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QuŁ coneixeràs amb aquesta guia? 
 
 

• QuŁ Øs un ordinador  i com funciona. 
 

• El Sistema operatiu Microsoft Windows. 
 

• El processador de textos Microsoft Word. 
 

• QuŁ es pot fer a Internet . 
 
 
 

I a mØs a mØs... 
 
 
 

Aprendràs a... 
 
 

• Utilitzar el ratolí i el teclat 
 
• Obrir i tancar l�ordinador 

 
• Elaborar un document  

 
• Guardar un arxiu  

 
• Crear una carpeta 

 
• Enviar documents a la paperera 

 
• Navegar per Internet 
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QuŁ vol dir� 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Informació a destacar relacionada amb els 
continguts de cada unitat 

Et recorda realitzar l�acció que has de dur 
a terme abans de fer quelcom. 

Indica que has de realitzar una activitat per 
practicar allò que has aprŁs. 

Sabies quŁ... 
Et dóna una altra alternativa per dur a 
terme la mateixa acció però d�una altra 
manera. 
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1.1 PARTS D�UN EQUIP INFORMÀTIC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Monitor o 
Pantalla 

Unitat 1: Introducció a l�Ordinador 

CPU (Unitat Central 
de Processament) o 

Torre 

Teclat Ratolí 

 

Disc Dur 
Disco Local (C) 

Disquetera 
Disco de 31/2 (A) 
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1.1.1 DEFINICIÓ DE LES PARTS D�UN ORDINADOR 
 
��CPU (Unitat Central de Processament): 

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

 
��Disc Dur (Disco Local (C)): 
 

El disc dur Øs un disc magnŁtic de gran capacitat que es troba dins de la CPU i 
que es fa servir per emmagatzemar dades i programes. Tot allò que guardem al 
disc dur d� un ordinador, nomØs ho podrem trobar dins d�aquell ordinador 
concretament. Romandrà emmagatzemat fins donar l�ordre d�eliminar la 
informació. 

 
��Disquetera  (Disco de 31/2 (A)): 

 
La Disquetera, al igual que el Disc Dur, permet  emmagatzemar dades dins 
d�un disquet, amb la diferŁncia de quŁ el disquet el podrem fer servir a 
qualsevol ordinador per visualitzar i manipular la informació 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 mØs 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. Ambdós unitats tambØ es troben dins de la CPU. 

 

��Monitor o Pantalla: 
 

El monitor Øs un dispositiu perifŁric1 de sortida d�un ordinador, denominat tambØ 
�pantalla�, a travØs del qual visualitzem les dades en forma d�imatges i text. 

 
��Teclat: 

 
El teclat Øs un dispositiu d�entrada de dades d�un ordinador. Mitjançant el teclat 
donem instruccions a l�ordinador d�allò que volem fer. 

 
��Ratolí: 

 
El ratolí Øs un dispositiu que es fa servir per  comunicar-te amb l�ordinador. 
Permet assenyalar allò que visualitzem amb l�objectiu d�indicar a l�ordinador allò 
que volem fer. Consta de dos botons: Botó esquerre i botó dret. Algunes 
modalitats disposen d� una rodona a la part central per desplaçar-te 
verticalment. 
 

 
PerifŁric1: Es fa servir habitualment per definir els elements que es connecten externament a un port de 
l�ordinador. 

 
 Realitza la pràctica que es proposa a continuació. 
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Pràctica 1.1.2  (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador) 
  

 
PARTS D�UN EQUIP INFORMÀTIC 

 
Identifica i defineix, segons el que has aprŁs a l�apartat 1.1 i 1.1.1, els 
components d�un equip informàtic.  Escriu cada nom a la casella corresponent. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Defineix breument... 
 

������Monitor: 

������CPU: 

������Disc Dur: 

������Disquetera: 

������Teclat: 

������Ratolí: 
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1.2. NOCIONS BÀSIQUES PER A L�ÚS DEL RATOL˝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agafa el ratolí amb la mà 
dreta com s�indica a la 
imatge. Has de deixar 
recolçada la mà suament. 

