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QuL coneixers amb aquesta guia?

Qut & un ordinador i com funciona.

El Sistema operatiu Microsoft Windows.

El processador de textos Microsoft Word.

Qut es pot fer a Internet .

lamds amds...

Aprendr(s a...

Utilitzar el ratol(] el teclat

e Obrir i tancar l@rdinador

e Elaborar un document

e Guardar un arxiu

e Crear una carpeta

e Enviar documents a la paperera

* Navegar per Internet
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Qut vol dird

Informacil] a destacar relacionada amb els
continguts de cada unitat

Et recorda realitzar |[accillque has de dur
aterme abans de fer quelcom.

® ©

Indica que has de realitzar una activitat per
practicar allldque has aprts.

R
g

Sabies qut...

Et dlna una altra alternativa per dur a
terme la mateixa accill per] dllna altra
manera.

®
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Unitat 1: Introduccila I[@Ordinador T —

1.1 PARTS DWN EQUIP INFORMLTIC

Disc Dur
Disco Local (C)

CPU (Unitat Central
de Processament) O
Torre

Disquetera
Disco de 3", (A)

Monitor o
Pantalla

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

Teclat Ratol
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1.1.1 DEFINICIL DE LES PARTS DIUN ORDINADOR

CPU (Unitat Central de Processament):

Coneguda familiarment amb el nom de « Torre », &6 la part de ll@rdinador des
dlon es processa tota la informacild que li facilitem a ldrdinador. A la CPU
trobem el Disc Dur i la Disquetera.

Disc Dur (Disco Local (C)):

El disc dur @6 un disc magnttic de gran capacitat que es troba dins de la CPU i
gue es fa servir per emmagatzemar dades i programes. Tot allClque guardem al
disc dur dOun ordinador, nomZ ho podrem trobar dins dldquell ordinador
concretament. Romandrll emmagatzemat fins donar I@rdre d@liminar la
informacill

Disquetera (Disco de 3%/, (A)):

La Disquetera, al igual que el Disc Dur, permet emmagatzemar dades dins
din disquet, amb la difertncia de quk el disquet el podrem fer servir a
qualsevol ordinador per visualitzar i manipular la informacilJ guardada.

Els disquets slan dihtroduir a la disquetera seguint el sentit de la fletxa situada
al marge superior esquerre.

*Cal destacar gue existeixen mgZs unitats dlémmagatzematge com per exemple, la

Unitat CD-Rom (D), per guardar dades en CD-Rom i la Unitat DVD (E), per guardar
dades en DVD. Ambd[s unitats tamb@es troben dins de la CPU.

Monitor o Pantalla:

El monitor @& un dispositiu periftric’ de sortida din ordinador, denominat tamb@
[pantallal] a travds del qual visualitzem les dades en forma dlimatges i text.

Teclat:

El teclat @ un dispositiu dléntrada de dades dlun ordinador. MitjanCant el teclat
donem instruccions a lidrdinador di@llllque volem fer.

Ratol[d

El ratolD@Zs un dispositiu que es fa servir per comunicar-te amb IGrdinador.
Permet assenyalar allldque visualitzem amb I@bjectiu dlihdicar a l[drdinador all(]
que volem fer. Consta de dos botons: Bot[l esquerre i botl] dret. Algunes
modalitats disposen d0 una rodona a la part central per desplalar-te
verticalment.

Periftric’: Es fa servir habitualment per definir els elements que es connecten externament a un port de
|@rdinador.

AEE]
a §«\\!'Z’i Realitza la prCctica que es proposa a continuacill.
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r‘v
s A‘lo Prlctica 1.1.2 (unitat 1: IntroducciDa I@rdinador)

PARTS DIUN EQUIP INFORMUTIC

Identifica i defineix, segons el que has aprts a l@partat 1.1 i 1.1.1, els
components diun equip inform[tic. Escriu cada nom a la casella corresponent.

b o o o o | g g g e | o o o o | L] ]

Elrirr = == B

Defineix breument...

Monitor:
CPU:

Disc Dur:
Disquetera:
Teclat:

Ratol[]
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1.2. NOCIONS BIISIQUES PER A LIS DEL RATOL”

gl Il IIE =BIE B -

l Agafa el ratoldOamb la mC
dreta com slihdica a la
imatge. Has de deixar
recolCada la mOsuament.

‘ Intenta-ho!

