seria l’equivalent a un apartat, o 
com ho indica el nom, una carpeta.

 Les carpetes son útils per organitzar la informació, per 
temes, per tipus, etc.

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

   

Fitxers
Són les unitats bàsiques d’organització de la informació. Els fitxers poden tenir 
una gran varietat de continguts.
En general, els fitxers porten una icona associada que els identifica.

Tipus de fitxers
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Fitxer de text. Conté textos i imatges. 
S’obre amb Word.

Fitxer de música. Conté una cançó. 
S’obre amb un reproductor multimèdia.

Fitxer de full de càlcul. Pot contenir un 
pressupost, càlculs, una llista... S’obre 
amb Excel.

Fitxer de dibuix. Conté una imatge. 
S’obre amb Paint.

Fitxer  executable. Conté les 
instruccions per executar un programa; 
en aquest cas el Word.



Més...

 Si et situes un moment sobre una icona, veuràs que apareix una etiqueta 
groga amb informació sobre el fitxer.

 Pots canviar la manera com apareixen els fitxers en una finestra. Obre el 
menú Veure de la finestra. Hi ha cinc possibilitats. Prova-les.
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Archivo de texto, 
se abre con el 
Bloc de Notas o 
Libreta

Archivo de 
Internet, se abre 
con el ExplorerArchivo de hoja 

de cálculo, se 
abre con el 
Excel

Mode llistat



Fitxa 119
Canviar el nom d’un fitxer

 El nom d’un fitxer té tres parts:

nomarxiu.extensió

Canviar el nom

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

2. Selecciona l’opció Canviar nom.

3. El nom quedarà ressaltat amb blau.

4. Escriu-hi el nom nou. No t’oblidis de 
mantenir el punt i l’extensió.

5. Polsa intro per acabar.
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Quan creem un document nou (amb el 
Paint, amb el Word...) cal posar-hi nom.
Aquest nom ens permet identificar-lo i 
reconèixer-lo.
El nom i la icona d’un document són els 
seus senyals d’identitat.

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

L’extensió, 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 nom pròpiament dit, pot tenir fins 
a 255 caràcters, però és més útil 

posar-hi un nom curt i fàcil 
d’associar al contingut.



Fitxa 120
Imprimir un fitxer

 Si tenim una impressora instal·lada a l’ordinador, sempre podrem imprimir 
qualsevol arxiu (carta, dibuix, foto...) que hàgim creat. Per fer-ho 
acostumem a seguir els mateixos passos. 

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

2. Un cop seleccionades les opcions d’impressió, fem clic a acceptar.  
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Anem a  Arxiu.

Fem clic a l’opció 
Imprimir...

Nom de la impressora, si en tenim més 
d’una. Des d’aquí la seleccionem. 

Què volem 
imprimir?

Quantes còpies?



Fitxa 121
Esborrar arxius

 Aquest procés servirà 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. 

 Tot el que esborrem dels disquets (unitat A:) ho perdrem definitivament. 
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Polsem la tecla Supr.

Seleccionem l’arxiu que 
volem eliminar (amb un 
sol clic).

L’ordinador ens 
demanarà que ho 
confirmem. Farem clic a 
“sí” si n’estem segurs. 



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 l’escriptori:

Recuperar un fitxer esborrat

1. Primer hem d’obrir la 
paperera. Fem doble clic 
sobre la icona que hi ha a 
l’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 botó Restaurar que 
surt a la part esquerra.

5. El fitxer desapareixerà de la 
paperera i reapareixerà a la 
ubicació original. 

Buidar la paperera

6. Fem clic amb el botó dret del ratolí sobre la 
icona de la paperera de reciclatge.

7. Seleccionem l’opció Buidar la paperera de 
reciclatge.

8. Tot el contingut desapareixerà definitivament. 
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Paperera de reciclatge buida (sense 
papers a l’interior).

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