 
Intenta-ho! 

 

��Seleccionar objectes (un clic) 

��Obrir o executar  programes 

(doble clic) 

��Moure objectes (clic mantingut i 

arrossegar) 

BOTÓ ESQUERRE 

E D 

 
 
Fem servir el botó dret 
per desplegar menœs 
contextuals 

BOTÓ DRET 

 Practica amb els exercicis proposats en aquest apartat. 
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 Pràctica 1.2.1  (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador)                          Ratolí   
 

SELECCIONAR OBJECTES AMB EL RATOL˝ 
 

BOTÓ ESQUERRE 

��Fes un clic amb el botó esquerre del ratolí per seleccionar les icones 

que trobaràs a l�escriptori del teu ordinador. Comprovaràs que quan 

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

deixa d�estar-ho. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 

 

FES UN CLIC  SOBRE 
LA ICONA 

FES UN CLIC SOBRE 
LA ICONA 

Aquesta icona ja no està 
seleccionada 

E 
S 
C 
R 
 I 
P 
T 
O 
R 
 I 

 

 I 
C 
O 
N 
E 
S 
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Pràctica 1.2.2 (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador)                          Ratolí   
 

 

MOURE OBJECTES AMB EL RATOL˝ 
 

BOTÓ ESQUERRE 

��Fes un clic amb el botó esquerre i mantenint el botó clicat, arrossega 

el ratolí per moure les icones de l�escriptori. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

Exemples:  

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 Com podem arrossegar mØs d�un objecte alhora?     

 
MantØ clicat el botó esquerre i arrossega el ratolí al voltant de les icones 
que vols moure. Apareixerà un requadre seleccionant-les. Deixa de fer 
clic. Situa el ratolí sobre el requadre. Torna a mantenir el botó esquerre 
clicat  i arrossega alhora. Intenta-ho! 

 

 

Arrossega les icones 
per l�escriptori 

realitzant diferents 
figures geomŁtriques. 

Fixa-t�hi com estan 
situades i torna a 

col.locar-les tal com 
eren! 

RODONA QUADRAT 
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Pràctica 1.2.3 (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador)                         Ratolí   
 

 

FER DOBLE CLIC AMB EL RATOL˝ 
 

BOTÓ ESQUERRE 

��Prova de fer doble clic amb el botó esquerre del ratolí sobre les icones 

que trobaràs a l�escriptori. Recorda que el doble clic serveix per obrir 

carpetes, arxius o programes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��Segueix practicant el doble clic obrint la resta d�icones de l�escriptori. 

Visualitza la finestra oberta i recorda tancar-la fent clic a la creu. 

 

Fes doble clic sobre la icona 
per obrir Mi PC. 

Apareixerà una finestra 
mostrant els continguts. 

Tanca la finestra fent un clic a 
sobre de la creu situada  al 

marge superior dret:  
                                                  

 

Aquesta Øs la finestra de 
Mi PC. Dins trobem, entre 

d�altres, les unitats 
d�emmagazetmatge 

disponibles.  
Tanca la finestra fent un 
clic sobre la creu situada  
al marge superior dret. 
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Pràctica 1.2.4 (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador)                         Ratolí   
 

��Reforça el clic, doble clic i moure objectes amb el botó esquerre del 

ratolí, practicant amb el programa MOUSE TRAINER . 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pràctica 1: Seleccionar objectes 
 
 

UN CLIC 

Pràctica 2: Obrir programes, 
carpetes i/o arxius 

 
DOBLE CLIC 

Pràctica 3:  Moure objectes 
 

UN CLIC MANTINGUT I 
ARROSSEGAMENT 
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Pràctica 1.2.5 (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador)                         Ratolí   

  

OBRIR MENÚS CONTEXTUALS 
 

BOTÓ DRET 

��Fes un clic amb el botó dret del ratolí per desplegar els diferents menœs 

contextuals.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fes un clic a l�escriptori. 
Des d�aquest menœ podem 
organitzar les icones, crear 
carpetes noves i canviar la 
configuració de la pantalla 

des de �propiedades�. 
Fent un clic amb el botó 
esquerre desapareix el 

menœ. 