D - T

BOTL ESQUERRE

Seleccionar objectes (un clic)

Obrir o executar programes
(doble clic)

Moure objectes (clic mantingut i

BOTLI DRET
arrossegar) -

Fem servir el botO dret

per desplegar menos
contextuals

MG . .
% A Practica amb els exercicis proposats en aquest apartat.
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g%\é@ Prikctica 1.2.1 (unitat 1: Introduccia I@rdinador) Ratol[]

SELECCIONAR OBJECTES AMB EL RATOL”

BOTL ESQUERRE

Fes un _clic amb el botJ esquerre del ratollper seleccionar les icones
que trobar(s a l@scriptori del teu ordinador. Comprovar(s que quan

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

deixa dl@star-ho.

=

FES UN CLIC SOBRE
LA ICONA

—DOoH4T—1O00Mm €¢—

—

i seleccionada ™y
: i

= : o S

FES UN CLIC SOBRE
LA ICONA
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gﬁ%ﬁ Prlttica 1.2.2 (Unitat 1: Introduccila I@rdinador) Ratol[]

MOURE OBJECTES AMB EL RATOL™

BOTL ESQUERRE

Fes un clic amb el botJ esquerre i mantenint el bot[lclicat, arrossega
el ratolCper moure les icones de l@scriptori.

Arrossega les icones
per l[@scriptori
realitzant diferents
figures geomkttriques.
Fixa-thi com estan
situades i torna a
col.locar-les tal com
eren!

RODONA

Exemples:

| F
L1
L3 1]

Ed

Faint

@ Com podem arrossegar m@ dun objecte alhora?

Mant@clicat el botlJesquerre i arrossega el ratollal voltant de les icones
gue vols moure. Apareixer(] un requadre seleccionant-les. Deixa de fer
clic. Situa el ratollisobre el requadre. Torna a mantenir el botJ esquerre
clicat iarrossega alhora. Intenta-ho!

o



Guia B[kica dhiciacila la Informtica

gﬁ%ﬁ Priktica 1.2.3 (Unitat 1: IntroducciCa I@rdinador) Ratol[]

I

EER DOBLE CLIC AMB EL RATOL”

BOTU ESQUERRE

Prova de fer doble clic amb el bot[Jesquerre del ratollisobre les icones

que trobar(k a ll@scriptori. Recorda que el doble clic serveix per obrir

carpetes, arxius o programes.

Fes doble clic sobre laicona
per obrir Mi PC.
ApareixerQuna finestra
mostrant els continguts.
Tanca la finestra fent un clic a
sobre de la creu situada al
marge superior dret:

icion Wer  Favortos  Henamientas  Ayuda

O - P O visqeda [ Cupetas [E]-

Agquesta & la finestra de
Mi PC. Dins trobem, entre
d@ltres, les unitats
dlemmagazetmatge
disponibles.
Tanca la finestra fent un
clic sobre la creu situada
al marge superior dret.

Unidades de disco duro

ros sitios A o
%a Disca local (T
N Mis sitivs de red

() Mis documentos
(53 Dotumentos compartidas Di:

B Parel de contral
> Disco de 3% ) ,. Unidad C)
S —

sposi
i),
[

itivos con almacenamiento extraible

Detalles

D Uridad DVD (E:]

=

i PC.
Carpeta del sistema

1]

+4 Inicio = P mipc ES &) 1113

Segueix practicant el doble clic obrint la resta dlicones de l@scriptori.

Visualitza la finestra oberta i recorda tancar-la fent clic a la creu.
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[~
@@Q] Prittica 1.2.4 wnitat 1: Introduccia IOrdinador) Ratol[]

Refora el clic, doble clic i moure objectes amb el bot[] esquerre del
ratol[]] practicant amb el programa MOUSE TRAINER .

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

UN CLIC DOBLE CLIC

Prlktica 3: Moure objectes

UN CLIC MANTINGUT I
ARROSSEGAMENT

A
14 ==
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rg%ﬁ@’o‘g] Priktica 1.2.5 (Unitat 1: IntroducciCa |@rdinador) Ratol[]

/A\

OBRIR MENLIS CONTEXTUALS

BOTU DRET

Fes un clic amb el botOdret del ratolCper desplegar els diferents menos

contextuals.

