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INTRODUCCIO

L’ordinador es una maquina formada per dos parts:

- Part fisica (Hardware): es el ferro, tot allo que podem tocar ( torre,
monitor, ratoli ...)
- Part logica (Software): son els programes i el sistema operatiu.

EL HARDWARE O PART FiSICA
El hardware es pot dividir en dos subconjunts:

- Latorre: és el “cervell” de I'ordinador, dirigeix, executa i guarda totes
les operacions. Dins de la torre trobem el disc dur, la CPU, memoria ...

- Els Periférics: és tot allo que esta endollat a la torre.
Els periférics poden ser:
i. Entrada: introdueixen informacio a la torre (teclat, escaner ...).
ii. Sortida: treuen informacio de la torre (impressora, monitor ...).

EL SOFTWARE O PART LOGICA
Definicio :

Programa: eina que ens permet realitzar una accioé concreta.
Exemple:
Processador de textos (Word, Bloc de notes ...) = escriure
Editor d’'imatges ( Paint, Gimp ...) - dibuixar i modificar
imatges

Sistema Operatiu: Els sistemes operatius son programes que ens
serveixen per poder organitzar i treballar amb I'ampli ventall de
possibilitats que ens ofereixen els ordinadors. Per aix6 en diem
“sistema operatiu” ja que es constitueix com la base que ens permet
utilitzar la resta de programes que conté I'ordinador: processador de
textos, fulls de calcul, Internet ...

Exemple: Windows, Linux, MS-Dos
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ANEM A ENGEGAR L'ORDINADOR!

No tots els ordinador ho tenen pero queé és i qué fem quan trobem:

| Masquefaula
=%

éQue és?
Cada conjunt de nom (Masquefaula) i imatge (granota) s’anomena sessio
d’usuari. Cada sessio d’usuari és com si dividissim la maquina en un ordinador
diferent de manera que dins d’una sola torre hi ha varis ordinadors amb
independeéncia de fitxers, configuracio ...

Aquest tema ho estudiarem més a fons a I'apartat “sessions d’usuari” de la
pagina 15

éQue fer?
Per comengar a treballar amb l'ordinador cal introduir-se en una sessio
d’usuari:

1- 1 clicamb boté esquerre del ratoli sobre el dibuix (granota).

2- Ara el cursor' esta dins del requadre blanc, escriu la contrassenya2 (
I’has de saber préviament!).

3- Per ultim, fer clic esquerre sobre el requadre verd.

1: el cursor és un palet intermitent que ens indica quan es pot escriure.
2: quan introduim la contrassenya surten puntets per tal de protegir-la.

L’ESCRIPTORI

El primer que veiem després d’escriure la contrassenya (si cal) és I’escriptori.
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Per entendre millor que és I’escriptori farem un simil amb la vida real:

A l'escriptori de casa puc tenir carpetes, documents, eines per a realitzar tasques
com escriure, dibuixar, un rellotge, un calendari, ... Faci el que faci al meu escriptori
aquest sempre estara sota!

A I'escriptori del meu ordinador és igual, tinc les icones®:

CARPETES DOCUMENTS EINES RELLOTGE

CARTA MARIA

Igual que no tots tenim el mateix a I'escriptori de casa, no ho tenim a I'ordinador.
Cadascu tindra allo que vulgui.

3: una icona és cadascun dels dibuixets amb un nom sota que trobem a I’escriptori.

LA BARRA INICIO

Aquesta barra es troba a la part inferior de I'escriptori. Sobre la barra veurem les
eines que estem utilitzant en aquest moment, les carpetes que tenim obertes, el
rellotge ...

i3 Inicio L RS 0§ windows inicial - ... | 7~ 3 Internet Expl... = | & Dibujo - Paint £ MsN
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Boto INICIO: dins d’aquest boté trobarem tot el que hi ha i el que podem fer amb

I'ordinador.
masquefaula
P ;‘“t”““ Frplorer N@ =L Carpetes predeterminades
Outlook E:
rf)grames | [:Ic:::do::ress [:' Documentos recientes b ( estan a tots els
mes utllltzats \ [f} Mis imdgenes OrdlnadOI'S)
9] microsoft office word 2003
@ Micrasaft OFfice PowerPaint 2., @ Mi masica
Y paint g] Mi PC
Microsoft OFfice Excel 2003 -
N g Mis sitios de red
[& Bloc de notas
Al Adobe Reader 7.0 E’ Panel de contraol
-3 MM Messenger 7.5 t\:% ;
Impresaras v Faxes
o GIMP 2
@ Windows Media Player / Q) Avuda v soporke Eécnico

LllSta N p Buscar

desple gab.le de Todos los programas [ | L7 Beckar..

totes les eines —

(programes) sesion |9| Apagar equipo

EL RATOLI

El ratoli és un periféric d’entrada que utilitzem per moure’ns per I'ordinador, obrir,
tancar i realitzar tasques. Esta format per:

e Boto esquerre
e Boto dret
® Roda ( opcional)

A la pantalla de I'ordinador el veuras com una fletxa blanca.

