Iniciacio a la informatica

Elaborat per Tecniber-5
Revisat, gener, 2012

1. Qué és lainformatica? ........ccccceeeee e, 1
2. EIMAQUINATT ..eeeiiiieiieie e e 2
3. Bl PrOgramMari .....eeeiiie et a e 5
A AIXIUS <ttt e et e e e e e e e e e s e eaaae s 7
5. Sistema operatiu Windows: I'eSCriptori ........ccccccvveeeiiiiiiiiieeeeneinns 8
6. Sistema operatiu Windows: treball amb finestres ....................... 11
7. Sistema operatiu Windows: I'Explorador ..........cccccoeecvvvvvveeennins 13
8. Sistema operatiu Windows: la paperera de reciclatge ............... 18
9. Documents de text: crear, desar, tancar i recuperar .................. 19
10. Instal-lacio i desinstal-lacié de programes .........ccccceecvvvevrnnnnn. 22



Iniciaci6 a la informatica

1. Que és la informatica?

Qué és? ca informatica, f
Disciplina que s’ocupa de la concepcid i la utilitzacié de sis- | €S !nfOfmat!Ca
temes de transmissio i de processament automatics de la fr informatique
informacio en computer science

El terme va néixer a Franca, I'any 1962, com a contraccié de dues paraules “informa-
tion” i “automatique”.

Els primers equips informatics son fruit de la necessitat de realitzar calculs complexos
i de gestionar grans volums de dades.

L'ordinador seria la maquina capa¢ de portar a terme aquestes i d'altres operacions
sobre conjunts de dades; pero un ordinador, per si mateix, no és capagc de fer cap ope-
racio necessita d’'uns programes que li indiquin com ha d’actuar en cada cas.

Actualment, entre els ordinadors més habituals, hi trobem els seglients:

Ordinadors de taula . Estan dissenyats amb I'objectiu d'estar localitzats
en un espai permanent. Necessita una série de periférics connectats a
ell per funcionar de manera optima (teclat, ratoli, monitor...).

Ordinadors portatils i ultralleugers . Estan dissenyats per ser traslladats
d'un espai a un altre, porten integrat tot allo necessari per funcionar de
manera optima sense necessitat de connectar-hi periférics . Consta d'una
bateria la qual li déona autonomia per treballar sense necessitat de con-
nectar-se al corrent eléctric durant unes hores.

Tauletes . Es tracta d'una modalitat d'ordinador portatil dotat d'una panta-
lla tactil.

PDA o Assistent Digital Personal (de l'anglés Personal Digital Assis-
tant). Malgrat que, en els seus origens, aquest petit ordinador complia
especificament les funcions d'agenda electronica, actualment permet rea-
litzar nombroses funcions alternatives (escoltar musica, consultar el cor-
reu electronic...).
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2. El maquinari

Qué és? ca magquinari, m
Conjunt d’elements fisics d’'un sistema informatic es equipo fisico
es hardware
fr matériel
en hardware

Entre els elements del maquinari esmentarem:

El microprocessador

Es la unitat funcional d'un ordinador que s'encarrega de la recerca, la interpretacio i
I'execuciod d'instruccions. S’identifica amb les sigles CPU, de I'anglés, central proces-
sing unit, unitat central de procés. CPU també s'utilitza per a fer referéncia a tota la
capsa.

Es I'element que duu a terme les funcions de la unitat central en un ordinador perso-
nal. Podriem dir d’ell que és el cervell de I'ordinador: el lloc on és processada tota la in-
formacio que arriba i surt del nostre ordinador.

La velocitat d'un microprocessador és mesurada en megahertz (MHz) o gigahertz

(GH2); 1 hertz és igual a 1 cicle per segon; 1 MHz equival a 1.000 Hz; 1 GHz equival a
1.000 MHz.

Unitats d’emmagatzematge

Les unitats d’'emmagatzematge sén els llocs fisics on guardarem la informaci6 del nos-
tre ordinador.

Com es mesura la informacié

Bit Unitat minima de mesura del contingut informatiu d'un missatge transmés per un
(b) sistema informatic o un sistema de telecomunicacions, equivalent a triar una possi-
bilitat del sistema entre dues, 0 o 1.

Byte Cada caracter (lletra, nimero o signe de puntuacié) acostuma a ocupar el que

(B) s’anomena un byte, que esta compost generalment de 8 bits.
Kilobyte | Unitat de mesura que equival a 1.024 B.

(Kb)
Megabyte | Unitat equivalent a 1.024 Kb

(MB)
Gigabyte | Unitat equivalent a 1.024 MB

(GB)
Terabyte |Unitat equivalent a 1.024 GB

(TB)
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Dispositius més usuals per emmagatzemar la informac i6

Disc dur

Disc magnétic que permet d'emmagatzemar una gran quantitat d'infor-
macio i que, generalment, es troba instal-lat a l'interior de I'ordinador.
Actualment els discs durs tenen una capacitat d’'emmagatzematge
molt elevada; podem ja trobar al mercat discs durs de fins a 1TB.

El disc dur s’identifica normalment com a unitat C.

Disquet

El disquet és el disc magneétic que introduim en la lectora de disquets
(s'identifica amb la lletra A:) i que té una capacitat d'1,4 MB. Avui esta
practicament en desus.

