aterial de Formacio

INDOWS XP

. Agéncia
S Agsoclaclo Generalitat de Catalunya de Gestid c'Ajuts
AGORA Departament d'Universitats, Recerca Ghilvorattaris

i Societat de la Informacié i
i de Recerca

L]



INDEX

pagina
1. EL SISTEMA OPERATIU WINDOWS XP 2
1.1 Per qué diem que el Windows XP és un sistema 2
operatiu?
1.2 Per qué es diu Windows? 2

2. L'ESCRIPTORI 3
2.1 Les icones 3
2.2 El ratoli 4
2.3 La barra d'inici 5

3. LES CARPETES 8
3.1 Creacid d'una carpeta 8
3.2 Canviar el nom 9
3.3 Creaci6 de sub-carpetes 10

3.4 Crear documents a les carpetes 11



1. EL SISTEMA OPERATIUS WINDOWS XP
1.1 Per quée diem que el Windows XP és un sistema

operatiu?

Els sistemes operatius son programes que ens serveixen per
poder organitzar i ftreballar amb Il'ampli ventall de
possibilitats que ens ofereixen els ordinadors. Per aixo en
diem “sistemes operatius” ja que es constitueixen com la
base que ens permet uftilitzar la resta de programes que
conté l'ordinador: processador de textos, fulls de calcul,
Internet,...

Encara que el Windows XP és un dels sistemes operatius més
utilitzats no és I'inic. Existeixen, entre d'altres, el Linux o el

MS-DOS.
1.2 Per qué es diu Windows?

Windows en anglés significa
“finestra". Aquesta és una de les
particularitats d'aquest sistema
operatiu, ja que presenta tots els
programes sota un mateix format.
D'aguesta forma és més facil
treballar amb diferents
programes, ja que tots presenten
un aspecte molt similar.
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2. L' ESCRIPTORTI

L'Escriptori és el punt de partida de Windows. En engegar
I'ordinador ens trobem una pantalla molt semblant a aquesta:

2.1. Les icones:

Les icones son totes les
imatges que representen
les diferents funcions
I que poden dur a terme
els programes de
I I'entorn Windows. I

I |




En general, totes les icones porten una llegenda que permet
coneixer quina és la seva funcio:

icona

llegenda

Les icones no sén fixes a l'escriptori, siné que en podem
crear de noves, podem eliminar-les si les llencem a Ia
paperera de reciclatge o les podem recuperar de la mateixa,
les podem moure d'un lloc a un altre, canviar el seu nom, etc.

2.2 El ratoli

El ratoli és una eina essencial per poder utilitzar I'ordinador.
Esta format per dues parts:

1. Una bola situada en la part inferior que serveix per
desplagar la fletxa amb la que se'ns representa el ratoli
per la pantalla.

2. Dos botons situats en la part superior.

boté dret
boto esquerre

bola

El boto dret I'utilitzem per obrir els desplegables que ens
indiquen el que podem fer en el lloc en que tenim la fletxa
del ratoli.



El botd esqguerre, el més utilitzat, té diverses funcions:
a) Accedir als programes que simbolitzen les icones
b) Accedir a les diferents funcions que ens apareixen
en els menus desplagables
c) Seleccionar un text, una imatge, efc.

2.3 La barra d'inici

La barra d'inici esta sempre present a la pantallq,
generalment a la part inferior de la mateixa:

b i)

HITFS

notificacions.

2.3.1 El boté d'inici:

@ bl £s () Norton Qo 8 2 1623




Des d'aqui podem accedir a la majoria de funcions que hi ha
al nostre PC. En fer un click en el boté ens sortira un
desplegable que ens permetra anar friant els diferents

programes presents en l'ordinador.