Les funcions que podem realitzar sén:

FUNCIO UTILITAT

Clic amb boto dret Pregunta a I'ordinador qué es pot fer
Doble Clic amb boté esquerre Obrir, executar

Clic amb boto6 esquerre Seleccionar

Arrossegar (pulsar botd esquerre i sense | Moure una carpeta, finestra, ...
deixar de pulsar moure el ratoli)
Moure la roda Baixar o pujar la pantalla

Totes les funcions s’aplicaran sobre I'objecte en el que estigui situat el ratoli al fer-la.
Exemple: si fas doble clic amb el boté esquerre sobre una carpeta (fletxa sobre la
carpeta) aquesta s’obrira.
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EL TECLAT

El teclat I'utilitzem per introduir lletres i també pot substituir el ratoli.

Bloq Pausa ™ - -
FIQFZQ FZQ F4 FIigFizy ftamt ) fecnl I— El El El
I I I I T s M il e

Inter

e

Escape: serveix per a sortir d’algunes aplicacions

F1

Tecles de funcié: per a cada programa tenen una funcié

_H
E tabulador: deixa un espai

Bl

“ = . . 7 . by ’
I Quan es polsa escriu totes les lletres en majuscula. Si esta polsada s’encén
un llum a la dreta del teclat.

E Majlscula: Si es polsa a la vegada que una lletra aquesta s’escriu en
majuscula.

Contral
Control: polsada juntament amb altres tecles fa una funcié. Exemple: control +
C = boto dret i copiar
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I Espai: fa I’espai entre les lletres.

:I Borrar: borra allo que estigui a la seva esquerra o ( si no té res) puja de linia.

Supr

Suprimir: Elimina el que estigui seleccionat o borra allo que tingui a la seva
dreta.

Intro o Enter: baixar de linia, acceptar

Per moure’ns per la pantalla

bal s )] -

wisia] T Qe
4 5 &
+— —
1 2 2
fn | 4 L

ntro

iz 2o zona de calcul: dividir (/), multiplicar (*), sumar i restar, escriure
numeros. Ull! Si no et surten els nimeros quan polses = polsa Blog Num

2% Tecla multifuncié: Aquestes tecles tenen més d’una funcié:

e 2:polsar la tecla

e @: polsar AltGr a la vegada que polsem la tecla

e “: polsar majuscula ( no BlogMay) a la vegada que
polsem la tecla.

LES FINESTRES

El sistema operatiu Windows (finestra en anglés) esta estructurat basicament en
finestres. Una finestra és:
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- [B]x]
Nomdela [z
f squeds [“ Carpetas v
lne Stra rsosiEscritoriolFOTosS b ‘ Ir
~
=1 <~
@Iareas deimagenes (& ( ! \
btener imagenes desde una @ ,g
@ :Oa'ntwarauungescéner e it
1 Ver como una presertacién e
) Pedir copias fntngra’ﬁcas En SHIN CHAN 2 bebesZ hector
Opcions i - > .
ey
y (1’, Contingut
de la fiestra

informacio
dela
finestra

J
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Totes les finestres tenen almenys dos de les segiients icones, per utilitzar-les cal fer 1
clic amb el boté esquerre del ratoli a sobre:

E Minimitzar: fa desaparéixer la finestra i la representa en un rectangle petit a la
barra inicio. Per tornar a obrir la finestra cal fer un clic amb el boté esquerre sobre el
rectangle. Recorda! No esta tancada esta minimitzada!

Maximitzar: fa la finestra més gran.

Tancar: tanca la finestra.

Si una carpeta molesta o és massa gran es pot:

* Moure la carpeta: polsa el botoé esquerre del ratoli sobre el nom de la carpeta
i arrossega ( mou el ratoli sense deixar de polsar).

* Modificar la mida: situa’t sobre una de les cantonades de la finestra i quan et
surti la doble fletxa arrossega.

Les barres de desplagcament

Serveixen per a veure tot el contingut d’'una carpeta

frchivo  Edirién  Ver Favoritos  Herramiertas  Ayuda

De= - Q- (P Posaweds [ commtes [

Direccién |3 C:\Documents and SettingsiCursosiEscritariclFOTOS V| I

& &
7
@ Tareas de imagenes & P L b
(@ Obtener imagenes desde una Ry a barra pOt
cémara o un escansr % .
e &) S | ser vertical o
(5] :fedw copias fotograficas en SHIN CHAN 2 .
ines
T horitzontal
seleccionadas

&) Copiar 2D

Tareas de archivo y carpeta R

[y Mueve los elementos
selectionados

Copiar los elementos
seleccionados

€Y Publica en el Web los
elementos selecrionados

(2 Enviar por carreo electrénica
los elementos siguietes

Es com una persiana que has de pujar o baixar per poder veure el que hi ha a la
finestra.
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LES CARPETES

Seguint amb el simil de I'escriptori de casa, per tal de tenir la informacié ben
classificada i ordenada utilitzem carpetes. A la carpeta amb el nom factures guardem
les factures de casa, a la carpeta metge guardem tot el referent a aquest, ... A
I'ordinador és exactament igual, només cal saber qué es pot fer i com ho hem de fer.

Recorda! Dins d’una carpeta podem tenir altres carpetes.
Exemple: dins de la carpeta factures tenim les carpetes factures de llum, factures
d’aigua, ...