CD-ROM

Un CD-ROM (compact disc-read only memory) és un disc que pot
emmagatzemar grans quantitats d’'informacié, generalment fins a 800
MB.

DVD

Un DVD (digital versatil disc read only memory) és fisicament igual als
CD-ROM, pero hi ha una diferéncia important: la seva capacitat d’em-
magatzematge és molt superior, pot arribar des dels 4 als 17 GB.

Memoria USB

També anomenada llapis, pendrive, etc., és un petit dispositiu que es
pot connectar a un port USB. La capacitat ja anat creixent amb el
temps des de les capacitats al voltant de 32 MB dels principis als di-
versos GB que es troben avui dia. Els reproductors MP3 s6n també
memories USB, perd amb capacitat per a reproduir els fitxers sonors.

Els periférics

Entre els periférics destaquem:

Periférics més usuals

Pantalla

Permet visualitzar les dades de sortida que ens subministra el nostre
ordinador, en forma d’imatges i textos. Segons sigui la tecnologia utilit-
zada, podem parlar, per exemple, de monitors de tub de raigs cato-
dics, monitors de TFT... Els parametres que se solen utilitzar per quali-
ficar una pantalla sén la densitat de punts (distancia entre un punt d'un
monitor i el punt més proper del mateix color; com menys distancia mil-
lor sera la qualitat de la imatge); resolucié (nombre de punts represen-
tats en sentit vertical i horitzontal); el refrescament (freqiiéncia amb
gué s’escombra la pantalla, com més freqiiéncia millor qualitat) i la
dimensio (és la longitud de la diagonal de la part frontal del tub
d’'imatge; se sol mesurar en polsades; monitors tipics son de 15, 17,
19 o 22 polsades).

Teclat

Es el periféric que s'utilitza per introduir ordres o dades.

Ratoli

Es un periféric que actua com a dispositiu de dialeg que transmet la in-
formacié necessaria per al desplagcament de la busca per la pantalla
d'un ordinador, i que sol incorporar uns botons per a activar determina-
des funcions. Hi ha ratolins de bola, oOptics... i la majoria provistos
d’'una rodeta que permet, en moure's, desplacgar-se pel contingut d'un
document.

Impressora

La impressora és el periféric del sistema que serveix per a imprimir da-
des en forma de caracters grafics sobre paper. Segons el métode d'im-
pressio parlem d’impressores de laser, de raig de tinta...

Escaner

Es un aparell optic que explora un objecte o una regio i transfereix la
informacié que n’obté a un suport informatic.

Modem

Acronim de MOdulador-DEModulador. Transforma els senyals digitals
en senyals analogics i viceversa. D’aquesta manera l'ordinador pot
transmetre i rebre informacié per la linia telefonica.




Iniciaci6 a la informatica

Altaveus o auriculars | Els altaveus o auriculars serveixen com a periferics de sortida i
permeten escoltar el so que es reprodueix. Poden estar inte-
grats en l'ordinador o connectar-se com a periféric. Amb I'ajut
del programari, es pot configurar el volum i també la procedén-
cia del so que volem escoltar a través d'ells. ElI microfon, que
també pot estar o no integrat en el maquinari, serveix per enre-
gistrar i emmagatzemar so. Amb el programa adequat, es poden
configurar els nivells de gravacio.

Cameres digitals Aquests aparells emmagatzemen la informacié en cinta o targe-
ta de memoria extraible. Actualment, les cameres de fotografia i
de video digitals, son facilment acoblables als ordinadors, a tra-
vés de cables USB o de les propies targetes de memoria. D'a-
guesta manera, el contingut d'un pot passar a l'altre i viceversa.
Aixi, és habitual fer servir les cameres per enregistrar i/o foto-
grafiar i bolcar la informacié en I'ordinador per tal de ser tractada
digitalment o compartida amb altres persones. Aquests disposi-
tius encara no s'han estandarditzat, pero sembla que el seu fu-
tur passa per ser-ho. En aquests moments, hi ha multitud de
maneres de connectar-los, carregar-los i fer-los servir, i és, pre-
cisament, aquesta diversitat la que dificulta més el seu Us -cada
vegada més intuitiu, d'una altra banda-.

Targetes controladores

El periferics es connecten a la unitat central mitjancant les anomenades targetes con-
troladores. Per exemple, les de video i so. La targeta de video, també anomenada
targeta grafica, serveix per convertir senyals de video en senyals electronics per tal
gue puguin visualitzar-se en una pantalla. La targeta de so €s la que permetra enregis-
trar, reproduir i digitalitzar senyals d’audio en el nostre ordinador.
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3. El programari

Qué és? ca programari, m
Conjunt sistematic dels programes d'explotacio i dels progra- | €S equipo légico
mes que serveixen per a aplicacions informatiques deter- s software
minades es soporte légico
fr logiciel
en software

Sense el programari un ordinador no tindria utilitat. Es gracies al programari que I'ordi-
nador pot emmagatzemar, processar i recuperar informacio.

Podem parlar de dos tipus de programari:

1. Programari de sistema que controla les operacions de I'ordinador en si.

2. Programari d’aplicacié que resol les necessitats dels usuaris de 'ordinador.

Programari de sistema: el sistema operatiu

El sistema operatiu pertany al primer grup i és el més important de tots els programes
de sistema ja que controla tots els recursos de 'ordinador.

