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LA INFORMATICA

Que és?

Quan veiem la televisidé, quan passegem pel carrer, quan escoltem la radio, quan som al
treball... tenim o rebem una gran quantitat d'informacié. Tot aquest conjunt d'informacié o
"dades", una vegada processat per nosaltres, ens ha de proporcionar coneixement. Per fer-ho,

hem de dur a terme un procés de tractament de la informacio.

La informatica neix amb la intencié d'automatitzar aquest procés i, per tant, d'ajudar-nos en el

tractament i la gestid de la informacio.

L’ordinador

Un ordinador o computadora (Personal Computer o PC en anglés), és un aparell electronic

que serveix per processar informacié seguint-hi uns procediments determinats.

També es pot dir que un ordinador és una eina de treball que ens permet realitzar diverses
tasques especifiques. Amb I'ordinador podem escriure una carta, dibuixar, calcular, comunicar-

nos, jugar, escoltar musica, aprendre...

Si totes aquestes feines ja les podiem fer sense I'ordinador, quins avantatges tenim de fer-les

amb l'ordinador?
e Amb els ordinadors les feines es poden fer molt més rapidament i amb precisio.

e Els ordinadors ens permeten corregir o modificar un treball d'una manera molt senzilla i

sense haver de comencar-lo de nou.

e Els ordinadors ens poden desar els treballs (els emmagatzemem a la memoria) per, més

endavant, poder-los veure o modificar.

Un ordinador fa alld que nosaltres li diem: obeeix les nostres ordres.
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Components del sistema informatic

El maquinari o hardware. Es la part fisica de I'ordinador, alld que “es pot tocar". L’ordinador,
entés com a maquina, esta constituit pel ratoli, el teclat, la pantalla, la impressora, la unitat

central...

El programari o software. Son els programes o les instruccions que ens permeten portar a

terme les tasques concretes i que controlen el treball del maquinari.

El programari o software

EL programari serveix per realitzar les tasques. Amb un programa de tractament de
textos podem escriure, amb un full de calcul podem portar les factures de I'empresa, amb una
base de dades podem portar el registre de socis de I'associaci6. També hi ha programes
especifics per fer retocs fotografics, per dibuixar, per connectar-nos i navegar per Internet...

Cada tasca que realitzem amb I'ordinador és “guiada” per un programa.

El programari sén les eines logiques (no fisiques) que utilitzem per tractar la informacio, és la

part que “no es pot tocar” d’'un sistema informatic.

El maquinari o Hardware

Vegem els diferents components que formen el maquinari d’'un equip informatic d’ds personal

(un PC). En la majoria d’equips, hi podem trobar:

1. La unitat central, on es troben els elements principals de I'ordinador i que s'acostumen a

situar a l'interior de la caixa de I'ordinador mateix:
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A l'interior de la unitat central hi ha el "cervell de I'ordinador" o CPU, els dispositius
de memoria que permeten emmagatzemar les dades i els programes amb que treballa
I'ordinador, el disc dur o dispositiu d'emmagatzematge de dades d'una manera
permanent, i altres dispositius com ara la targeta grafica, la targeta de so, la targeta de

xarxa, la font d'alimentacio...

2. Els periférics o conjunt de dispositius connectats a la unitat central, que permeten la
comunicaci6 d'un equip informatic amb I'exterior. A través dels periférics donem les ordres
i les dades a I'ordinador, perd també rebem la informacié de I'ordinador (la visualitzem per

la pantalla del monitor, la imprimim...)

Els periférics es classifiguen en tres grups, d'acord amb el sentit del flux de les dades que

gestionem:

- Periferics d'entrada d'informaci6.
- Periférics de sortida d'informaci6.

- Periférics d'entrada/sortida d'informacio.