Crear una carpeta

1. Boto dret sobre el lloc on la vulguis crear (ex. Escriptori)
2. Nuevo

3. Carpeta - clic amb boté esquerre

4. Borra

Eliminar una carpeta

1. Boto dret sobre la carpeta
2. eliminar = 1 clic amb el boté esquerre
3. si

Modificar el nom a la carpeta

Boté dret sobre la carpeta
cambiar nombre

borrar

posar nom nou

pPwNe

Obrir la carpeta
1. Doble clicamb boté esquerre del ratoli sobre la carpeta
Copiar 6 tallar una carpeta

1. Boto dret sobre la carpeta

2. Copiar o Cortar

3. Botd dret sobre el lloc on vulguis enganxar-la
4,

pegar

Copiar - fa una copia (tindrem dues carpetes iguals)
Cortar - talla la carpeta i s’enganxa en una altra ubicacié (només tenim una
carpeta pero la canviem de lloc)

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: POSII800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 Il | e-mailmasquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




Centre Tecnologic Comunitari

SO e C1O

AJUNTAMENT peLaviLape MASQUEFA

LA PAPERERA DE RECICLATGE

Al igual que a I'escriptori de casa tenim una paperera, a I'ordinador també. Tot el
que eliminem marxa a la paperera de I'ordinador que trobem a I'escriptori.

El que enviem a la paperera no esta perdut definitivament, ho podem recuperar!

Recuperar un element eliminat

1. Doble clic amb boté esquerre del ratoli sobre la paperera
2. boto dret sobre I’element a recuperar
3. restaurar

Els elements restaurants tornen a la ubicacié que tenien abans d’eliminar-los!

ORGANITZACIO INTERNA DE L’ORDINADOR

L'ordinador proporciona una série de carpetes on podem organitzar els nostres
arxius®. Les trobaras al mend inicio i sén:

e Mis Documentos: carpeta per a guardar tot tipus d’arxius. Dins trobarem més
carpetes com Mis Imagenes, Mi musica, ...

¢ Documentos recientes: trobarem els ultims arxius que hem utilitzat.

e Mis Imagenes: carpeta per a guardar arxius de tipus imatges. També la
trobem dins de Mis Documentos.

e Mi Musica: carpeta per a guardar arxius de tipus musica. També la trobem
dins de Mis Documentos.

4 Arxiu: és un objecte que té un contingut d’un tipus especific, esta representat per
una icona (depenent del tipus d’arxiu) i un nom.
Exemple: carta és de tipus document, foto és de tipus imatge, ...

Mi PC

Si PC = ordinador personal i la torre és el cervell del nostre ordinador ... podem dir
que MI PC és la torre. Aixi, tot el que hi ha a la torre ho podem consultar des de Mi
PC.

Exemple: si introduim un CD a la torre haurem d’anar a Mi PC per tal de mirar el
contingut d’aquest.

Dins de Mi PC trobem:
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D Documentos de usuari D Documentos de YOLAMDA Carpeta Mis
+  Documentos de les
diferents sessions
Unidades de__l:liscu duro d’usuari del PC
9 Windows (C:) 9 Dades (D) Disc dur: és on guardem
: : +— | totalainformacié que hi al

PC (arxius, programes, ...)

Dispositivos con almacenamiento extraible . , ,
— en podem tenir més d’un.

< Unitats de Disquet, CD i
DVD

- Disco de 31 (A , _ Unidad CO-RW (E:)

A

Camera web (si en tenim)

‘ Per obrir qualsevol unitat o carpeta cal fer doble clic esquerre a sobre

El disc dur

Farem una breu explicacié per entendre com funciona, a grans trets, I'estructura
interna de I'ordinador.

El disc dur és una pe¢a que hi ha dins de la torre i que emmagatzema tota la
informaciod. La informacié es distribueix de la segiient manera:
Dins de :

Archivos de programas: hi ha tots
els arxius necessaris per que els

@ archivos de programa programes funcionin.
0 documents and settings
Daltres Documents and Settings: tot el

contingut de les carpetes Mis
Documentos, mis Imagenes,
Escritorio, impressores...

Windows fa que tota la informacioé sigui accessible des de diferents punts (menu
inicio, escriptori, ...) sense haver d’anar al disc dur.
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ELS ACCESSOS DIRECTES

Imagina que per creuar un riu has de donar tota la volta a la muntanya. Si fem un
pont arribarem més rapid a I'altra bora no? Aixo és un accés directe, una manera
d’arribar més rapid a un punt.

Exemple: es pot crear un accés directe de I'Internet Explorer al nostre escriptori.
Crear un accés directe

Boto dret sobre la icona que vulguis fer I’accés

crear acceso directo

clic sobre la nova icona amb un (2)

arrossega fins on vulguis ubicar-la o bot6 dret - cortar i després boté dret

->pegar

pwN e

Els accessos directes s’utilitzen amb funcions o eines que fem servir a diari

EL PANEL DE CONTROL

El panel de Control es troba al menu Inicio i és com la capsa d’eines de I'ordinador.
A continuacié farem una descripcié dels punts més importants.
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» ¥ D 4 I e @

Actualizacione  Agregar Agreqgar o Barra de Botones de  Conexiones de Configuracion
5 autométicas  hardware quitar p...  tareasy me... Acceso Facil red regional v ...
.' a L e
| =1
D 8 oo O B D
) 5
Corren Cuentas de  Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de Escaneres v Fecha y hora
usuario jusgo medios port.,. sonido v audio  camaras
. — w5
“ 5 = 1 aﬁ) I
L4 = \
Fuentes Herramientas Impresoras v Inkel{R) Java Plug-in Mouse Cpciones de
administrati. . faxes Extre... accesibilidad
Opciones de Opcionesde  Opciones de Opciones de Pantalla QuickTime RealPlayer
carpeta enargia Inkernet teléfano ...
E A (= )
W @ (9 = 2
Sistema Syrmantec Tareas Tedada Yoz WinGate
Livelpdate  programadas Internet Client

Actualitzaciones automaticas: actualitza el software de l'ordinador mitjangant
Internet.