Funcions del sistema operatiu

Interpreta els comandaments que fan que l'usuari es comuniqui amb 'ordinador

Coordina la connexi6 i la desconnexié dels periférics

Organitza els arxius que es troben en els dispositius d’'emmagatzematge

Gestiona errors de magquinari

Entre els sistemes operatius trobem MS-DOS, Linux, UNIX, OS2, Macintosh i el popu-
lar Windows sobre el qual parlarem més endavant.

Programari d’aplicacio
Entre el programari d'aplicacid, i a tall d'exemple, trobem:

— Processadors de textos : ajuden l'usuari a fer funcions com ara l'entrada i edicié
de text, el format, la revisié i 'emmagatzematge del document en disc i la seva im-
pressio.

— Gestors de fulls de calcul : que permeten el processament de dades numeériques.
— Programes de tractament d'imatges : per al retoc de fotografies.

— Gestors de llocs web : per a la creacio i el manteniment de llocs web.

— Navegadors : per accedir a les pagines d’hipertext' que hi ha a la web.

— etc.

! Sistema d'organitzacié i de consulta simultania de la informacioé per ordinador, que es basa en I'associa-
ci6 de fragments textuals o grafics.
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Programari de propietat vs programatri lliure (i de codi obert)

Hem d’entendre per programari de propietat aquell que pertany a una empresa o in-
dividu que té els drets sobre la seva distribucié. En aquest tipus de programari només
el propietari té accés al codi font del programa (el codi font és el conjunt d'instruccions
escrites en un llenguatge de programacié que un sistema informatic ha de processar
per a poder-les executar).

El programari lliure i el programari de codi obert sén aquells que permeten l'usuari
d’executar-lo sense posar-hi condicions, de distribuir-ne copies, de modificar-ne el codi
font per perfeccionar-ne el funcionament o adaptar-lo a usos concrets, i de difondre els
resultats d’aquestes modificacions. Hi ha, pero, una diferéncia entre aquests dos tipus
de programari; mentre que el de codi obert permet agafar una aplicacié i modificar-la i
no exigeix publicar el codi font d’aquestes modificacions, el moviment de programari
lliure exigeix explicitament que qualsevol millora que es faci i es publiqui ha d’'anar
acompanyada del seu corresponent codi font (segons afirma Jordi Mas, director de
Softcatala, www.softcatala.org). Aquest tipus de programari és normalment descarre-
gable des d’'Internet o distribuit en format CD, i és creat, provat i mantingut per una co-
munitat virtual que es comunica utilitzant la xarxa Internet.

Segons aquesta definicié queda ben clar que el programari lliure no té res a veure amb
altres tipus de programari com ara el programari gratuit (freeware ) que es distribueix
de manera gratuita semblantment al programari lliure, pero el programador del qual
conserva els drets d’autor, si bé renuncia a cobrar-los. | les diferéncies encara es fan
més clares quan es parla del programari de propietat que és un programari la distribu-
ci6 0 madificacio del qual esta prohibida o requereix de permisos del seu propietari le-
gal.
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4. Els arxius

Un arxiu, també anomenat fitxer, és un bloc logic d'informacié designat per un nom i
configurat com una unitat.

Els arxius s'ubiquen en els dispositius d’emmagatzematge que hem descrit anterior-
ment i estan formats per un nom, un punt i una extensié. El nom serveix per diferenciar
uns arxius dels altres i I'extensio per identificar el programa amb quée han estat creats.
Les propietats de I'arxiu (també anomenades tipus d’arxiu) son donades per les lletres
gue formen l'extensié (normalment el maxim son tres lletres, malgrat que existeixen
excepcions, com ara, .jpeg, .html).

Aixi, per exemple, podem tenir un arxiu de nom carta i amb extensié .doc. El nom
d’aquest arxiu és, doncs, carta.doc . Aquesta extensio indica que ha estat creat amb el
programa processador de textos Microsoft Word. Si I'extensié fos .xlIs indicaria que ha
estat creat amb Microsoft Excel, etc.

Podem dividir els arxius en dos grans grups: els executables i els no executables o
arxius de dades . La diferéncia principal entre ells és que els primers estan creats per-
gue funcionin per ells mateixos i els segons emmagatzemen la informacié que haura
de ser utilitzada amb I'ajuda d’algun programa.

Entre els arxius de dades trobem els d'imatge, els de text, de video, comprimits, etc.

La grandaria dels arxius es mesura en bytes.

Sovint, per facilitar-ne la utilitzacié i I'administracio, els fitxers es guarden dins de car-
petes (també anomenades directoris ).
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5. Sistema operatiu Windows: 'escriptori

En encendre un ordinador que utilitza com a sistema operatiu Windows, després d’'uns
segons que utilitza el sistema per carregar-se, el que trobarem és I'area de treball o
escriptori de Windows.

El nom escriptori és una metafora que utilitza el sistema operatiu per familiaritzar I'usu-

ari amb I'Gs de directoris, fitxers i aplicacions. A I'escriptori I'usuari troba eines i con-
tinguts que s’organitzen en carpetes, paperera, rellotge...