Periférics d'entrada: son aquells que utilitzem per introduir la informacio (so, text, imatges...)

a l'ordinador. Els més usuals sén:

A
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el teclat el ratoli el microfon

I'escanner la webcam la camera digital

Periferics de sortida: son els aparells que ens permeten extreure informacié des de

I'ordinador fins a I'exterior. Els més usuals sén:

o M

la impressora el monitor els altaveus

Periferics d'entrada/sortida: soén els dispositius que ens permeten efectuar tant la

introduccié d'informacié a I'ordinador com la recollida d'aquesta des de la maquina. Els més

' 4

coneguts son aquests:
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el CD Rom o DVD el disquet la memoria USB

el modem o router

Els components indispensables per poder comencar a treballar amb I'ordinador sén la unitat

central, el monitor, el teclat i elratoli.

La incorporaci6 dels altres dispositius a I'equip informatic depén de I'Us que en fem.

Tipus d’ordinadors

Quan Hi ha molts tipus d' ordinadors, d'acord ambla seva funcionalitat i les seves
caracteristiques tecniques. Per exemple, podem diferenciar entre els ordinadors d'una gran
corporacié d'empreses, els de les entitats bancaries o dels ens publics de caire governamental,
que solen ser molt grans i potents; els que controlen una determinada maquinaria o processos

industrials, o els que anomenem PC o ordinador personal.

L'ordinador personal sol estar equipat per poder realitzar les tasques comunes de la informatica
moderna: permet navegar per Internet, escriure texts i realitzar altres treballs d'oficina, escoltar

musica, veure videos, jugar... d’ordinadors personals en trobem de diferents formats

Ordinador personal de sobretaula

Es l'ordinador que tots coneixem, compost d’una unitat central i els seus components com
monitor, teclat i ratoli. Hi ha de molts tipus i marques i la diferencia es la seva capacitat de

procés de dades.
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Ordinador personal portatil

Un ordinador portatil és un ordinador personal compacte, més petit i lleuger que els de
sobretaula, i que inclou en un mateix objecte la unitat central, el teclat, la pantalla. El gran
avantatge dels ordinadors portatils es la seva mobilitat, ja que el podem transportar facilment

alla on ens calgui.

Ordinador personal de butxaca

Un mobil intel-ligent o smarthphone, un PDA, fins i tot una “tauleta”, és un petit ordinador de
butxaca que s'utilitza per gestionar tasques personals (agenda, notes...) i de comunicacio.
Generalment, les dades s'entren utilitzant els dits, donat que les pantalles son tactils, escrivint i

prement directament sobre la pantalla.
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MICROSOFT WINDOWS

Que és Windows?

El sistema Operatiu es una peca imprescindible pel funcionament del nostre ordinador, doncs

sense aquest no podria funcionar.

La funcio principal de qualsevol sistema operatiu es la de fer d’intermediari entre els elements
fisics que composen el nostre ordinador (la pantalla, el teclat, el disc dur, la impressora, etc.) i

nosaltres, fent aixi més facil la seva utilitzacio.

Vindria a ser com un guarda de seguretat que ho controla tot.

El ratoli

El bot6é esquerra. Es el més utilitzat, amb ell seleccionarem els objectes.

La roda del mig s’utilitza per desplacar-se cap a dalt o cap a baix. De vegades per que es pugui

utilitzar haurem de fer clic a I’area per la que volem desplagar-nos.

El bot6 dret s’utilitza per desplega el menu de context, aguest menud rep aquest nom perqué en

funcié de I'objecte sobre el que fem clic tindra unes opcions o unes altres.

L’escriptori

Es la zona que apareix només comencar a treballar amb Windows. Vindria a ser com una taula

de despatx on hi posem les eines per comencgar a treballar.

Les icones

Una icona es una imatge, normalment un simbol, que s’utilitza per representar graficament un

programa, un fitxer o una funcié en la pantalla de I'ordinador, per facilitar la seva localitzaci6.

Tipus d’arxius (les seves extensions

Els tipus d’arxius els coneixerem per les seves icones o bé per la seva extensié (un nom d’arxiu

es composa pel seu nom i la seva extensié separada per un punt. Exemple — Windord.exe).
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Aquesta extensio li serveix a Windows per saber amb quina aplicaci6 ha d’obrir I'arxiu.