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

menœ contextual Øs 
diferent. 
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Pràctica 1.2.6 (Unitat 1: Introducció a l�Ordinador)                         Ratolí   

 

DIBUIXAR AMB L�APLICACIÓ PAINT 
 

��Paint Øs una aplicació que permet crear i modificar dibuixos i imatges 

digitalitzades. Podràs crear línies, cercles, quadrats... amb la finalitat de 

tenir mØs habilitat amb el ratolí. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
Per obrir l�aplicació, 

fes doble clic 
ràpidament amb el 

botó esquerre. 

2 

Aquesta Øs la finestra de paint. 
Imagina que Øs una caixa d�eines i 

comença a seleccionar (un clic) 
els estris per dibuixar a l�espai en 
blanc. El ratolí es converteix en 

l�estri seleccionat, per fer-ho 
servir, situa�t a l�espai en blanc i 
fes un clic mantingut i arrossega. 

QUADRE DE COLORS 

BARRA DE MENÚS 

BARRA D�ESTAT 

BARRA DE T˝TOL 

BARRA D�EINES 
BOTONS DE 
CONTROL 
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��Realitza els següents exemples: 
 

Escriu amb el llapís 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Situa�t a la pantalla en blanc. 
Fes un clic mantingut i 
arrossega el ratolí per 

dibuixar la paraula. Per 
esborrar, selecciona la goma 

i arrossega 

FES CLIC PER SELECCIONAR EL LLAPIS 

Selecciona el cercle (elipse) i 
el rectangle per realitzar 

aquest dibuix. Dóna color 
seleccionant la tinta i fent 
clic a sobre de cada figura 
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1.3. NOCIONS BÀSIQUES PER A L�ÚS DEL TECLAT 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TECLES DE FUNCIÓ 
Realitzen funcions alternatives. 
Cada programa configura les tecles 
de funció per al seu œs.  

TECLAT NUM¨RIC 
Permet treballar amb 
nœmeros mØs ràpida i 
còmodament. Si activem la 
tecla « Bloq Num » el teclat 
numŁric es converteix en 
tecles de navegació 

 
TECLES DE WINDOWS 
Permeten obrir el menœ d�inici i els 
menœs contextuals de Microsoft 
Windows. 

TECLES D�ESCRIPTURA 
Són les que mØs s�utilitzen. Inclouen 
lletres, nœmeros, símbols i tecles 
fonamentals per escriure com el 
retrocØs, el return, l�espaidor... 
És molt semblant a una màquina 
d�escriure. 

TECLES DE 
NAVEGACIÓ 
Ens permeten 
desplaçar-nos pel text. 
No modifiquen el 
contingut. Poden 
substituir al ratolí. 

TECLES DE L�ORDINADOR 
Activen funcions complementàries. En 
combinació amb unes altres tecles, fan  
funcions específiques. 

 Practica amb el programa de teclat Keyboard Explorer 
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1.3.1 DESCRIPCIÓ DE LES TECLES BÀSIQUES  

 

 
 

 

 

� �

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTRO, RETURN, ENTER... 
La tecla Intro, Return, Enter, Confirmar, Nova Línia... (tots els noms fan 
referŁncia a la mateixa paraula),es fa servir per començar una nova línia, 
desplaçant el cursor a la línia inferior. TambØ fem servir la tecla Intro per 
confirmar accions de l�aplicació activa. 

RETROCÉS 
La tecla de retrocØs esborra els caràcters situats a l'esquerra del cursor. 
Quan el cursor està situat al principi de la línia, la tecla de retrocØs esborra 
l'œltim caràcter de la línia anterior. 

TABULADOR 
La tecla del tabulador desplaça el cursor varis espais a la dreta d'una sola 
pulsació. 