Elements de I'escriptori

Icones Fons d’escriptori

Barra de tasques

Icona Es l'element de la interficie que simbolitza una aplicacio, un
programa informatic, un arxiu... Serveix per activar el dispositiu
de didleg que permetra accedir al programa o a l'arxiu tot fent
doble clic amb el boté esquerre del ratoli.

Fons d’escriptori Es l'area lliure de I'escriptori a disposicié de l'usuari per moure
icones, crear de noves...

Barra de tasques Es la zona rectangular situada en la part inferior de la pantalla
gue informa l'usuari sobre els programes que estan funcionant.
Es aqui també on trobem el botd Inici.
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Icones

Trobem diversos tipus d'icones:

Icones de sistema Son les que representen accions que afecten I'ordina-

dor, com ara la icona Paperera de Reciclatge.

Icones de programa Es el dibuix que representa un programa al qual es po-

dra accedir tot fent doble clic amb el ratoli.

Icones de carpeta Permet l'accés a una carpeta especifica on podem tro-
bar altres carpetes (subcarpetes) i els arxius que s'hi

emmagatzemen.

Mis
documentos

Icones de document Permet l'accés directe a un document concret. En fer
doble clic sobre la icona, s'obrira el programa amb el
qual va ser realitzat. La icona representa aquest pro-

Fd grama.

Per accedir rapidament a un fitxer o a un programa determinat podem crear una icona
de drecera o d’accés directe per situar-la a I'escriptori.

Per crear un accés directe, podem seguir qualsevol d’aquests dos procediments:

Procediment 1 :

1. Situats a I'escriptori, fem clic amb el bot6 dret del ratoli per obrir el menad contex-
tual®.

2. Seleccionem Nou.

3. Després clic en Crea Drecera.

4. Apareixera un quadre de dialeg®. Fem clic en el boté Examinr i, en el quadre que
s’obre a continuacio, seleccionem el programa, carpeta, arxiu... del qual volem crear
I'accés directe i fem clic en el boto D’acord.

Procediment 2 :

1. Fem clic en el botd Inici.
2. Escollim el programa o altre element al qual volem crear un accés directe.

3. Situats en ell, fem clic amb el boto dret del ratoli i escollim I'opcié del menu contex-
tual Envia a i, a continuacio, Escirptori (crea drecera).

2 Menu contextual : també anomenat menu emergent, és el menu que, generalment després de fer-hi clic
amb el botd dret del ratoli, apareix al lloc de la pantalla on hi ha el cursor.

3 Quadre de dialeg : zona delimitada en una pantalla d'un ordinador que apareix quan una aplicacié o un
sistema informatic interroga un usuari abans de dur a terme una instruccio.
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La barra de tasques

En aquesta barra podem trobar els seglients elements:

Botd d'inici

Tasques actives

Icones d'inici rapid

Safata

Fent clic en aquest botd, podrem accedir als recursos i progra-
mes del nostre ordinador. Es desplega un ment amb diversos
submends que ens permeten seleccionar I'opcié que volem.
Des d’'aquest botdé podem apagar (o reiniciar) el nostre ordina-
dor.

Aqui podem veure les aplicacions que estan obertes. Podem
accedir a aquestes aplicacions fent clic a sobre de la icona que
representa cada una de les aplicacions que s’obrira a pantalla
completa.

Aquestes icones son accessos directes als programes que mes
s'utilitzen. Tenir aquests accessos a la barra d'estat té I'avan-
tatge que, com sempre estan presents, no cal accedir a I'es-
criptori 0 a la llista de programes del boté d'inici.

Trobem les icones dels programes del sistema que es troben
actius. Una icona fixa que trobem aqui és la del rellotge.

10
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6. Sistema operatiu Windows: treball amb finestres

Les finestres son els elements de la interficie delimitades per un area rectangular dins
de la pantalla de l'ordinador. Des d'una finestra podrem visualitzar dades, escriure,
executar ordres, etc.

Barra de titol Botons de control

Barra d’eines

Barra de menu
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HIR =A™ WS W e W e M B AT i e \-QW[IUU%'L@I.HUEIJEW!
44 omal ~ Times Mew Roman » WSS EEIM] . A 'E
[ RN TR TR TEE TR R PR R TURT TR T TRRr T PRRE- T RE TR TRRP T o =
A
@
.
Ele o =u<¢ = -
ipbuxs - Uy |Fomessuondtis - N N OO A @ @ d| - Z-A-==E=a @
Pagina 1 Ser, 1 4 col, 1 espanyol (g}
Barra d'estat Area de treball
Barra de titol Es la zona on trobarem informacio relacionada amb el contingut

de la finestra. A I'extrem esquerre d’aquest espai trobem la ico-
na de control que representa el programa que s’esta utilitzant.

Barra de menu En aquesta barra es troben les opcions principals que ofereix el
programa informatic. Si fem clic en qualsevol de les opcions,
obrirem les diverses subopcions de cadascun dels elements del

menua.

Barra d’eines Conté opcions del programa que s'utilitzen sovint i que estan
representades per una icona. Fent-hi clic, accedim a I'opcio
corresponent.

Barra d'estat Aquest rectangle informa sobre I'activitat del programa.

11
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Area de treball L'aspecte d'aquesta area variara segons estiguem treballant
amb una finestra de carpetes o arxius, una aplicacié...