L'extensié sera visible quan Windows no el reconegui, probablement perqué no tinguem

instal-lada I'aplicacié amb la que es pot obrir.

Extensions més conegudes:

exe 2> Arxius executables

dll > Llibreries de Windows o d’altres aplicacions

sys = Arxius del sistema

odt > Arxius de Writer — Open Office

ods 2> Arxius de Calc — Open Office

mdb -2 Arxius d’Access

ppt 2 Arxius de Powerpoint

htmo html = Arxius de pagines web

jpg, gifi bmp 2> Arxius d’'imatges

Carpetes — Creacio de carpetes

Les carpetes ens serviran per organitzar els nostres arxius dins l'ordinador. Per crear una

carpeta farem clic amb el botd dret del ratoli a qualsevol zona de I'escriptori o bé a I'area de

treball de la finestra i escollirem I'opcié carpeta del mend Nuevo. També podrem crear una

carpeta a través de I'opcié Nuevo — Carpeta, dins d’'una finestra de Windows.

La barra de tasgues de Windows

La barra de tasques es troba situada a la part inferior de la pantalla. En el seu extrem esquerra

esta el botd Inicio. Es diu barra de tasques perquée es on es col-loquen totes les finestres i

aplicacions que tenim obertes.
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El botd inicio
Es des d’on podrem accedir a totes aquelles opcions que Windows ens ofereix. Aixi com
accessos directes a les aplicacions instal-lades al nostre ordinador.

Les finestres

Totes les finestres de Windows tenen la mateixa forma

Barra de tital Barra de mends Barra d'eines
el

= BX]
archivo ™ Edicidn Wer  Eawaoritos  Herramientas  Awuda ﬂ"
O fakr s -\‘_;] IE p Erisqueda H__i‘ Carpetas -
Direcrion | i mi PC v| 1y
s Disco de 314 (A0
Tareas del sistema Ze Disco local ()
% Unidad DVD-RAM (E:)
Wer informacian del siskema - |nidad DVD-RW (1)
ﬁ Agregar o quibar programas L | nidad DvD fE
(3 Cambiar una configuracidn S e en "portatl” (20

E Dispositiva rdyil

Otros sitios

!& Mis sitios de red
Mis documentos
| Documentos compartidos
@ Panel de contral

Detalles

7 objetos \ / equipo
Y4

Area de treball

El boté minimitzar ! fa que la finestra quedi situada en forma de boté a la barra de tasques

de Windows.
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El boté maximitzar E amplia la mida de la finestra a tota la pantalla (homés es veura quan la

finestra estigui restaurada).

. al - . 5
El boté restaurar _. permet tornar la pantalla al seu estat anterior (només es veura quan la

finestra estigui maximitzada).

El bot6 tancar a servira per tancar la finestra. Si estem treballant amb una aplicacié i hem fet

canvis en el document sempre preguntara si volem desar els canvis realitzats.

Propietats de pantalla

Per canviar les propietats de pantalla, farem clic amb el boté dret del ratoli en un lloc del nostre
escriptori que no hi hagin icones i seleccionarem I'opcié Propiedades del menu de context que

se’ns ha obert. Apareixera el quadre de dialeg on podrem canviar la nostre configuracio.

Propiedades de Pantalla @E

Temas | Esciitorio | Protector de pantalla | &pariencia | Configuracicn

I tema ez un fondo v un grupo de zornidos, iconos y otros elementos
que le ayudan a personalizar el equipo con un zdlo clic.

w | | Guardar coma...

Tema:

Ventana activa
T exto de la ventana

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar ]
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Amb aquest quadre, podrem fer més atractiu el nostre escriptori, posar un protector de
pantalla, per que no es faci malbé el nostre monitor si esta moltes hores encés amb una imatge
fixa, canviar 'aparenca de les nostres finestres i a més a mes canviar la configuracio de colors i

resolucié de la nostra pantalla.