Fes un clic a I[@scriptori.
Orgarizar iconos Des d@aquest mencepodem
organitzar les icones, crear
carpetes noves i canviar la
configuracillde la pantalla
des de [propiedadesl]
Fent un clic amb el bot
esquerre desapareix el

Actualizar

Feqgar

Fegar accesn directo

MHueyva

mence

Fropiedades

Fes un clic asobre de la
icona de Mi PC. Ara, el
menocecontextual @

diferent.

Abrnir
Ewplorar
Buscar...

Adrniristrar

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

Crear acceso directo

Elirminar
‘Cambiar normbre

Propiedades
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N
H

o)
?QQZ}J Priktica l1l.2.6 (Unitat 1: Introduccida I@rdinador) Ratol[]

DIBUIXAR AMB LIAPLICACIL] PAINT

Paint @5 una aplicacil] que permet crear i modificar dibuixos i imatges
digitalitzades. Podr[k crear Inies, cercles, quadrats... amb la finalitat de

tenir m@s habilitat amb el ratol]

1
Per obrir I@plicacil],
fes doble clic
rCpidament amb el
botllesquerre.
2

» BARRA DE TTOL
iif Dibujo - Paint EEE)

BARRA_DE MENLCS -
BARRA DEINES x5
BOTONS DE

CONTROL

icion Yer Imagen Colores  Ayuda

Aquesta & la finestra de paint.
Imagina que &5 una caixa d[@ines i
comenlh a seleccionar (un clic)
els estris per dibuixar a I[@spai en
blanc. El ratol[les converteix en
Ilestri seleccionat, per fer-ho
servir, situall a I[@éspai en blanc i
fes un clic mantingut i arrossega.

&

e 1l | =
...l..l..l....—’

eins BEE T REEE S QUADRE DE COLORS

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Apuda, 4 2k
+4 Inicio = {§ Dibujo - Paint
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Realitza els seglents exemples:

Escriu amb el llap(s

W Dibujo - Paint

Archiva  Edicisn Ver Imagen Colores Apuda

Situalil a la pantalla en blanc.
Fes un clic mantinqut i

arrossega el ratolper

£

n NENEEEEEEEEEEE \ dibuixar la paraula. Per
rEmr | | .
per—— esborrar, seleccionala goma
Para obtener Apuda, haga clic en Temas de dyuda en el mend Apuda \ .

I arrossega

Dibuixa cercles i rectangles i donalls-hi color!

il Dibujo - Paint
Achivo Edicion Ver Imagen Colores  Ayuda

B

Ll fi
 EENENE NS / _ . _
e Selecciona el cercle (elipse) i

Dibuja una elipse con el estilo de iefleno seleccioniad: .
. e el rectar]glg per realitzar
aguest dibuix. DCna color
seleccionant la tinta i fent
clic asobre de cada figura
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1.3. NOCIONS BISIQUES PER A LIIIS DEL TECLAT

El teclat dCun ordinador es divideix en sis tipus de tecles:

TECLES DE
NAVEGACIU

Ens permeten
desplalar-nos pel text.
No modifiquen el
contingut. Poden
substituir al ratoll]

S[h les que m& sldtilitzen. Inclouen
lletres, noeneros, slhbols i tecles
fonamentals per escriure com el
retroc@s, el return, I[@spaidor...

Us molt semblant a una mquina
dl@scriure.

TECLES DE FUNCI
Realitzen funcions alternatives.
Cada programa configura les tecles
de funcillper al seu os.

E

IEE'I— EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

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

: t %= & i |

A Y e O | 2
Cdd3d0d00aanem
CHGERdadnasana

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

>

TECLES DE WINDOWS TECLAT NUM™ RIC
Permeten obrir el mencedlinici i els Permet treballar amb
menaos contextuals de Microsoft noeneros ms rlpida i
Windows. cOmodament. Si activem la
tecla « Blog Num » el teclat
numkric es converteix en
tecles de navegaciC

Activen funcions complementlties. En
combinaciamb unes altres tecles, fan
funcions especliiques.

CEEY .
% §A@'ﬁ Practica amb el programa de teclat Keyboard Explorer
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1.3.1 DESCRIPCIL]I DE LES TECLES BUSIQUES

INTRO, RETURN, ENTER...