ﬁ‘; Abrir documento de Cffice :‘ | (#} Reproductor de Windows Media

@ Configurar acceso v programas predeterminados

@ Nuevo documento de Office
WS Windows Catalog
‘“ ‘indows Update

»
| >
@ Creative 3
. op @ Drag'n Drop €D »
| M) Inido »
MEAnEales)
ﬁ WA= | @ nkerviden winown + ’
w@ Juegos 3
é Internet @ Lavasoft Ad-Aware SE Persondl >
Ik k Expl =
Ll sl I Macromedia r|[|E calculadors
Correo electranico [ Microsoft works v ||| Explorador de indows
Microsoft Outook @ [ Exp
\]ﬁ Music Manager ¥ || }uJ Libreta de direcciones
E Microsal Ft word m Morkon Antivirus 4 Paint
‘@ Office 2000 > Paseo por Windows XP
Microsoft PowerPoint I Panasonic » Simbala del sistema
I PCFriendl v 8 si -
Reproductor de Windows a "
Media @ QuickTime 3 Tl aker
I Soundmax 3l
@ Adobe Acrobat 5.0 @ o =
) TEXTware
Microsoft Excel @ ToEFL 4
[ Toshib v
. Macramedia Flash MX 2004 || [/ TRADOS pePreclance 9
=
| 4
Todos |
o0 0> Rrogran .. Asistencia remota
B {‘ M3N Messenger 7.0
ossier sj Outlook Express

5] Administrador de Utilidades

P2 Teclado en pantalla

Totes les funcions que tenen
una fletxa a la dreta,
indiguen que encara queden
més possibilitats.

També, a partir del desplegable que sorgeix des del boté
“Inici" ens trobem amb algunes de les funcions generals més

importants del Windows XP.

Aqui només n'explicarem dues, pero podeu investigar de
forma independent d'altres funcions.
a) Programes. Com podem visualitzar a la imatge
anterior, mitjangant aquesta funcié podem accedir a
la majoria de programes i utilitats del Windows.



b) Apagar equip/Surt. Mitjangant aquesta funcié
tancarem sempre |'ordinador.

72 INICIo

Si fem un click
sobre el boté
d"“Apagar equip”,
ens surt un quadre
de dialeg que ens
pregunta que volem
fer. Simplement
hem de fer un altre
click sobre “apagar”
i l'ordinador es
tancara.




3. LES CARPETES

Que és una carpeta en el nostre dia a dia? Normalment és un
objecte de cartré que pot o no tenir separadors i on
guardem els fulls que anem escrivint seguint un ordre
establert per nosaltres. Aquesta mateixa idea ens pot servir
per entendre el concepte de “carpeta” en el Windows: és
I'eina que el Windows té per poder arxivar tota la informacié
que generem d'una forma ordenada.

A continuacié expliquem com s'utilitza aquesta eina:

3.1 Creaci6 d'una carpeta:
Situem el ratoli en un espai buit de [lescriptori. A
continuacié fem un click amb el boté de la dreta i ens
apareixerad el seglient desplegable:

Pegar ac directa
Deshacer Eliminar Chr+Z

Mugvo ]

Propiedades




Triem l'opcio NMuevo i a continuacié Carpeta:
\ /

=]
=)
2 -
2
L
o) d
-_ O copeta.
- m Acceso directo i - 3
ﬁ Y E Mapa de Europa de Microsoft RytoRoute - 4“
N a Maletin uny “
i -
i B . Imagen de mapa de bits
Sl - o &1 mag P
o @ Documnenta de Microsoft Word
= @ Presen kacidn de Microsof Ft PowerPoint \
= N .
E Adobe Photoshop Image ! -__'.-
. chualizar
Publicacidn de Microsoft Publisher \ e
E] Documento de kexto Pec
(&) Archiva de sonido -
H @ Hoja de calculo de Microsoft, Excel \
0 winzin File uevo v
L
td

El resultat és una nova icona en el nostre escriptori que té la
seglient forma:

.
- -’.
Mueva carpeta

3.2 Canviar el nom:

La carpeta que ha aparegut a l'escriptori es diu ara MNveva
carpefta. Es un nom provisional que a continuacié aprendrem a
modificar:



En la imatge anterior veiem que el nom s'’ha quedat en una
franja de color blau i el cursor fa pampallugues. Si esborrem
el contingut, el quadre es queda en blanc i l'ordinador ens
permet escruire, per exemple el nostre nom:

G

£

EFIorED

3.3 Creacié de sub-carpetes:

Es poden crear carpetes dins d'una carpeta. Per poder-ho
fer, entrem a la carpeta que acabem de crear (fem dos
clicks a sobre amb el boté esquerre).