Agregar hardware: serveix per a instal-lar nou hardware a I'ordinador.

Agregar o quitar programas: mostra la llista de programes que hi ha instal-lats a
I'ordinador i permet eliminar-los (desinstal-lar).

Barra de tareas: per a personalitzar la barra d’inicio.
Cuentas de Usuario: per a crear, eliminar o modificar comptes d’usuari.

Dispositivos de sonido y audio: gestiona la instal-lacié i caracteristiques dels
dispositius com altaveus i microfon.

Escaneres y camaras: gestiona la instal-lacio i caracteristiques dels dispositius com
I'escaner i la camera.

Fecha y hora: configura el calendari i I’'hora que veiem a la barra inicio.
Fuentes: guarda tots els tipus de lletres que utilitzarem més endavant per escriure.

Herramientas administrativas: aqui trobarem tot el referent al manteniment de
I'ordinador. De moment seria millor no tocar-ho!

Impresoras y faxes: instalar, mirar treballs pendents, configurar ... impressores i faxs.

Mouse: permet canviar el simbol del ratoli i configurar el boté esquerre i dret per a
esquerrans.

Pantalla: permet configurar el fons d’escriptori, els tons de les finestres, el protector
de pantalla, ...
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Sistema: aqui trobem el nom de I’equip, el domini, els controladors de hardware, ...

LES SESSIONS D’USUARI

Cada sessio d’usuari és com dividir I'ordinador en un ordinador personal, és a dir,
podem tenir una mateixa maquina fisica pero diversos ordinadors. Cada sessio té
independeéncia de I’altra (arxius, configuracio, aspecte, ...).

Exemple: A I'ordinador de casa tinc dues sessions, una per mi i I'altra per la meva
mare.

Les sessions poden ser limitades o d’administrador.

e Limitades: l'usuari d’aquesta sessid no pot desinstal-lar cap programa,
eliminar altres usuaris pero si pot modificar I’aspecte i treballar.

e Administrador: l'usuari administrador pot fer totes les tasques, eliminar
usuaris i desinstal-lar programes

Si ets principiant és millor tenir una sessio limitada, d’aquesta manera podras fer el
que vulguis sense perill de fer malbé res!

Crear un compte d’usuari

Inicio

Panel de control

Cuentas de usuario = doble clic amb boté esquerre
Crear una cuenta nueva

Escriu el nom del compte

Selecciona el tipus

Crear el compte

NowunkwNR=

Adjudicar contrassenya al compte

Inicio

Panel de control

Cuentas de usuario = doble clic amb boté esquerre
Cambiar una cuenta

Clic esquerre sobre el compte

Crear la contrasenya

Introdueix la contrasenya

NouhswNR

Modificar la imatge del compte

1. Inicio
2. Panel de control
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Cuentas de usuario = doble clic amb boté esquerre
Cambiar una cuenta

Clic esquerre sobre el compte

Cambiar la imagen

Sel-lecciona una de la llista o clica a Buscar mas imagenes

NoWwRWw

Eliminar un compte
1. |Inicio
2. Panel de control
3. Cuentas de usuario = doble clic amb boté esquerre
4. Borrar la cuenta

INSTAL-LAR | DESINSTAL-LAR UN PROGRAMA

Normalment quan vulguis instal-lar un programa al teu PC tindras un CD.

Fica el CD a la lectora/grabadora i automaticament s’obrira una finestra. Els
assistents per instal-lar programes ja tenen definides les caracteristiques
d’instal-laci6 més adequades i, per tant, només et caldra seguir les instruccions (
siguiente ).

També pots instal-lar els programes des de:

INICIO

PANEL DE CONTROL

AGREGAR O QUITAR PROGRAMAS
AGREGAR NUEVOS PROGRAMAS

PWNPRE

Per desinstal-lar programes cal:

INICIO

PANEL DE CONTROL

AGREGAR O QUITAR PROGRAMAS
BUSCA EL PROGRAMA A LA LLISTA
QUITAR

inhwnNe

Hi ha programes que tenen la opcié de desinstal-lar

UTILITATS DEL WINDOWS XP

A continuacié es mostrara una llista d’utilitats que ens proporciona el Windows XP

¢ Inicio = Todos los programas = ACCESORIOS
Dins hi trobaras utilitats com una llibreta, un programa per pintar (Paint), la
calculadora, ...

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: PO8I1800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 Il | e-mail:masquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




Centre Tecnologic Comunitari

SO e C1O

AJUNTAMENT peLaviLape MASQUEFA

¢ Inicio - Todos los programas - REPRODUCTOR DE WINDOWS MEDIA
Es una utilitat per escoltar musica i veure videos.

¢ Inicio = Todos losprogramas = JUEGOS
Jocs com el solitario, buscaminas, pinball, ...

¢ Internet Explorer: programa per connectar a Internet

LES PROPIETATS DE LA PANTALLA

OBRIR LA FINESTRA “Propiedades de Pantalla”

Sobre la imatge de I’escriptori cliqueu una vegada el boté dret del ratoli, us sortira:

Qrganizar iconos ]
Actualizar

Fegar
Pegar acceso directa
Deshacer Eliminar Ctrl+Z

Guardar como esquema. .,

Opciones de graficos 3
Modos de pantalla 3
Mugwn 4
Propiedades

Ara, heu de moure el ratoli fins arribar a la paraula Propiedades, pareu i feu clic amb
el boté esquerre del ratoli. Fixeu-vos que quan movem el ratoli per sobre del
requadre el fons de les paraules es posa de color blau.