+! La tecla Intro, Return, Enter, Confirmar, Nova Lia... (tots els noms fan
refertncia a la mateixa paraula),es fa servir per comen[ar una nova lnia,
desplalant el cursor a la Ilnia inferior. Tamb@fem servir la tecla Intro per
confirmar accions de I@plicacillactiva.

RETROCOS
La tecla de retroc@s esborra els carlcters situats a I'esquerra del cursor.
Quan el cursor estsituat al principi de la Ibia, la tecla de retroc&s esborra

I'odtim carlkcter de la [Mia anterior.

TABULADOR
Iiﬂ La tecla del tabulador desplala el cursor varis espais a la dreta d'una sola
pulsacill

TECLA DE MAJUSCULES

i Aquesta tecla ens permet tant escriure una lletra qualsevol en majoscules
com teclejar sihbols que es troben a la part superior de les lletres. Cal
mantenirfla apretada i a la vegada pr@dmer la lletra. EstOsituada a banda
dreta i esquerra per facilitar l[@scriptura.

BARRA ESPAIADORA
I La barra espaiadora serveix per posar espais en blanc entre els
carlkters i paraules. Slha de donar nom@s un espai entre paraula i
paraula. Despr@s dlun signe de puntuacillcal deixar un espai en
blanc.

BLOQ MAYOS
Si volem un text tot en majascules, premem BlogMayos(Caps Lock) un sol
. cop per activar-la. Sleénc@h un indicador llumin(s a la part superior dreta. Si

tornem a prdmer es desactiva.

La tecla Control mai s'usa sola, pero maodifica el funcionament de moltes
tecles. L'os conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes funcions.

a 10 b=

‘ CONTROL
Controd
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ALT GR

Al igual que el Control, aquesta tecla mai & usada sola, perJ modifica la funcill
de moltes altres tecles. L'os conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes
funcions. Per escriure els carlters que trobem al marge inferior dret dluna tecla

hem de pressionar [Alt Gr(i sense deixar de presionar, prZmer la tecla en
qlestill

G

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

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

EXEMPLES:

@ —» [+ [

%—»‘i} + Is

Hola=—p |2 + :l

HOLA = [&= 1i. FI1F1[E]F
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My
UNITAT 2 Windows'™

INTRODUCCIO A MICROSOFT WINDOWS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10
2.11
2.12
2.13

2.14
2.15

! " #
$ %
&
% &
INDEX

Definicillde Sistema Operatiul] [ [1 [ 0] 00000 B0 ) B 0 ) 22
Obre llordinador amb M. WIindows XP..........cccooooiiiiiiiiiiiiiiii 23
Tanca ll@rdinador amb M. Windows XP............cccccooiiiiiiiiiii 24
Coneix [Escriptori de WindOWS............ooooiii 25
Botons de Control dluna finestral | [1 [ [J V01010V ETC) 1126
Canvialamidadlinafinestra................oooooiiiiiiii 27
Arrossega una finestra.................ooo 28
Canvia el fons de [[@SCriptori.........oooooiiiiiii 29
Creaunacarpetaa ll@SCriptori.........ooooouiiiiiiiiiiiiiiiii 30
2.9.1 Crea una carpetaal DiscolLocal C.............ccccoooiiiiiiiiiiiiii 31
2.9.2 Prlktica: Crea una estructura de carpetes...............cccccceveeeeeeeee. 32
Localitza una carpetades de IMi PCL............coociiiiiiiii 33
Elimina una carpeta i/o un arxXiu.................oooiiiiii 34
La papereradereciclatge. ... 36
Crea un acc@s directe al[@SCriptori..........coooo 38
2.13.1 Crea un accs directe al teu eSCriptori.............ccoooiiiiiii 39
Canvia lhiora a WindOWS ..o 40
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Unitat 2: Introduccilda l[@éntorn Micros&%

2.1 DEFINICIL DE SISTEMA OPERATIU

Un sistema operatiu &8 aquell instrument que fa possible la comunicacill
entre |lordinador com a eina i Ildsuari. Cal saber diferenciar el concepte de
sistema operatiu i programa. Un programa & una aplicacil] determinada que
executem a l@rdinador sempre que tinguem prkviament un sistema operatiu
instal.lat. Sense sistema operatiu no podriém treballar amb IGrdinador. Una
manera flkil dléntendre el concepte & definir-ho com [@l programa dels

programesLl

Un dels sistemes operatius m@ utilitzats actualment @& el sistema operatiu
Microsoft Windows XP, el qual ofereix una forma molt prlktica i visual de
treballar. Un dels avantatges de Windows XP & que diferencia comptes
dusuari, amb la qual cosa, tota persona que fa os diun mateix ordinador pot
disposar diun espai personal i individualitzat per tractar la seva informacill El
fet de tenir comptes dlusuari diferents, fa possible treballar amb m@ diuna

sessilJoberta i anar fent canvis dluna a I@ltra.