Area de treball de . ! \ T

I'Explorador de Win- Ar_ea de treball de S

dows Microsoft Excel [
Area de treball de
Microsoft Word

Botons de control Trobem tres botons
Tancar
Minimitzar

Maximitzar / Restaurar

Minimitzar consisteix a reduir al minim la magnitud d’'una fines-
tra. Per minimitzar una finestra i fer que quedi com un boté6 a la
barra de tasques de I'escriptori, fem clic en el boté minimitzar.

Direm que una finestra esta restaurada , quan no esta minimit-
zada, pero no ocupa tota I'area de la pantalla.

Direm que una pantalla esta maximitzada quan ocupa tota la
magnitud de la pantalla.

Si la pantalla esta restaurada, el segon bot6 tindra aquest as-
pecte: @ Fent-hi clic, maximitzarem.

Si la pantalla esta maximitzada, el segon bot6 tindra aquest as-
pecte: |[5] Fent-hi clic, restaurarem.

Si el que volem és sortir de I'aplicacio, premem el bot6 tancar .

Podem canviar la mida de la finestra situant el punter * a sobre de les vores de la fi-
nestra. Quan el punter canvii de forma i es converteixi en una fletxa de doble punta,
fem clic i arrosseguem la vora fins que aquesta tingui la mida que ens interessi. Si es-
tem situats en la vora superior o inferior de la finestra, podrem canviar I'alcada de la fi-
nestra; si ho estem en les vores esquerra o dreta, canviarem I'amplada. Si volem que
'amplada i I'algada canviin alhora, hem de situar el punter en qualsevol de les canto-
nades de la finestra i seguir el mateix procediment descrit anteriorment.

“El punter , o busca, és el simbol que apareix en una pantalla d’ordinador, generalment en forma de flet-
xa que indica els moviments del ratoli

12
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7. Sistema operatiu Windows: I'Explorador

La informacio del nostre ordinador s’emmagatzema en arxius i aquests es guarden
dins de carpetes . Es I'organitzacio logica de la informacio dins del nostre ordinador.

L’eina que ens permetra accedir a les nostres carpetes i als arxius que s’hi guarden és
I'Explorador de Windows

L'Explorador de Windows s’identifica amb aquesta icona: ﬂ"“/

Per accedir, 'hem de localitzar. Pot estar a I'escriptori, si s’ha creat I'accés directe, 0 a
la llista de programes del bot6 Inici (sovint el trobem a I'apartat Accesoris d’aquest ma-
teix boto).

La finestra que trobarem sera semblant a la de qualsevol finestra de programa, pero
amb les seves peculiaritats.

Barra d’adrega )
Barra d’eines

Area de treball

La barra d’adreca

Indica la carpeta en la qual estem situats. Per exemple:
C:\Biblioteques\Apunts cursos\Alfabetitzacio informatica

Indica que estem explorant el contingut de la carpeta “Alfabetitzacié informatica” que
es troba continguda dins de la carpeta “Apunts cursos” que, al seu torn, es troba dins
de la carpeta “Biblioteques” que esta dins del disc dur (C:).

= [ Bibliokeques
= ) &punts cursos
' | A abetitzacio informatica
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La barra d’eines

estandard

Moure i copiar: ens
permetra copiar o
moure qualsevol
carpeta o arxiu a la

Busca: permet fer la
recerca de qualsevol
arxiu, carpeta, etc. pel
seu nom.

) Blsqued
l"[j‘ /- Bisqueda

L Carpetas

I

ubicaci6 desitjada.

Desfer: per
desfer qualse-
vol accié

X 19 &-

Enrera i endavant: sereveixen per

desplacar-nos pels arxius de les
diferents carpetes que haurem
visitat.

Les vistes

!

Puja de nivell: mos-
trara la carpeta de
nivell anterior.

v

Carpetes: si esta premut,
mostrara en forma d’arbre, les
carpetes que tindrem en
aquest nivell. Si no, mostrara
a I'esquerra diversos mendus,
entre ells 'anomenat de
tasques d’arxiu i carpeta .

!

Eliminar: esborra
qualsevol carpeta o
arxiu que tinguem
seleccionat.

v

Visualizacié: canvia la
manera com es pre-
senten les carpetes

Quan fem clic en el bot6 Visualitzacié, s’'obre un mena desplegable que mostra les
diverses maneres com es presentaran carpetes i arxius en I'area de treball de I'Explo-

rador de Windows.

Vistes en miniatura

.
] Wistas en miniatura
Masaicos
Icanas
Lista
® Detalles

Presenta les imatges que conté una carpeta en una icona de

carpeta per poder identificar rapidament el contingut de la car-
peta. Si estem situats a sobre d’'una carpeta, podrem veure el
contingut de les imatges

-
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Mosaics Presenta els arxius i carpetes com a icones. Al costat de la ico-
na trobarem informacio sobre els arxius.

I A
e e e B L T T
CRUREMERENEVENENEENEY

Icones La vista Icones mostra els arxius i les carpetes com a icones. El
nom de l'arxiu apareixera per sota de la icona; no trobem la in-
formacio sobre el tipus d’arxiu de qué es tracta.