TECLA DE MAJÚSCULES 
Aquesta tecla ens permet tant escriure una lletra qualsevol en majœscules 
com teclejar símbols que es troben a la part superior de les lletres. Cal 
mantenir�la apretada i a la vegada prØmer la lletra. Està situada a banda 
dreta i esquerra per facilitar l�escriptura. 

BARRA ESPAIADORA 
La barra espaiadora serveix per posar espais en blanc entre els 
caràcters i paraules. S�ha de donar nomØs un espai entre paraula i 
paraula. DesprØs d�un signe de puntuació cal deixar un espai en 
blanc. 

BLOQ MAYÚS 
Si volem un text tot en majœscules, premem BloqMayœs(Caps Lock) un sol 
cop per activar-la. S�encØn un indicador lluminós a la part superior dreta. Si 
tornem a prØmer es desactiva. 

CONTROL 
La tecla Control mai s'usa sola, pero modifica el funcionament de moltes 
tecles. L'œs conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes funcions. 
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EXEMPLES:  

 

@   
 

%    
 

Hola   
 

HOLA  
    

Æ   
 

: 

  

 

ALT GR 
Al igual que el Control, aquesta tecla mai Øs usada sola, però modifica la funció 
de moltes altres tecles. L'œs conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes 
funcions. Per escriure els caràcters que trobem al marge inferior dret d�una tecla, 
hem de pressionar �Alt Gr� i sense deixar de presionar, prØmer la tecla en 
qüestió. 

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

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

+ 

+ 

+ 

i... 

i... 

+ 
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2.1 DEFINICIÓ DE SISTEMA OPERATIU  
 

Un sistema operatiu Øs aquell instrument que fa possible la comunicació 

entre l�ordinador com a eina i l�usuari. Cal saber diferenciar el concepte de 

sistema operatiu i programa. Un programa Øs una aplicació determinada que 

executem a l�ordinador sempre que tinguem prŁviament un sistema operatiu 

instal.lat. Sense sistema operatiu no podríem treballar amb l�ordinador. Una 

manera fàcil d�entendre el concepte Øs definir-ho com �el programa dels 

programes�. 

 

Un dels sistemes operatius mØs utilitzats actualment Øs el sistema operatiu 

Microsoft Windows XP, el qual ofereix una forma molt pràctica i visual de 

treballar. Un dels avantatges de Windows XP Øs que diferencia comptes 

d�usuari, amb la qual cosa, tota persona que fa œs d�un mateix ordinador pot 

disposar d�un espai personal i individualitzat per tractar la seva informació. El 

fet de tenir comptes d�usuari diferents, fa possible treballar amb mØs d�una 

sessió oberta i anar fent canvis d�una a l�altra.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AQUEST ÉS EL S˝MBOL 
QUE IDENTIFICA EL 
SISTEMA OPERATIU 

MICROSOFT WINDOWS XP 

Unitat 2: Introducció a l�entorn Microsoft Windows 
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2.2 OBRIR L�ORDINADOR AMB M. WINDOWS XP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�������� Comprova que no estigui activa la tecla �Bloq Mayœs� quan         

escriguis la teva contrassenya. 

 

Prem el botó d�encŁs de la 
torre i del monitor i espera 

a quŁ es carregui 
l�ordinador. 

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. 

La contrassenya apareix 
en forma de rodones per 
mantenir la privacitat de 

l�usuari. 
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2.3 TANCAR L�ORDINADOR AMB M. WINDOWS XP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECORDA, TAMBÉ POTS... 

 

 

 

 

 

 

�������� Recorda sempre que l�ordinador no s�apaga directament per la 

torre. S�apaga donant les ordres a travØs del monitor.  

 

1 2 
Fes clic al menœ 
�Inicio� i un cop 

desplegat fes clic 
a �Apagar equipo� 

Fes clic a �Apagar�. 
Confirma que la pantalla 

ha quedat de color negre i 
apaga el monitor.  

 
Si vols reiniciar enlloc 

d�apagar fes clic a 
�Reiniciar�. 

3 

Si no vols continuar 
amb l�acció 

d�apagar, fes clic a 
�cancelar� 

Tancar la sessió i 
obrir una altra. 
Aquesta acció NO 
tanca l�ordinador. 