AQUEST [0S EL S'MBOL
QUE IDENTIFICA EL
SISTEMA OPERATIU

MICROSOFT WINDOWS XP

Windows
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2.2 OBRIR LIORDINADOR AMB M. WINDOWS XP

Prem el bot[Jdléncts de la
torre i del monitor i espera
a quk es carregui
[@rdinador.

BT O

Fes clic al teu nom i escriu
la teva contrassenya.

Seguidament fes clic ala
fletxa blanca amb fons verd
o pressionalateclareturn.

La contrassenya apareix

en forma de rodones per

mantenir la privacitat de
|Wisuari.

Comprova que no estigui activa la tecla [Bloq Mayos[quan
escriguis la teva contrassenya.

o
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2.3 TANCAR LIORDINADOR AMB M. WINDOWS XP

@| Cerrar s ..|-i|'5.| Apagar equipo

‘ s Inicio =l

Apagar equipo

- -
| A

R eini ciar

Cancelar

Si no vols continuar
amb l[@AcciO
d@pagar, fes clic a
[tancelard

RECORDA, TAMBO POTS...

Fes clic al mence
(nicio[i un cop
desplegat fes clic
a Apagar equipod

Fes clic a CApagar(l
Confirma que la pantalla
ha quedat de color negre i
apaga el monitor.

Si vols reiniciar enlloc

d@pagar fes clic a
MReiniciarl’l

Canviar _
dlsuari sense =
haver de tancar -

sessill. il

Cerrar |la sesion en Windows

‘ancar la sessilli

obrir una altra.
Aquesta accilINO
tanca l@rdinador.

Cancelar

Recorda sempre que ll@rdinador no sl@paga directament per la

torre. S[dpaga donant les ordres a traviZs del monitor.

o
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2.4 LIESCRIPTORI DE WINDOWS

L@scriptori & la primera imatge que ens trobem a la pantalla quan entrem a
la nostra sessill A li@scriptori trobem :

Lesicones

El mence« Inicio »

La barra de tasques

ESCRIPTORI DE WINDOWS

& 7, . ) 3 ! v . '
ICONES =

u‘w Obrim les icones

Faint: = l e 4

amb doble clic.

FONS DE PANTALLA.
El fons es pot personalitzar ‘
n B
. N ©. . R
BARRA DE TASQUES
Mostra els arxius, carpetes o
BOTO DINICI programes oberts. Per
Ens permet entrar als desplegar quelcom de la barra
programes. Es de tasques fem un clic.
desplega fent un clic.

4 Inicio
A4

Les icones que trobem a l[@scriptori sCh accessos directes per
obrir programes ms rlpida i cCmodament. Podem incloure a
I[@scriptori totes aquelles icones amb les que treballem regularment.

Tamb@podem col.locar a l@scriptori carpetes i arxius.
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2.5 BOTONS DE CONTROL DE LES FINESTRES

Manipulem les finestres fent servir els botons de control:
.

La barra de tliol ens
facilita informacilJ
sobre la finestra.

.
.
*

L
.
.
.
.
‘$
“

Edicién  “er  Faworitos

Archivo

Q s

Herramientas

@ @ p Euszqueda H:_"_ Carpetas v

Aypuda

Direccidr | & MiPC

&

Tareas del sistema

Unidades de disco duro

Wer informacion del siskema
i’, Agregar o guitar programas

3 cambiar una configuracion

—

@ Dizco local [C:]

Dispositivos con almacenamiento extraible

Otros sitios

W s sitios de red
[EEJ Miz docurmentos

E‘a Docurmentos cqmparf‘ido_s

= Dizco de 33 (&)

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

& Panel de control

»
[

MNakzllacs

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 ms petit.
Si la volem m@ gran, hem de tornar a fer clic.

g B (@@ B

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

Archiva  Edicidn  Wer  Favartos  Heramientas

BE&

Apuda ;’.'