[CO E T T oy e
Dong [ o oy joy fm,
w [ e g f fie
W [my oy foy fomy oy
w fg o (m [y
T T Y
% fa foy oy fmg

ILEL LR LR
g o o g g o

Llista Mostra el contingut d’'una carpeta com una llista d'arxius o
noms de carpetes precedits de petites icones. Aquesta vista és
uatil en carpetes que contenen molts arxius quan es vol buscar
un nom d’arxiu en la llista.

Detalls Es presenta el contingut de la carpeta oberta i proporciona in-
formacio detallada sobre els arxius (nom, tipus, grandaria i data
de modificacio).
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L’area de treball

L'area de treball es troba dividida en dues seccions principals. A I'esquerra trobem l'ar-
bre de directoris: son las unitats i carpetes que es troben a I'ordinador. En aquesta zo-
na no es veuen els arxius.

Quan, fent-hi clic, seleccionem alguna carpeta o unitat de la zona esquerra, a la dreta
es mostren els arxius i carpetes que contingui.

Arbre de directoris ———p - -

Visualitzador de
dades

Molts dels elements de la zona que mostra I'arbre de directoris porten el signe + a la
seva esquerra. Aixo vol dir que la icona pot expandir-se per tal de mostrar altres objec-
tes que s’hi contenen. Per veure’ls, cal que fem clic en el signe +; amb aix0 haurem
aconseguit que s’expandeixi i mostri el seu contingut. Ara el signe + s’ha convertit en
un signe — que esta indicant que podem contreure I'element.

Quan una carpeta es mostra expandida, ensenya a la part esquerra de I'area de treball
les altres carpetes que conté i, a la dreta, les carpetes i els arxius que s’hi guarden.

Operacions amb carpetes i arxius

Crear carpetes : seleccionem la unitat o carpeta de la qual volem que pengi la nova
carpeta i premem l'opcio Fitxer de la barra de menus. S’obrira un submenu d'on selec-
cionarem Crea i, a continuacid, Carpeta. A la part dreta de I'area de treball apareixera
la icona que representa la nova carpeta amb el text Nova carpeta preparat perqué es-
crivim el nom que volem que tingui la carpeta.

Canviar el nom de carpetes o arxius : seleccionem la carpeta o I'arxiu al qual volem
canviar el nom. Seleccionem I'opcié Fitxer de la barra de mends i, quan s’obri el sub-
mendu, escollim Canvia el nom. EI nom que volem canviar queda seleccionat, i ja po-
dem escriure el que volem que el substitueixi.

Un altre procediment per canviar el nom, consisteix a utilitzar el boto dret del ratoli.
Com abans, seleccionem la carpeta o l'arxiu al qual volem canviar el nom i fem clic
amb el boto dret del ratoli, seleccionem I'opcié Canvia el nom del mend emergent.

Seleccionar més d’'un arxiu : per moure, copiar o eliminar més d’un arxiu, primer hau-
rem de seleccionar-los. Per seleccionar més d'un arxiu, i si aquests sén contigus, fem
clic en el primer i, mantenint premuda la tecla de majuscula, clic en I'Gltim de la llista.
Si volem seleccionar més d’un arxiu i aquests no son contigus, caldra que seleccionem
els arxius que necessitem fent-hi clic mentre mantenint premuda la tecla de control

16
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Moure carpetes o arxius : podem moure carpetes o arxius d’'un lloc a un altre utilitzant
diversos procediments. Dos d’ells sén els segients:

— Mitjangant el menu de tasques d’arxiu i carpeta  : comprovem que
el botd carpetes no esta activitat per tal que a I'esquerra aparegui el
menu de tasques d’arxiu i carpeta . Fem clic en l'arxiu o carpeta
que volem moure i en el menu de tasques d’'arxiu i carpeta, fem clic
en Mou aquest arxiu 0 Mou aquesta carpeta . A continuacio apa-
reixera el mend emergent Mou elements :

Mervir e levmenlos EIE

Seleciions el sitio donde detea miver Propoita de temar
de Talers™, A continuaciin, hags che an el botin Mover,

H L) M documentes ~
= i wirc

& b Duico e 3% (4:)

8 (= Descobocal (C2)

% g Liiciaed QD (D:)

8 e Uimiicld e D (ED

& g DosDuirnd o Cofpartichd

8l 1) Dooumantos de ddmenistrsdor -

Haga che en ol sigro mis para war bicdas bas subcarpetas,

[coearnumvacapeta | [ mower | [ concelw

Caldra, des d’aquest quadre, seleccionar la nova ubicacié de I'arxiu
o0 carpeta i, a continuacio, fer clic en el boté Moure.

— Mitjangant arrossegar : aquest metode consisteix a seleccionar de
la zona de la dreta la carpeta o arxiu que ens interessa moure i ar-
rossegar I'element fins a la carpeta de destinacié de l'area de l'es-
querra.

Per realitzar aquesta operacio, cal tenir en compte que hem de veu-
re les dues carpetes: la que volem traslladar i la carpeta de desti-
nacio.

Copiar carpetes o arxius : procedirem semblantment a com ho hem fet quan hem vol-
gut moure un arxiu o carpeta, pero ara caldra seleccionar I'opcié Copia aquest arxiu o
Copia aquesta carpeta del menu de tasques d’arxiu i carpeta . El quadre de dialeg
emergent que obtindrem ara sera el de Copia elements , com hem explicat abans,
seleccionarem la ubicacié on volem que es produeixi la copia i fem clic en el boté Co-
pia.