Canviar 
d�usuari sense 
haver de tancar 

sessió. 
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2.4 L�ESCRIPTORI DE WINDOWS 
 

L�escriptori Øs la primera imatge que ens trobem a la pantalla quan entrem a 

la nostra sessió. A l�escriptori trobem : 

��������Les icones 

��������El menœ « Inicio » 

��������La barra de tasques 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�������� Les icones que trobem a l�escriptori són accessos directes per 

obrir programes mØs ràpida i còmodament. Podem incloure a 

l�escriptori totes aquelles icones amb les que treballem regularment. 

TambØ podem col.locar a l�escriptori carpetes i arxius. 

ESCRIPTORI DE WINDOWS 

ICONES 
Obrim les icones 
amb doble clic. 

 

BARRA DE TASQUES 
Mostra els arxius, carpetes o 
programes oberts. Per 
desplegar quelcom de la barra 
de tasques fem un clic. 

BOTÓ D�INICI 
Ens permet entrar als 
programes. Es 
desplega fent un clic. 

FONS DE PANTALLA. 
El fons es pot personalitzar 
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2.5 BOTONS DE CONTROL DE LES FINESTRES 
 

        Manipulem les finestres fent servir els botons de control: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tancar finestra 

Minimitzar finestra. No tanca finestra. Queda inactiva a 
la barra de tasques. 

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

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

La barra de títol ens 
facilita informació 
sobre la finestra. 

 Fes doble clic a la icona de Mi PC i practica el que has 
aprŁs sobre els botons de control 
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2.6 CANVIAR LA MIDA DE LES FINESTRES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�������� Per canviar de mida una finestra pots col.locar el ratolí sobre el 

límit d�un dels  quatre costats de la finestra i/o a les cantonades.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Col.locant el ratolí 
sobre el límit de la 

finestra es converteix 
en una fletxa com 

aquesta. Fes un clic 
mantingut i arrossega 
per canviar-la de mida. 

 Situa�t a l�escriptori i fes doble clic a la icona de Mi PC. 
Canvia la  mida de la finestra tal i com has aprŁs. 
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2.7 ARROSSEGAR FINESTRES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�������� Les finestres s�arrosseguen igual que les icones de l�escriptori, 

amb la diferŁncia que per arrossegar finestres s�han d�agafar per la 

barra de títol.  

 

�������� Tal i com arrosseguem icones de l�escriptori, podem arrossegar 

carpetes i arxius i els podem passar de finestra a finestra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les finestres s�arrosseguen 
agafant-les per la barra de 
títol. Col.loca el ratolí a la 
barra de títol i fes un clic 
mantingut amb el botó
esquerre del ratolí i arrossega. 

 

 Situa�t a l�escriptori i fes doble clic a la icona de Mi PC. 
Arrossega la finestra tal i com has aprŁs. 
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2.8 CANVIAR EL FONS DE L�ESCRIPTORI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

�������� Podem realitzar la mateixa acció seguint aquest camí: 

�Inicio - Panel de control � Apariencia y Temas � Cambiar el 

fondo    del escritorio�, fent un clic amb el botó esquerre.  

 

 

 

Fes un clic amb el botó 
dret   sobre una part lliure 
de l�escriptori i tria l�opció 
�propiedades� fent un clic 
amb el botó esquerre 

Fes un clic amb el botó 
esquerre a la pestanya 
�escritorio� i tria del llistat el 
fons �Dunas�. Un cop 
seleccionat, aplica i accepta el 
canvi. 

1 

2 
Barra de desplaçament 
Fes clics amb el botó 
esquerre per la barra per 
veure tot el llistat. 

3 4 

 Canvia el fons de pantalla del teu ordinador. Realitza la 
mateixa operació per canviar el protector de pantalla. Tria, en 
comptes d�escriptori, �protector de pantalla�.  
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2.9 CREAR UNA CARPETA  A L�ESCRIPTORI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fes un clic amb el botó dret a 
l�escriptori (mirant de no fer clic 
a cap icona) i situa el ratolí on 
diu �Nuevo�. Es desplegarà un 
altre menœ. Situa�t a �Carpeta� i 
fes un clic amb el botó 
esquerre.  