>

r_.‘;é:’.fftrra:, n\J |:—!: p Brsqueda [C " Carpetas

Dirsccidn | 4§ MiPC

vl_lr

lll:;_j Documentos compartidos
—
lll:’J Docurnentos de IMPO

Unidsdes deidisga;duro

@ Dizco local [C:)

Digpositivos con almacenamiento extraible

L% Dizco de 3% (&)

)

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

<+

Per canviar de mida una finestra pots col.locar el ratolCJsobre el

IImit dlun dels quatre costats de la finestra i/o a les cantonades.

g

g@ 2
AL Situal a Ilescriptori i fes doble clic alaicona de Mi PC.
Canviala mida de la finestra tal i com has aprts.
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2.7 ARROSSEGAR FINESTRES

Les finestres slarrosseguen
agafant-les per la barra de
tliol. Col.loca el ratolld a la
barra de tlol i fes un clic
mantingut amb el botC
esauerre del ratolll arrosseqa.

»
Qs - @ ,}; /'.'? Biisqueda & " QAU-&- \:)

= F ) pussueds
Direceidn | @ MiPC > I
e =

Direceién | i MiPC B
| = &

u Documentos dz IMPO —~

Il"j Documentos de MPO
Unidades de disco duro 3
Unidades de disco duro

@ Disco local (&)

Dispositivos con i extraible

:on allhacenamiento extraible

7L Diseo de 314

T Disco de )

Les finestres sl@rrosseguen igual que les icones de l@scriptori,

amb la diferbncia que per arrossegar finestres slian dlagafar per la
barra de tfiol.

Tal i com arrosseguem icones de l@scriptori, podem arrossegar

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

CEERN o : : :
AL Situal a Iléscriptori i fes doble clic alaicona de Mi PC.
Arrossega la finestra tal i com has aprts.
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2.8 CANVIAR EL FONS DE LESCRIPTORI

Organizar iconos
Actualizar

Fegar
Feoar accezo directo
Dezhacer Eliminar

MHuevo

BropiedaZ. .

Fonda:

ﬁ Criztal Ewxamninar...
ﬁ Desierta rojo con luna
& Dibujo paint Fosicidr:
ﬁ Energia
[ Felicidad SOt
4 3

E Aceptar J [ Cancelar ] [ Aplicar J

Fes un clic amb el bot[]
dret sobre una part lliure

de I@scriptori i tria [@pcild
[propiedadesUfent un clic
amb el botllesquerre

Fes un clic amb el botC
esquerre a la pestanya
Cescritoriod i tria del llistat el
fons [Dunas(l Un cop
seleccionat, aplica i accepta el
canvi.

Barra de desplalament
Fes clics amb el botC
esquerre per la barra per
veure tot el llistat.

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

Podem realitzar la mateixa accilJ seguint aquest camll

(nicio - Panel de control OAparienciay Temas OCambiar el

fondo del escritorio fent un clic amb el bot[Jesquerre.

CECKY _ . .
@A=4l Canvia el fons de pantalla del teu ordinador. Realitza la
mateixa operacill per canviar el protector de pantalla. Tria, en A
comptes dl@scriptori, Cprotector de pantallall

29
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2.9 CREAR UNA CARPETA A LESCRIPTORI

m  Acceso directo

ﬁ M aletin

& Imagen de mapa de bitz
Documnento de Microsoft Wword

A Interdictual Skin

Presentacidn de Microsoft PowerPo
B Archivo WinRAR

E:l Documento de texta

Organizar iconos
Actualizar

Pegar &) Archivo de sonido

I % Hoja de caleulo de Microzoft Excel

Peoar acceso directo

Musvo Ny Carpeta comprimida [en zip)

M

Fes un clic amb el bot[Jdret a
I[@scriptori (mirant de no fer clic
a cap icona) i situa el ratolCon
diu Nuevo[ Es desplegarJun
altre mence Situalfla [Carpetall
fes un clic amb el bot[]

esquerre.

Apareix una carpeta
amb el nom de
MNueva carpetall

Pressiona la tecla Intro o
fes un clic fora de la
carpeta per fixar el nom.
Arrossega la carpeta
coldlocant-la a la part de
I[@scriptori que desitgis.

=== Sense fer clic,
escribim a sobre el

nom que volem
donar-li a la carpeta.