Podem copiar (i també moure) utilitzant els botons corresponents de la barra d’eines
estandard o bé des de 'opcié Edicié de la barra de menu . En aquest Ultim cas, cal-
dra, com sempre, seleccionar I'element a moure o copiar, i seleccionar del menu
d’Edicié les opcions Talla (per moure) o Copia. Ens mourem per l'arbre de carpetes
per trobar la ubicacié de I'element i, un cop situats en la carpeta que interessi, com-
pletarem I'operacid, mitjancant I'opcié Enganxa del menu d’Edicio .

Eliminar carpetes o arxius : per eliminar una carpeta o arxiu cal seleccionar-lo i, a
continuacio, fer clic en el boté Elimina de la barra d’eines estandard, o prémer la tecla
Suprimir . Els elements eliminats no se suprimeixen definitivament, siné6 que van a
parar a la paperera de reciclatge , des d’on podrem recuperar-los, si ens cal, o bé fer-
los desaparéixer definitivament.
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8. Sistema operatiu Windows: la paperera de reci-
clatge

La paperera de reciclatge proporciona seguretat quan esborrem arxius o car-
=/ petes ja que és aqui on es guarden per tal que l'usuari els pugui recuperar si li
interessa.

Per eliminar o restaurar arxius de la paperera de reciclatge, caldra fer doble clic en la
icona de I'escriptori que representa aquesta eina:

A continuacié podem fer qualsevol d’aquestes accions:
— Sivolem restaurar un element, fem clic amb el bot6 dret del ratoli a sobre de I'ele-

ment i, a continuacio, fem clic a I'opcidé Restaura .

— Per restaurar tots els elements , en el menud Edicié fem clic a Selecciona-ho tot
i, a continuacio, en el menu de Fitxer , fem clic a Restaura.

— Per eliminar un element , fem clic amb el bot6 dret del ratoli i, a continuacio, fem
clic a Elimina .

— Per eliminar tots els elements , en el menu de Fitxer, fem clic a Buidar Paperera
de reciclatge .
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9. Documents de text: crear, desar, tancar i recupe-
rar

Per crear un document de text, ens caldra un processador de textos, per exemple
Word del paquet Microsoft Office.

Quan obrim el processador de textos Word, es mostra una pantalla de treball buida, en
blanc, on podem escriure el nostre text en la posicié que assenyala el punt d’'insercio
(ratlla vertical que parpalleja en la pantalla). Si a I'hnora de teclejar el text, es cometen
errors, es poden corregir amb la tecla Supr si I'error esta immediatament a la dreta del
punt d'insercié o amb la tecla Retrocés si I'error esta immediatament a I'esquerra del
punt d'inserci6. D'aquesta forma s'esborra caracter a caracter.

En escriure un text, és recomanable:

1. Escriure el text tenint en compte que: en finalitzar una linia, no hem de prémer
la tecla Intro per anar a la linia segient, ja que el processador ho fa automati-
cament. Només es prem Intro per indicar fi de paragraf, és a dir, premem Intro
per a fer un punti a part.

Corregir-lo amb el corrector ortografic.

Donar format (canvis de lletres, alineacions, sagnies...) utilitzant el menu de
format .

4. Desar el document.

Desar un document

El document que tenim en pantalla esta en la memoria RAM de l'ordinador. Si sortim
de Word i no el desem en algun suport informatic adequat (disc dur, disquet, CD...), el
perdrem. Per a guardar-lo disposem de tres possibilitats

O Fer clic en el boto Fitxer Desa g de la barra d'eines estandard.

O Fer Ctrl+G (Premem la tecla Ctrl i, sense deixar-la anar, la tecla g).

O Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Desa.

Suprimeix ~ Visualitzacions
Un nivell amunt

Desament

Desa-ho a: 4 23] ~ Eines =
Obre la carpeta que conté accessos directes als N Teraie s
Gltims documents utilitzats 9 797KE Documento de Micr...
Deciimefls 43KE  Documento de Micr .,
recents W . ) i
JActlthats segona sessio text 19KB  Documento de Micr,..
lﬂ_]teclat 24 KB Documento de Micr. ..

o |
I
]

Doéna accés a I'escriptori

Escriptori

Crea una carpeta nova

Mostra el contingut de la carpeta —_E\;;is
Els meus documents Hosanichs
;,'ik Espai per escriure el nom de 'arxiu
) ) . El meu
Pemet accedir als dispositius d’emmagatzematge ordinador | |
la informacio presents al nostre ordinador H,,] sl . = 2|
- Mo del fitxer: | Iniciacia a 13 informatica v |
Els meus llocs de | =
xarxs | Desaenformati | pocument del word v|
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La primera vegada que desem el document hem de:

1. Seleccionar el lloc on el volem desar.

2. Donar nom al document. EI nom pot ser qualsevol, amb un maxim de 255 ca-
racters, pot tenir espais, pero no simbols com /\ ><* : ; ?|. Per defecte,
Word ens proposa com a nom la primera linia del document si esta escrit o
Doc1 si esta buit.

3. El document es desa per defecte amb el format estandard de Word. Si ens in-
teressa guardar-lo amb un altre format, com poden ser WordPerfect, Text Ms-
Dos... cal canviar I'opcié per defecte per la desitjada en el quadre Desa en for-
mat.