Qrganizar iconos 4
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Clic amb boto

Deshacer Eliminar Chrl+z esquerre del ratoli
Guardar como esquema...

Opciones de graficos r

Modas de pantalla 4

Mueva 4
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Propiedades de Pantalla

Se us obrira una finestra com aquesta:

Temas | E zcritorio || Frotector de pantalla || Apariencia || Configuracion |

Un tema es un fonda y un grupo de sonidos, iconos y otroz elementos
que le ayudan a personalizar el equipo con un sdlo clic.

w | | Guardar como... Elirninar

Muestra:

Ventana activa
Texto de la ventana

TEMES

Que son els temes?

Un tema és un conjunt de propietats que apliquem al nostre sistema, per
exemple; una imatge de fons, un tipus de lletra, uns colors, uns sons ...

Per escollir un tema hem de seguir els segiients passos:

1- Clicar sobre la pestanya Temas

2- Clicar amb el boté esquerre del ratoli on senyala la fletxa vermella per tal de
desplegar totes les opcions del quadre.

Tema:

Windaws P L

i tema actual

Azico de Windows
b &z temas en linea...
E waminar...

Ventana activa

- YT exto de la ventana
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3- Arrossegar el ratoli per sobre de les opcions (Mi tema actual, Windows XP ...) fins
arribar a la que vulguem seleccionar. Les opcions es posaran en blau segons passi el
ratoli per sobre.

4- Parar quan el ratoli estigui per sobre de la opcié que vulguem.

5- Clicar amb el bot6 esquerre del ratoli.

6- Ara movem el ratoli fins el boto .

7- Cliquem amb el boté esquerre del ratoli.

8- Ara movem el ratoli fins el bot6

9- Cliqguem amb el bot6 esquerre del ratoli.

ESCRITORIO
Que és I'escriptori?
L’escriptori és la pantalla que es veu només engegar I'ordinador. A I'escriptori

trobem coses com la “paperera de reciclatge”, la barra inici, carpetes, ... i una imatge
de fons (pot ser una foto, un paisatge, ... o simplement un color de fons).

papelera reciclatge carpeta
barra inici
v 2 —
bapelurade lnicio. & O
FECicla)e

Un exemple a la vida real d’escriptori seria un taulell d’informacié. Al taulell podem
penjar cartells, anuncis, fotos ...(carpetes, paperera, ...) ; aquests els podem treure i
posar-ne de nous quan vulguem pero el que sempre quedara sera el taulell que pot
ser blau, groc, amb puntets...(imatge o color de fons).

Com modifiquem el nostre escriptori?

1- Hem de clicar sobre i Escritnrinf

2- Clicar amb el boto esquerre del ratoli sobre un dels noms que posa al segiient
requadre:
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Fondi:

& Abanicos
@ Azcension
E Azteca
@ Azul
[]Casa

@ Cazadar
'::1 [y gy |

0|

(4

Podeu veure com quedara:
Queé passa si vols posar una foto teva, del teu fill, gos ...?

Feu i

S’obre la segilient pantalla:

Examinar

Buscar el I@Mmmégenes v‘ o2 mE-

Dacumentas e
recientes

Escitorio Labtec @ generalitatl

— o

generalicatz Imégenes de muestra finas
2l

Marnhre: || v | L Abiir

Mis sitios de red | Tipo [ tuchives de fondo v| [ Cancels |

|2

B

® 8
I_
H

A ol supart de-
Mis documentas Sputacie

<

£

Cliqueu sobre una imatge amb el boté esquerre del ratoli .

Cliqueu al botdé

Si al final no voleu agafar aquesta imatge i voleu una predissenyada cliqueu a

Cancelar

3- Hi ha tres maneres de veure la imatge seleccionada dins de I’escriptori, per a
seleccionar-les cal fer un clic amb el boté esquerre del ratoli
sobre: Pozicion:
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Ens surt:  Posicidr:
Ewpandida »

Centrada
En mozai

Ara només cal moure el ratoli per sobre de les paraules i quan vulguem seleccionar
alguna fer clic amb el boté esquerre del ratoli.

Centrada
En mosaico Expandida

4- Per ultim cal clicar amb el boté esquerre del ratoli a

5-i ferigual amb

PROTECTOR DE PANTALLA
Que és?

Quan l'ordinador esta molt temps sense fer res (moure ratoli, executar

un programa, ...) la pantalla es pot fer malbé, per evitar aixo, posem
una imatge en moviment cada cop que I'ordinador porta un temps determinat sense
treballar.

Seleccionar un protector de pantalla:

Fem clic amb boté esquerre del ratoli ﬂ Protectar de panta"aﬁ sobre

Pratector de pantalla
Ara el mateix v amb
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Es desplegara una pantalla com la de sota. Mourem el ratoli per sobre de les
paraules fins arribar a la imatge que vulguem .

Pratector de pantalla

Windows XP w

[Minguno)
Campo de estrellas 0
Curvas y colores
Figuras en 3D
Formas v figuras
M arquesina .
Objetas 30 [
Prezentacion de miz imégenes
Texto 3D

Tuberiaz 3D
IWacia

Seleccionem la imatge amb el botd esquerre del ratoli.