Tenim dues opcions: (a) en l'espai en blanc, fem un click amb
el botd de la dreta i ens apareixera el mend que ja coneixem
o (b) fem un click en l'opcio crear nueva carpeta del mend

esquerra de la finestra:

- R i com abans, podem posar
un altre nom a aquesta nova

8 P B carpeta: qué us sembla
' catala?

Deshacer Eliminar Chri]

peta d
echa de modificacién: migrcoles, 28
e diciembre de 2005, 19:40
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Dins de la carpeta a la que hem donat el nostre nom podem
crear tantes carpetes com necessitem (per exemple, angles,
matematiques, etc.). Igualment, podem crear més carpetes
dins de les carpetes. Per exemple, en la carpeta "catald”
podem crear carpetes que es diguin “teoria”, “exercicis”,
“treballs”, etc. El procediment és sempre el mateix:

1. Anar a la carpeta o sub-carpeta on volem crear una
nova carpeta.

2. Obrir-la amb dos clicks en el boté de I'esquerra del
ratoli.

3. Fer un click amb el boté de la dreta.
4. Seleccionar nuevo.

5. Seleccionar carpeta.

3.4 Crear documents a les carpetes:

Les carpetes no només poden contenir altres carpetes.
També poden contenir documents o arxius de programes que
Ja anirem veient.

Fem dos clicks amb el boté de I'esquerra a la carpeta que té

el nostre nom. Ens surt una finestra a la carpeta, fem un
click en I'opcié de Nuevo.
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Archiva  Edicibn  Wer  Favoritos  Herramientas

> | | j‘ f'_ ! Blisqueda i

Tareas de archivo y carpeta

;} Zrear nueva carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web
h‘Z Compatkir esta carpeta

Otros sitios

[ Escritorio

,u Mis documentos

|5 Documentos compartidos
i MipC

& Mis sitios de red

Detalles

Mueva carpeta

Carpeta de archivos

Fecha de modificacidn: miércales, 28
de diciembre de 2005, 19:40

Avuda

Carpetas =

Vet

Crgarizar iconos
Actualizar

Personalizar esta carpeta,..

Dieshacer Eliminar Ctrl+2

| 3 carpeta | Nuevo >

Propiedades

Mapa de Europa de Microsoft AukaRial

E Imagen de mapa de hits

Documento de Microsaft Word
Presentacion de Microsoft PowerPoint
'§ Adobe Photashop Image

@ Publicacidn de Microsoft Publisher

@ Documenta de kexto

(;:]] Archivo de sonido

Hoja de caloulo de Microsoft: Excel
$nip File:

Aquest desplegable ens ofereix la possibilitat de crear
documents nous en el format del programa que necessitem.
Aixi, si necessitem escriure una carta, podem seleccionar
I'opcié Document de Microsoft Word. De la mateixa manera,

si
hecessitem
crear una
taula per a
I'economia,
podem

seleccionar
Hoja de
calculo de
Microsoft
Excel. El
resultat és
el segiient:

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos

Tareas de archivo y carpeta

_:_7 Crear nueva carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web

'hZ‘ Comparkir esta carpeta

Dtros sitios

[E Escritorio

L) Mis documenkos

.D Documentos compartidos
i MiPC

W Mis sitios de red

Detalles

Mueva carpeta

Carpeta de archivos

Fecha de modificacion: migrcoles, 28
de diciembre de 2005, 19:40

Blsqueda ||

Herramientas  Ayuda

Carpetas -

Nuevo Documento de Micrasoft By Muevo Hoja de caloulo de
d Microsoft Excel
[ocumento de Microsoft word Hoja de célculo de Microsoft E...

Ara tenim a la nostra
carpeta dos documents:
un de Word i l'altre
d'Excel.
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