Un cop el document ja esta desat, les vegades seglents que el desem, ja no s'obrira
el quadre de dialeg Desament; Word el desara directament amb el nom, lloc i format
donat la primera vegada. Si volguéssim canviar algunes d'aquestes opcions hauriem
d'utilitzar I'opci6 de la barra de menus Fitxer/Anomena i desa per tal que s'obri el qua-
dre de dialeg Desament i poder canviar I'opcié o opcions desitjades.

Tancar un document

Si volem tancar un document i seguir en el programa, disposem de tres possibilitats:

O Fer clic en el botdé Tanca la finestra

Tl pocument1 - Microsoft Word

i Fitwer  Edicid !isuél\tzac\é Insercid  Format  Eines Taula  Fipestra  Ajuda Escrlviu una pregunta ESP - 3¢

[0 Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Tanca.

Si el document no ha tingut cap modificacié des de I'Gltima vegada que el vam guar-
dar, es tancara automaticament. Si hi ha hagut alguna modificacié (un sol espai ja és
una modificacid) i no 'hem guardada, Word demanara Voleu desar els canvis fets a
XXX?

Si contestem Si, el document es desa i es tanca.

Si contestem No, les modificacions no es desen i el document es tanca.

Si contestem Cancel-la, les modificacions no es desen i el document queda
obert.

Obrir un document existent

Un cop hem desat i tancat un document es pot tornar a obrir mitjancant una de les tres
possibilitats seguents:

=y

O Fer clic en el boté Fitxer obre & de la barra d'eines estandard.
O Fer Ctrl+A (Premem la tecla Ctrl i, sense deixar-la anar, la tecla A).

0 Seleccionem a la barra de menus Fitxer/Obre.

En els tres casos s'obre el quadre de dialeg Obertura:
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Obre la carpeta que conté accessos directes als

Gltims documents utilitzats

Doéna accés a I'escriptori

Mostra el contingut de la carpeta
Els meus documents

Pemet accedir als dispositius d’emmagatzematge
la informacié presents al nostre ordinador

Obertura
Selecciona |J Iniciacio 4 la informética
3 | Mombre Tamario Tipo |
_t-u.J ‘_ 19 KB Documento de Micr...
D?;ﬁ::t';ts 24 KE  Documento de Micr.,,
Iﬂ_]nctiwtats seg0na sessid kext setembre 2008 43KE Documento de Micr...
@ B tniciacid a la pFormatica 917 KB Documento de Micr...
E;
Escriptori
Crea una carpeta nova
s meus H ; ’ : A
T Seleccionem de la llista I'arxiu que volem obrir
1
33
El meu
ordinador
@ ' _
,_-; | Morn del Fikxer: | ) E
|Els meus locs de | : :
Harxa | Tipus de fiteer: | pocuments del word ~|

Suprimeix

Un nivell amunt Visualitzacions

També podem obrir un document guardat recentment utilitzant la llista de documents
gque es visualitza seleccionant en la barra de menus Fitxer. En aquesta llista, per de-
fecte, es visualitzen els 4 dltims documents guardats. Per fer que es visualitzin més o

menys arxius:

1.
fitxa Opcions generals.

Seleccionem en la barra de menus Eines/Opcions i, a continuacid, fem clic en la

Desmarquem la casella de verificacié Fitxers utilitzats recentment si no volem la

llista, o la marquem i en el quadre Entrades escrivim el nombre d'arxius desitjat.
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10. Instal-laci6 i desinstal-lacié de programes

Quan calgui instal-lar algun programa en el nostre ordinador, procedirem de la mane-
ra seguent:

1. Introduim el disc (disquet o CD) que conté el programa que volem instal-lar en la
unitat que disc que correspongui.

2. En cas que es tracti d'un CD molt probablement el programa d’instal-lacié s’iniciara
automaticament i només ens caldra seguir les instruccions en pantalla per dur a
terme la instal-lacio. Molts programes permeten escollir entre un tipus d’instal-lacié
tipica i un altre de personalitzat, només escollirem el tipus personalitzat quan no
ens interessin les opcions d’instal-lacio per defecte.

3. Si la instal-lacié no s’inicia automaticament, haurem de seleccionar I'opcié Incio /
Panel de control / Agregar o quitar programas / Agr ~ egar nuevos programas

ke A g e un CO-R O s
r 1 0 proge g et i Gt 0 CDROF, hugs cemCDategsts [

W Wdan

Farem clic en el boté CD o disquete que obrira un assistent que ens guiara durant
el procés d'instal-lacio.

Per desinstal-lar un programa

1. Fen clic a Incio / Panel de control / Agregar o quitar program  as / Cambiar o
quitar programas

comperertm e | (8] hchusks st dn mpredad e Wik 1 04
it

0 s i e s o 8 s 5 DALY

@. B fanusionsin e sered D Wit 1P (EBEOGAIEY
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) Achuslonin 3u mudad pan s Wi 1 FIROWCH)

1) Actusienotn dn gurtat s et 0

I PP ——————,

W ctusioa

)

L ——————
A et e

Farem clic en el boté Cambiar o quitar . S’obrira un pantalla per tal que confirmem
la desinstal-lacio i Windows procedira a esborrar-lo del sistema.
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