Podem veure la imatge seleccionada: a:

La imatge seleccionada apareix quan I’ordinador porta una quantitat de minuts sense
fer cap activitat; aquest temps el podem predeterminar nosaltres, només cal clicar
amb el boto esquerre del ratoli sobre :

+ tembs

Ezperar; minukos

- temns

COPIAR ARXIUS AL CD

Abans d’aprendre com copiar arxius a CD cal introduir-nos al mén dels dispositius
d’emmagatzemament extraible.

Hi ha diferents tipus de dispositius:

Magnetics:
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e Disc dur: aquest no és extraible i és la unitat d’emmagatzemament fixa que

utilitza I’ordinador.

e Disquet 3Y2; s un petit disquet que té una capacitat forga limitada.

® CD -R o CD+R: dispositius amb més capacitat que el disquet 32 que permet

una escriptura (no es pot borrar). Hi ha reproductors de CD que només
llegeixen —R, altres +R i d’altres que ténen els dos formats.

e CD-RW: és igual al CD anterior pero que permet més d’una escriptura
(borrar).

e DVD-R o DVD+R: dispositiu amb més capacitat que el CD que només té una

escriptura.
e DVD-RW: permet més d’una escriptura. A

Per tal de poder copiar arxius al CD cal tenir un dispositiu de gravacié o gravadora de
CD. Pots saber si tens gravadora perqué a la lectora/grabadora de la torre hi posa
RW, tres niimeros (48X24X48) o les dues dades.

GRAVARAL CD

1. BOTO DRET SOBRE L’ARXIU A GRAVAR.

2. ENVIARA

3. UNIDAD DE CD (potser posa el nostre nom o una data. Fixa’t en el RW)
4. CLIC SOBRE EL GLOBUS

Y 2 & 2 a

¥ % @ e

s corveza

6. CLIC A GRABAR ESTOS ARCHIVOS EN UN CD
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& Unidad CD-RW,(E:) LER

8

8. SIGUIENTE FINS FINALIZAR

FORMATEJAR DISCS

1/2

Hi ha vegades que al voler guardar dins d’un Disquet 37/ ens diu que no té format,

per solucionar-ho cal:

INICIO
MiPC

BOTO DRET SOBRE Disquet 32
FORMATEAR

W

Consell!
Si vols reutilitzar un Disquet 342 cal que li donis format abans

BUSCAR UN ARXIU

Hi ha vegades que volem mirar un arxiu (foto, document, ...) i no el trobem o no
recordem on el varem guardar. Per solucionar aquest problema tenim el cercador
d’arxius de Windows.

Abans d’utilitzar el cercador cal fer una breu introduccio a les extensions.
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LES EXTENSIONS DELS ARXIUS
éCom sap l'ordinador si un arxiu és una foto, un document o una cangé?

Les extensions sén unes sigles que van seguides dels noms dels arxius separades per
un punt. Cadascuna de les sigles significa un tipus d’arxiu com mostra el segiient

quadre:

TIPUS SIGLES

VIDEO AVI, DIVX, MPG, MOV
IMATGE BMP, JPG, JPEG, GIF
TEXT TXT, DOC

PROGRAMA EXE

AuDIO MP3, MP4, WAV, WMA
FULL DE CALCUL XLS

Exemple: carta.txt

Per mirar la extensié d’un arxiu cal fer BOTO DRET sobre I'arxiu > PROPIEDADES

BUSCAR UN ARXIU

INICIO

BUSCAR

INDICAR QUE VOLEM BUSCAR ( IMATGES, DOCUMENTS, ...)
MARCAR QUAN VA SER MODIFICAT PER DARRERA VEGADA
INTRODUIR EL NOM DE L’ARXIU AL REQUADRE BLANC

CLIC A BUSQUEDA

ounewWwNE

SI NO ET RECORDES DEL NOM DE L’ARXIU ...

Exemple: (* = tot)

* * Tots els noms i totes les extensions

L*.jpg Totes les imatges que comencen per L i
son de tipus jpg

*L* Totes els arxius que acaben en L de tots
els tipus

T
windows inicial

Sota el nom de l'arxiu trobaras la seva ubicacio, per — | Mis documentos
exemple:

| {1118

AJUDA
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Dins de I’'ajuda de Windows podem trobar resposta a totes les preguntes referents al
sistema operatiu.

1. INICIO
2. AYUDA Y SOPORTE TECNICO
3. SELECCIONA EL TEMA

INSTAL-LAR UNA IMPRESSORA

Normalment quan comprem una impressora porta un CD d’instal-lacié que ens
facilita la tasca amb un assistent, si no és aixi:

INICIO

PANEL DE CONTROL

IMPRESORAS Y FAXES

AGREGAR UNA IMPRESORA

SEGUEIX LES INSTRUCCIONS DE L’ASSISTENT

nhwnNe

Per eliminar una impressora :

1. BOTO DRET SOBRE LA ICONA
2. ELIMINAR

Pots consultar les impressions que té pendents la impressora i també cancel-lar-les
fent doble clic a la seva icona.

MANTENIMENT DEL PC

Per mantenir I'ordinador cal fer una série de tasques periodicament.

Desfragmentar: aquesta funcié unifica les parts escrites del disc dur recuperant espai
lliure.