Apareix una carpeta 
amb el nom de 

�Nueva carpeta�. 
Sense fer clic, 

escribim a sobre el 
nom que volem 

donar-li a la 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 
l�escriptori que desitgis. 

�������� Si has fet clic abans de canviar el 
nom de la carpeta, posa�t a sobre d�ella 
i fes un clic amb el botó dret. Es 
desplegarà un menœ contextual. Tria 
l�opció �cambiar nombre� fent un clic 
amb el botó esquerre. Quan aparegui 
el cursor parpadejant, escriu el nom. 

 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 (Disc Dur) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�������� 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). 

NomØs hem de fer un clic a �crear nueva carpeta�.  

Una altra manera de crear una carpeta Øs col•locar-se a una part en 

blanc del fons de la pantalla, fer clic al botó dret del ratolí � nuevo � 

carpeta. 

 

 

 

 

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

2. Un cop obert Disco 
local (C), fes un clic  a 

�Archivo�, �Nuevo�, 
�Carpeta� 

3. Apareix una nova 
carpeta a sota de les que 
ja hi eren. Dona-li nom i 

fes Intro per fixar-la. 

 Crea una nova carpeta a Disco Local ( C ) i posa-li el teu 
nom. 
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Pràctica 2.9.2 (Unitat 2: Introducció a Microsoft Windows)                            

 

CREAR UNA ESTRUCTURA DE CARPETES 

��������Crea al Disco Local (C), la següent estructura de 

carpetes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  RECORDA QUE...  
Per accedir al Disco Local (C) has de fer doble clic a:  
�Mi PC� i desprØs doble clic a: �Disco Local (C)�.  
 
Recorda que pots crear una carpeta mitjançant diferents mŁtodes 

IMPO 

Formació 

Assessorament 

Borsa de treball 

Agor@ 

Cursos 

Ocupació 

Emprenedors 

Ofertes 

Empreses 
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2.10 LOCALITZAR UNA CARPETA DES DE �Mi PC� 

 

�� Puc localitzar una carpeta o un arxiu a travØs de �Mi PC�, 

que Øs la ICONA  que em donarà l�accØs a totes les unitats 

d�emmagazematge disponibles i quŁ trobarØ a l�escriptori de 

Windows. 

Segueix els següents passos per accedir a la teva 

carpeta, TOT, amb DOBLE CLIC! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

��������ELIMINAR UNA CARPETA A L�ESCRIPTORI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Com podem eliminar una carpeta de forma fàcil i ràpida? 

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.  

 

��������ELIMINAR UNA CARPETA A LA UNITAT �C�  
 

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

qualsevol altra unitat, pots fer servir diferents mŁtodes:  

1. Seleccionar la carpeta i fer clic al menœ archivo, triant l�opció 

�Eliminar�. 

2. Botó dret a sobre de la carpeta i triar l�opció �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� 

Col•locat a sobre de la 
carpeta que vols eliminar i  
fes un clic amb el botó dret 
del ratolí. Sortirà un menœ 
contextual com aquest. Tria 
l�opció �ELIMINAR� 
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Selecciona la carpeta que 
vols eliminar i sense que 
marxi la selecció, fes un clic
amb el botó esquerre del 
ratolí al menú “Archivo”. Tria 
l’opció “Eliminar” 

1 

2 Selecciona la carpeta que vols 
eliminar i sense que marxi la 
selecció, fes un clic amb el 
botó dret del ratolí a sobre de 
la carpeta. Apareixerà un 
menú contextual. Tria l’opció 
“Eliminar” 

3 

Selecciona la carpeta i sense 
que marxi la selecció, fes un 
clic a “Eliminar esta carpeta”, 
situat a banda esquerra, a la 
barra de tasques d’arxiu i 
carpeta. 