Organitzacio d’icones

L’organitzaci6 d’icones ens ajudara a tenir ordenada la nostre finestra o el propi escriptori de la
manera que necessitem en tot moment. Existeixen quatre formes d’organitzacio:

. Pel nom de l'arxiu

. Pel seu tamany

. Pel seu tipus

. Per la data de modificacio

Per la organitzacié de les icones, farem clic amb al bot6 dret sobre qualsevol zona de I'area de
treball de la finestra o sobre qualsevol zona de I'escriptori de windows i escollirem I'opci6

Organizar, a continuacié agafarem una de les quatre opcions comentades amb anterioritat.

Organitzacio de finestres
Podrem organitzar les nostres finestres de forma automatica de tres formes diferents:

. En cascada
- Horitzontalment
. Verticalment

Per fer aquesta organitzacié farem clic amb el bot6 dret sobre qualsevol lloc de la barra de
tasques que no hi hagi cap icona i escollirem I'opcié Cascada, Mosaico horizontal o Mosaico

Vertical segons ho necessitem.

Cercar arxius i carpetes amb Windows

Les opcions de recerca d'arxius o carpetes les trobarem en el boté inicio. En la finestra que
aparegui escriurem el nom de l'arxiu o carpeta que estem buscant i I'indicarem si fos el cas o

volem buscar-ho, a continuacio farem clic sobre el boté busqueda.
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Copiar, tallar i enganxar

. Copiar 2 duplica I'arxiu o carpeta
. Tallar = Mou l'arxiu o carpeta

L] Enganxar > Enganxar 'arxiu o carpeta, préviament copiat o tallat en la zona que nosaltres li diem.

Passos per copiar o moure un arxiu:

Farem clic amb el botdé dret del ratoli sobre I'arxiu o carpeta que volem tallar o copiar i a
continuacio escollirem I'opcié Copiar (si el volem duplicar) o Cortar (si el volem moure). Una
vegada realitzat aquest pas,s anirem a la carpeta on volem enganxar-ho i farem clic amb el

bot6 dret de nou per dir-li Pegar.

Els accessos directes

So6n icones que utilitzarem per accedir de forma més rapida i comode a les nostres aplicacions,
arxius o carpetes. Per crear un accés directe realitzarem les seglients passes:

. Sobre I'escriptori o I'area de treball de qualsevol finestra farem clic amb el boté dret del ratoli

. Seleccionarem I'opcié Acceso directo, que es troba dins de Nuevo.

. En el quadre de dialeg que sortira I'indicarem el programa pel que volem crear I'accés directe

. Farem clic sobre el boté examinar per buscar aquest arxiu.

. En la casilla Buscar seleccionarem la unitat de disc on es troba el nostre arxiu y el buscarem.

. Despres de seleccionar I'arxiu o carpeta farem clic sobre el boté abrir (també podem fer doble clic
directament sobre I'arxiu o carpeta).

. Farem clic en el bot6 Siguiente.

= Li donarem un nom a l'accés directe i farem clic en el boté Finalizar

L’eliminacio d’arxius i carpetes.

Per eliminar un arxiu o una carpeta, simplement el seleccionarem i polsarem la tecla supr del
teclat. També ho podrem fer amb el botd dret sobre I'arxiu o carpeta i agafant I'opcié eliminar.
Tots els arxius i carpetes que eliminem aniran a parar a la papelera de reciclaje, des d'on els

podrem recuperar sempre i quan no buidem la paperera.

Per buidar la paperera podrem fer clic amb el boté dret sobre la seva icona i prémer I'opci6
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Vaciar papelera de reciclaje.

Per recuperar un arxiu eliminat, obrirem la paperera i farem clic amb el boté dret sobre I'arxiu en
questié, agafant I'opcié restaurar (I'arxiu amb aquesta opcié sempre tornara al lloc d’on va ser
eliminat.