Copies de seguretat: realitza una copia de I’estat de tot el sistema de manera que si
aquest falla es poden recuperar les dades i la configuracio anteriors.

Lliurar espai al disc: elimina arxius innecessaris que ocupen espai al disc dur.
Totes aquestes funcions les trobem a :

INICIO

TODOS LOS PROGRAMAS

ACCESORIOS
HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

PWNPE
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EL PAINT

El Paint és una utilitat que porta el Windows XP i que ens serveix per a pintar

dibuixos, modificar imatges, ...
OBRIR EL PAINT

INICIO

TODOS LOS PROGRAMAS
ACCESORIOS

PAINT

PWNPE

PROPIETATS

Dibujo - P
Archivo Edicién Ver Imagen Colores Ayuda

BARRA
D’EINES

™A
N2

o4&
oo

:

—>

|

FULL

|
=

!

COLORS [s=ma=

de Ayuda en &l mend Ayuda, 503,334

LES EINES

boa

“* FA SELECCIONS SENSE FORMA
DETERMIANADA

FA SELECCIONS AMB FORMA
RECTANGULAR

< BORRA
® bINTA REGIONS TANCADES
2" COPIA EL COLOR ON ES FAGI CLIC

Q PERMET MIRAR ELS DIBUIXOS DE
MES A PROP

ra LLAPIS PER DIBUIXAR

~ S o # B

PINZELL PER DIBUIXAR
ESPRAI

CREA UN QUADRE DE TEXT
LINIA RECTA

LINIA CORVA

O

QUADRAT
& POLIGON IRREGULAR
= CERCLE O EL-LIPSE

— QUADRAT AMB CANTONADES
ARRODONIDES
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Per utilitzar qualsevol de les eines només cal fer un clic a sobre amb el boté esquerre
i després arrossegar dins de la fulla.

PROPIETATS DE LES EINES

L’ELEMENT QUE S’ENGANXARA O ES CREARA TINDRA EL
FONS BLANC (CAS SUPERIOR) O EL FONS TRANSPARENT

(INFERIOR).

. ¢3S SERVEIX PER A MODIFICAR EL TAMANY DE LA GOMA, DEL

- B ® - e  PINZELL O DE LA LiNIA.

n P —

[ | LN —
—E CREA UN QUADRAT AMB NOMES EL CONTORN, EL
— CONTORN | PINTAT PER DINS O NOMES EL COLOR DE
— DINS.

Si alguna vegada t’equivoques és millor:

EDICION -> DESHACER

WORDPAD

El Wordpad és un editor de text, es adir, serveix per escriure.
OBRIR EL WORDPAD

INICIO

TODOS LOS PROGRAMAS
ACCESORIOS

WORDPAD

PWNPE
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Documento, - WordPad

Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato Ayuda
| EECENEEET B
IlAnaI v||m ~| [Decidental v| N x s B \‘ = = i

IO R R - R - R T | RN FRG FO T

BARRES
N5 16 17 D,EINES

FULL

Para obtener Ayuda, presione FL

MAY | MM
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LES BARRES D’EINES

e &k
123 45 6 789 1011

CREA UN NOU DOCUMENT

OBRE UN DOCUMENT EXISTENT
GUARDAR

IMPRIMIR

VISTA PRELIMINAR ABANS D’IMPRIMIR
BUSCA UNA PARAULA AL TEXT (SI NO HI HA TEXT QUEDA DESACTIVAT COM A
L’EXEMPLE)

RETALLA EL TEXT SELECCIONAT

COPIA EL TEXT SELECCIONAT

ENGANXA EL TEXT TALLAT O COPIAT
10. DESFA L’ULTIMA ACCIO FETA

11. INSERTA LA DATA AL FULL

ouneWNE

0 N

Al v| 10+ | |Occidentsl v N X s B |
1 2 3 4 56 7 8 910 11

TIPUS DE FONT ( LLETRA)

TAMANY DE LA FONT

ORIGEN DE LA FONT

TRANSFORMA EL TEXT EN NEGRETA (MES FOSC)
TRANSFORMA EL TEXT A CURSIVA (INCLINAT)
SUBRATLLA EL TEXT

COLOR DEL TEXT

ALINIACIO A 'ESQUERRA

. ALINIACIO AL CENTRE

10. ALINIACIO A LA DRETA

11. LLISTA NO NUMERADA

CEONOUAWNR

Per aplicar les funcions de la barra d’eines de format de la font cal:

SELECCIONAR-LES ABANS D’ESCRIURE O SELECCIONAR (arrossega el ratoli per sobre
de les paraules) EL TEXT | MARCAR LES FUNCIONS.

WINDOWS XP ET DONA UNA ALTRA OPCIO PER REALITZAR TEXTOS, ES EL BLOC DE
NOTES.
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GUARDAR UN ARXIU

¢COM HO GUARDO?

AMB TOTS ELS PROGRAMES TENIM LA MATEIXA MANERA DE GUARDAR UN ARXIU:

EL PRIMER QUE HEM DE FER SEMPRE ES BATEJAR L’ARXIU!

ARCHIVO - GUARDAR COMO

e

Guﬂgﬂ: L85 Mis documertos v| @ | & 4 &~ Herramientas +
M masica
[C2)Mis archivas recibidos
Mis imagenes

recientes

Escritario

Mombre de archivo! | Ted - | [ Guardar ]
Guardar como tipo: |Documento de Word v | Cancelar iy

¢ON HO GUARDEM?