Si has fet clic abans de canviar el
nom de la carpeta, posalila sobre diella
i fes un clic amb el bot( dret. Es
desplegar] un mence contextual. Tria
IBpcidd [eambiar nombrelfent un clic
amb el botl] esquerre. Quan aparegui
el cursor parpadejant, escriu el nom.

n

Cortar
Copiar
Pegar

Crear acceso dig

Cambiar nombre

Fropiedades

D N

7 v-v,ﬁ
z A\Q’ﬁ Prova a crear una nova carpeta a l@scriptori del teu

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

1. Fes doble clic
a Mi PC i despr@s
a Disco local C

EEnm l> E?Q Disco local [C:]

*= Disco local [C:]

Edicin  Ver Favortos  Hemamientas  Apuda

2. Un cop obert Disco

local (C), fesun clic a
[Archivol] Nuevol]

o |E| Acceso diecto

[Carpetal

realacceso directa

Ilr_:j Archivos de programa Il.:j Dlocurnernts and Set
~ | wiNDOws

Program Files "al

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

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

Nom@s hem de fer un clic a [@érear nueva carpetall

Una altra manera de crear una carpeta & coldocar-se a una part en
blanc del fons de la pantalla, fer clic al bot[J] dret del ratollJl] nuevo []

carpeta.

Y . . .
A Crea una nova carpeta a Disco Local (C) i posa-li el teu

nom.

31._
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-
H

BES .
2 "Z}J Prictica 2.9.2 (unitat 2: Introduccila Microsoft Windows)

CREAR UNA ESTRUCTURA DE CARPETES

Crea al Disco Local (C), la seglent estructura de

carpetes:

‘ IMPO ,

FormaciC

- ( ao@ )
_( Cursos )

AC OcupaciC )
‘ Emprenedors)

AC Ofertes )
‘ Empreses )

Assessorament

Borsa de treball

RECORDA QUE...
Per accedir al Disco Local (C) has de fer doble clic a:
Mi_PC[i despr@s doble clic a: [Disco Local (C)[1]

Recorda que pots crear una carpeta mitjan(Cant diferents mttodes

@ =
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2.10 LOCALITZAR UNA CARPETA DES DE [Mi PCT]

Puc localitzar una carpeta o un arxiu a travids de Mi_PC[]
gque & la ICONA que em donarl] lldccs a totes les unitats
dlémmagazematge disponibles i qut trobard a ll@scriptori de
Windows.

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

=i =

Dizco local (C:)

Entrevista,doc Cuba,brip
Curriculum. doc

OBRE EL DOCUMENT AMB DOBLE CLIC

A
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2.11 ELIMINAR UNA CARPETA 1/0 UN ARXIU

ELIMINAR UNA CARPETA A LIESCRIPTORI

Abrir
Explorar
Buscar...

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

B Afadir a "Informatica.rar!

B Afadir v enviar par emall..

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

Enviar a

Cortar
Copiar

‘Crear acceso directo
Eliminar

ambiar nambre
itsinaiia Colslocat a sobre de la
carpeta que vols eliminar i
fes un clic amb el botdret
del ratoll] SortirCdun mence
contextual com aquest. Tria
IOpcid[ELIMINARL

‘4 Inicio

@ Com podem eliminar una carpeta de forma fl(kil i rCpida?
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 [CL

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

gualsevol altra unitat, pots fer servir diferents mt.todes:

1. Seleccionar la carpeta i fer clic al mencearchivo, triant l@pcil]
(Eliminar[]

2. BotOdret a sobre de la carpeta i triar [[@pcil] [Eliminar[]

3. Seleccionar la carpeta i fer clic a [Eliminar esta carpetal]
situat a banda esquerra a la barra de [Tasques dlarxiu i

carpetal]
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Selecciona la carpeta que
vols eliminar i sense que
marxi la seleccié, fes un clic
amb el bot6 esquerre del
ratoli al menu “Archivo”. Tria
'opci6é “Eliminar”

Selecciona la carpeta que vols
eliminar i sense que marxi la
seleccid, fes un_clic amb el
botd dret del ratoli a sobre de
la carpeta. Apareixera un

menu contextual. Tria I'opcid
“Eliminar”

Selecciona la carpeta i sense
gue marxi la seleccio, fes un
clic a “Eliminar_esta carpeta”,
situat a banda esquerra, a la

barra de tasques darxiu i
carpeta.

3535
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