A LA ZONA ENCERCLADA PEL CERCLE VERMELL VEIEM TOTS ELS LLOCS ON PODEM
GUARDAR EL NOSTRE ARXIU.

QUAN CLIQUIS SOBRE ALGUN D’AQUESTS LLOCS (ESCRITORIO, MIS DOCUMENTOS ..)
A LA PART DE LA DRETA ASSENYALADA AMB UN ESTEL VEURAS TOT EL QUE ESTA
DINS. EN CAS DE VOLER GUARDAR DINS D’ALGUNS D’AQUESTS, FES DOBLE CLIC A
SOBRE.

PER EXEMPLE: SI FAS CLIC SOBRE MIS DOCUMENTOS A LA PART DE L’ESTEL VEURAS
TOTES LES CARPETES QUE ESTAN DINS DE MIS DOCUMENTOS COM PER EXEMPLE
MIS IMAGENES.

IMPORTANT!
L’ARXIU ES GUARDARA DINS DE LA CARPETA AMB EL NOM INDICAT A
... CERCLE GROC.

¢AMB QUIN NOM?

HAS DE POSAR UN NOM ADEQUAT AL TEU ARXIU.
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ON POSA NOMBRE DE ARCHIVO ESBORRA EL QUE HI HA | POSA EL NOU.

RECORDA! EL NOM D’UN ARXIU ES MOLT IMPORTANT PER A IDENTIFICAR-LO. NO
GUARDIS UN ARXIU QUE PARLA DE FRUITA AMB EL NOM CARN!

PER FINALITZAR ...

CLICA SOBRE GUARDAR.

FIXA’'T QUE A LA PART SUPERIOR DE LA FINESTRA POSA “NOM QUE LI HEM POSAT-
Microsoft Word”.

UNA VEGADA EL TINC BATEJAT ...
ARA NOMES CAL DE TANT EN TANT FER:
ARXIU - GUARDA

o
CLICAR AL SIMBOL DEL DISQUET DE LA BARRA D’EINES.

L’ORDINADOR NOMES MANTINDRA ALLO QUE S’HA GUARDAT

TREBALLAR AMB CD | DISQUET

GUARDAR EN UN CD
PER TREBALLAR EN UN CD HEM DE FER EL SEGUENT:
e PASSAR L’ARXIU DEL PC AL CD:

1) FER EL TREBALL | GUARDAR-HO AL ORDINADOR(COM HEM EXPLICAT ABANS)
2) GRABAR L’ARXIU AL CD.

e PASSAR L’ARXIU DEL CD AL PC:

1) INTRODUEIX EL CD A LA LECTORA DE LA TORRE.
2) INICIO-> MI PC - UNIDAD DE CD

3) ARROSSEGA L’ARXIU FINS A L’ESCRIPTORI.

4) TREBALLA AMB L’ARXIU DE L’ESCRIPTORI.

5) TORNA A GRABAR L’ARXIU AL CD.

‘ NO PODEM TREBALLAR DIRECTAMNET AMB EL CD! CAL TENIR L’ARXIU AL PC!
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4 GUARDAR EN UN DISQUET

| EL DISQUET ES DIFERENT AL CD

PER GUARDAR UN ARXIU AL DISQUET ...

1) ARCHIVO -> GUARDAR COMO
2) MI PC -> DOBLE CLIC SOBRE EL DISQUET 31/2
3) POSA NOM | GUARDAR.

PER OBRIR UN DOCUMENT DEL DISQUET....
HI HA DOS MANERES:
PRIMERA
1) INICIO-> MI PC > DISQUET 3/1/2-> ARXIU
SEGONA

1) OBRE EL WORD, POWER POINT ...
2) ARCHIVO-> ABRIR
3) MIPC - DISQUET 3/1/2 - ARXIU

RESTAURAR EL SISTEMA

Aquesta funcié ens permet recuperar el sistema operatiu amb una configuracio que
préviament hem guardat (punt de restauracié) de manera que si s’han fet canvis que
han perjudicat el sistema o ho podrien fer podem tornar a I’estat del sistema abans
de fer el canvi.

El primer que hem de fer és crear el punt de restauracio:

INICIO

TODOS LOS PROGRAMAS
ACCESORIOS

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA
RESTAURAR SISTEMA

CREAR UN PUNTO DE RESTAURACION
FICAR UNA DESCRIPCIO

CREAR

NV AEWNRE

Recuperar el sistema:

1. INICIO
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2. TODOS LOS PROGRAMAS

ACCESORIOS

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

RESTAURAR SISTEMA

RESTAURAR MI EQUIPO A UN ESTADO ANTERIOR

SELECCIONAR EL PUNT DE RESTAURACIO

SIGUIENTE

O NV eEW

El sistema es reiniciara per poder aplicar la restauracio

Desfer la restauracio:

INICIO

TODOS LOS PROGRAMAS
ACCESORIOS

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA
RESTAURAR SISTEMA

DESHACER LA ULTIMA RESTAURACION
SIGUIENTE

NowunkwnNge

El sistema es reiniciara per poder desfer la restauracio
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Amb el suport de:
Diputacio

Barcelona
xarxa de municipis

MM Generalitat de Catalunya
)l Departament d’Universitats, Recerca
i Societat de la Informacio
Secretaria de Telecomunicacions
i Societat de la Informacio

m Generalitat de Catalunya

WY Departament de la Presidencia
Secretaria de Telecomunicacions
i Societat de la Informacio



